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Introducao

Bem vindo ao Curso de Informatica Basica!

Esta apostila contém informacgdes sobre como utilizar o computador
em seu dia a dia. No nosso cotidiano as tarefas mais simples, como
comprar, pagar uma conta, marcar uma consulta, fazer um curriculo
dependem do computador. De forma que todos nds precisamos nos
aproximar dos recursos oferecidos por esta tecnologia.

Mesmo que vocé ndo esteja acostumado a utilizar o computador,
esta apostila o auxiliard a iniciar esta aventura que tem crescido e
encantado as pessoas a cada dia.

Este material apresenta uma linguagem facil com muitas imagens
gue o ajudarao a utilizar os principais aplicativos do Windows e a Internet
em atividades basicas do seu cotidiano.

Esperamos que vocé se dedique ao curso e tenha um bom

aproveitamento.
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1.Ligando o computador

f\}gf 1.1Ligando um computador de mesa

Durante o curso, nas aulas no Laboratério de Informatica da ESEBA, vocé
ird utilizar um computador do tipo desktop, de mesa, semelhante ao da
Figura 1.

Monitor

Mouse
Teclado PU ou gabinete

Estabilizador

Figura 1 - Computador de mesa

Para ligar um computador como este basta seguir os procedimentos
abaixo:

1. Verifique se o estabilizador esta ligado a uma tomada;
2. Ligue o estabilizador pressionando o botao indicado na Figura 2;
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Figura 2 - Modelos de estabilizadores e botao para liga-los

3. No gabinete, pressione o botao indicado na Figura 2, de acordo com
o modelo.

Figura 3 - Modelos degabinete e botao para ligar o computador

Apos estas acdes, aparecera uma tela como a da Figura 4.
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Figura 4 - Usudrio e senha

4. Clique com o botdo esquerdo do mouse sobre o usuario Aluno e
utilize a senha indicada pelo/a professor/a. No computador de sua
casa utilize o usudrio e senha apropriado.

Pronto! O computador ja pode ser utilizado.

1.2Ligando umnotebook

Se em casa, vocé tiver um computador do tipo desktop, ou seja, de mesa,
o procedimento para liga-lo é semelhante ao descrito para ligar o
computador do laboratdrio.

Caso vocé tenha um notebook, do tipo que aparece na Figura 5, para liga-
lo basta pressionar o botdao em destaque, conforme o modelo.



Figura 5 - Modelos de notebook e botao para liga-lo

i 1.3 Areadetrabalho

A primeira janela a ser vista quando o computador estiver pronto para ser
utilizado, é chamada de Area de Trabalho (Figura 6). E pela Area de
Trabalho que acessamos os programas que estiverem instalados no
computador.

icones

Botdo Iniciar Retorna paraa
Areade
trabalho

Figura 6 - Area de Trabalho



O plano de fundo pode ser modificado de acordo com a preferéncia do
usuadrio. Ele é uma figura, imagem ou mesmo uma fotografia.

Os icones sao atalhos, meio rapido de acessar alguns programas.

Se vocé estiver utilizando um programa no computador e deseja retornar
para a Area de Trabalho é s6 clicar no cantinho direito da parte inferior da
tela, (Figura 6).

g\;@j 1.4 O bot3o Iniciar

(=

O botao Iniciar, Figura 7, fica no canto inferior esquerdo da tela.

Figura 7 - Botao Iniciar

Ao clicar no botao iniciar com o botao esquerdo do mouse aparece na tela
omenu Iniciar, Figura 8, com varias opgoes.
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Figura 8 - Menu Iniciar

Alguns comandos do menu Iniciar tem uma seta

significando que ha opcdes adicionais disponiveis

para a direita,
em um menu

secundario. Se vocé posicionar o ponteiro do mouse sobre um item com

uma seta, serd exibido outro menu. O botdo Iniciar € uma maneira mais

facil de iniciar um programa que estiver instalado no computador.

-

waJ 1.5 Relégio

O relégio do sistema fica no canto inferior direito da tela. Clicando com o

botao esquerdo do mouse pode-se alterar a hora e a data do computador,

Figura 9.
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2.1 Teclado- Divisao
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Figura 10 - Teclado alfanumérico
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Figura 11 - Posicdo dos dedos no teclado



Enter

2.2 Teclas especiais

Esc - E usada para abandonar um programa, ou cancelar um comando. A
primeira tecla do lado esquerdo do teclado.

Tab - E usada principalmente em programas editores de texto. Define tabu-
lacdo.

Caps Lock - Quando esta tecla estiver acionada, qualquer letra digitada no
microcomputador sera interpretada como maiuscula. Quando pressionar a
tecla novamente o comando sera desativado.

Shift - Possui a mesma funcdo que o fixador (CapsLock) de letras maiuscu-

las usado na maquina de escrever. Além disso, possui também a funcdo de
acionar alguns caracteres posicionados na parte superior das teclas.

Ctrl - Esta tecla gera comandos especiais quando utilizada em conjunto com
outra tecla. Esses comandos dependem do programa em uso.

Alt - Esta tecla funciona como uma segunda tecla de controle do microcom-
putador. A tecla Alt também possui a funcdo de gerar caracteres com signifi-
cados especiais em certos programas.

Enter - Tecla que confirma a entrada de dados no microcomputador.

10
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Backspace - Apaga o caractere do lado esquerdo em textos.,

Ins/Insert - Sua funcdo € ativar o modo de insercdo no texto e, quando
estiver ativado, desativa-lo. Uma vez pressionada esta tecla, qualquer carac-
tere digitado € inserido onde estiver o ponto de insercdo do texto,

Delete/Del - Possui a funcdo de apagar dados inseridos no microcomputa-
dor. Em textos apaga o caractere a direita.

Home - Leva o cursor para o comeco da linha.

End - Leva o cursor para o final da linha.

Page Up - Sobe o cursor.

Page Down - Desce o cursor.

11



2.3 Mouse

Movimentos:

Apontar - Mover o mouse até que o cursor esteja posicionado no local desejado.

Clicar - Depois do cursor parado na posicdo desejada aperte e solte o botdo esquerdo do
mouse.

Duplo clique - Pressione duas vezes e rapidamente o botdo do mouse.

Arrastar - Consiste em escolher um objeto, posicionar o botdo do mouse sobre elg,
pressionar o botdo esquerdo e manté-lo pressionado, mover para um local diferente e
depois soltar.

Botdo direito - Acesso ao menu rapido.

Botéo
esquerdo Bato
direito
Somente
menu
rapido

Figura 12 - Mouse

)
' 2.4 Atividades

1) Controle do mouse:

a) Jogos no servidor: NEKO e outros

12



2) Exercicios de digitacdo: conhecimento do teclado

Para se habituar a posicao das teclas em um teclado, recomenda-se a
realizacdo de alguns exercicios basicos. Alguns deles sao apresentados no
guadro abaixo:

Exercicio Sequéncia de teclas Qtde de Linhas digitadas
Exercicio 1 asdfg asdfg asdfy asdfg asdfg () 10
Exercicio 2 lighg lkghg lkjhg Lyhg lkghg () 10
Exercicio 3 qwert qwert qwert qwert qwert(..) 10
Exercicio 4 poluy pomy powy pomy potuy (.. 10
Exercicio 5 zxcvh zxevb zxevb zmevb zxevb () 10
Exercicio 6 Smnb omnb o omnb cmmb ;.mnb(.) 10
Exercicio 7 123456 123456 123456 123456 (..) 10
Exercicio 8 0987 -0987 -0987 -0987 -0987(.) 10
Exercicio 9 abcdefgh abedefgh abedefgh (..) 10
Exercicio 10 yklmnop yklmnop yklmnop (..) 10
Exercicio 11 qrstuvxzy qrstuvxzy qrstuvxzy () 10
Exercicio 12 sfwrjol sfwrol sfwrjol sfwrjol () 10
Exercicio 13 kvmupn kvmupn kvnmpn  kvmupn (.. 07
Exercicio 14 kjcawaé kjcawaé lgcawaé kycawaé () 07
Exercicio 15 ElPCp KIrPCp KLPCp KIPCp () 07
Exercicio 16 AxOéiic AxOéiic AxOéiic AxOéiic (...) 07
Exercicio 17 LolvbM LolvbM LolvbM LoIvbM () 07

13



3. Desligando o computador

Antes de desligar o computador certifique-se de que Salvou os seus
arquivos e fechou todos os programas.

Para desligar o computador é preciso seguir alguns passos:

1. Cligue no botao Iniciar, marcado na Figura 6;
2. Clique em Desligar, marcado na Figura 13;
3. Desligue o estabilizador.

Pronto! O seu computador foi desligado.

Trocar usudrio I
Fazer logoff
Bloquear
Reiniciar
Suspender

Hibernar

Figura 13- desligar o computador

Posicionando o cursor na seta em frente a palavra Desligar, Figura 13,
abre-se um menu onde é possivel escolher seis opgdes:

Trocar usudrio: Retorna para a Area de Trabalho e é possivel escolher
outro usudrio, sem encerrar a se¢ao iniciada, caso o computador tenha
duas ou mais contas (ou seja, duas pessoas usando o mesmo computador,
com perfis diferentes).

Fazer logoff: Encerra a sec3o iniciada e retorna para a Area de Trabalho e
pode-se escolher outro usuario, caso o computador tenha duas ou mais
contas (ou seja, duas pessoas usando o mesmo computador, com perfis
diferentes).

Bloquear: Mantém a secao iniciada, mas bloqueia as ag¢des no
computador, para retornar é preciso digitar a senha do atual usudrio.

14



Reiniciar: Encerra o Windows e o reinicia.

Suspender: O computador fica aparentemente desligado (sem barulho,
sem luzes, sem nada), com um baixissimo consumo de energia, podendo
retornar rapidamente ao trabalho, bastando para isso religa-lo.

Hibernar: O modo de hibernacao é parecido com o modo de desligar,
porém com uma diferenca: qualquer programa que esteja aberto, como
jogos e outros, quando vocé religar o computador, aparecerd tal e qual
quando vocé desligou seu computador.

4.Windows Explorer

No Windows, o Windows Explorer contém as ferramentas principais para
procurar, visualizar e gerenciar informag¢ao e recursos — documentos,
fotos, aplicagdes, dispositivos e conteudos da Internet.

Para abrir o Windows Explorerclique na pastinha amarela na parte
inferior da tela,Figura 14

@

Figura 14 - Abrindo o Windows Explorer

Ao abrir o Windows Explorer,Figura 15, o sistema de BIBLIOTECAS
permite acesso rapido as principais pastas do usuario. Para visualizar e /
ou abrir seus arquivosque estao gravados no computador cligue com o
botdao esquerdo do mouse em Documentos, Figura 12.

15
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1M Computader
& Disco Local (C:)
® HD Externo (E:)
e PENDRIVE (G:)

?j Rede

4 itens

W
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Organizar = MNova biblioteca B~ [ '@'
[ Favoritos Bibliotecas
M Area de Trabalho Abra uma biblioteca para visualizar os arquivos e organiza-los por pasta, data e outras propriedades.
4 Downloads -
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4 Bibliotecas
ﬁj 7 Musicas m Videos
£| Documentos b b
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e=| Imagens
J‘. Musicas
B videos

Figural5 - Windows Explorer

’;\:.f%) 4.1 O icone Computador

[

Clicando com o botdo esquerdo do mouse em Computador, no menu da

primeira coluna, Figura 16 (1),vocé terd acesso a unidade de CD/ DVD

Figura 16 (2), ao pendrive Figura 16 (3) e ao HD externo Figura 16 (4).
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Figura 16 - Utilizando um DVD e/ou um CD

f 4.1.1 Utilizando um disco de CD/DVD

Se vocé deseja abrir arquivos que estao em um CD ou em um DVD, abra a

unidade de CD e/ou de DVD (Figura 17), conforme o modelo e coloque o

P
<=

disco.

A

Figura 17 - Colocando um CD/DVD na unidade
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Em seguida, abra a janela Computador, pelo Windows Explorer, como na
secdo 3.1 e clique no botdao Unidade de DVD, Figura 16 (2) para visualizar
os dados que estdo no disco.

Para abrir um arquivo ou pasta clique duas vezes com o botao esquerdo
do mouse sobre o nome do arquivo/pasta que deseja abrir.

;;\:‘%J 4.1.2 Utilizando um pendrive ou um HD
Externo

Para abrir arquivos que estdo em um pendrive ou em um HD externo,
insira-o em uma entrada USB, em seu gabinete, de acordo com o modelo
(Figura 18).

i /|

QU P —

0 O (=

Figura 18 - Entrada USB para pendrives nos gabinetes

Nos notebooks as entradas USB costumam ficar nas laterais do
computador, dependendo do modelo (Figura 19).

Figura 19 - Entrada USB para pendrives em notebooks
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Para visualizar os arquivos que estdo no CD/DVD,pendrive ou no HD
externo, abra a janela Computador, pelo Windows Explorer, como na
secdo 4.1 e clique no botdo desejado, CD/DVD, Pendrive ou HD externo,
Figura 16.

Para abrir um arquivo ou pasta clique duas vezes com o botdo
esquerdo do mouse sobre o nome do arquivo/pasta que deseja abrir.

&J 4.2 Criando pastas

As pastas servem para organizar o disco rigido, separando, por exemplo,
os arquivos de musicas, fotos ou filmes.

A criacdo de pastas pode ser feita de algumas maneiras diferentes. Neste
curso, vamos apresentar duas delas passo a passo.

=P 4.2.1 Primeira maneira para criar pastas

Vocé deseja armazenar suas informacdes em um CD ou DVD? Ou em um
pendrive? Ou no HD externo?

Depois de decidir onde a pasta sera criada, siga 0 passo a passo seguinte:

1. Insira o CD ou DVD (Figura 17), ou o pendrive (Figura 18 ou Figura
19), ou o HD externo (Figura 18 ou Figura 19), dependendo de onde
vocé deseja criar a pasta e armazenar suas informagdes.

2. Abra a janela Computador, pelo Windows Explorer, como na segao
4.1 e cligue no botdo (2) Figura 16, se vocé quiser criar uma pasta
em um CD ou DVD, no botao (3) Figura 16 se a pasta for criada em
um Pendrive, ou no botdo (4) Figura 16 se a pasta for criada em um
HD externo.
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3. Para exemplificar vamos criar uma pasta de nome Informatica

em um pendrive. Cliqgue em Nova Pasta (1) Figura 20. Com esta
acao aparecerd no lado direito da janela uma nova pasta com o
nome “Nova Pasta”, conforme (2) Figura 20.

o e
@-QQI_ » Computador » PENDRIVE (G » ~ | +3 || PesquisarPENDRIVE (G ol
Organizar « 7 Abrir Compartilhar com = Gravar @) = - [0 @

[ Favoritos
P Area de Trabalho
4 Downloads

= Locais

. Bibliotecas
3 Documentos
| Imagens
J Musicas

E Videos

1M Computador
‘;, Dizco Local ()
= HD Bderno (E:)
o= PEMDRIVE (G:)

ﬁ_ll Rede

MNova pasta
Pasta de arquivos

MNome

s

Data de modificag... 20/01/201319:37

Data de modificac...

15/03/2012 15:32

20/01/2013 19:37

Tipo Tamanho

Pasta de arquives

Pasta de arquives

Figura 20 - Criando uma pasta - modo 1

4. Cligue com o botdo esquerdo do mouse dentro de (2) Figura 20 e
digite o nome da nova pasta, Informatica. Na verdade vocé ira
substituir o nome Nova pastapelo nome Informatica.

5. Ao terminar de digitar o nome da nova pasta basta teclar ENTER ou
clicar com o botdo esquerdo do mouse em alguma drea em branco

no lado direito da janela, tirando a sele¢cdao da nova pasta.
6. Pronto! A pasta estd criada.
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g\;&/ 4.2.2 Segunda maneira para criar pastas

Vocé deseja armazenar suas informagdes em um CD ou DVD? Ou em um
pendrive? Ou no HD externo?

Depois de decidir onde a pasta sera criada, siga o passo a passo seguinte:

1. Insira o CD ou DVD (Figura 17), ou o pendrive (Figura 18 ou Figura
19), ou o HD externo (Figura 18 ou Figura 19), dependendo de onde
vocé deseja criar a pasta e armazenar suas informacgdes.

2. Abra a janela Computador, pelo Windows Explorer, como na segao
4.1 e cligue no botdo (2) Figura 16, se vocé quiser criar uma pasta
em um CD ou DVD, no botdo (3) Figura 16 se a pasta for criada em
um Pendrive, ou no botdo (4) Figura 16 se a pasta for criada em um
HD externo.

3. Para exemplificar vamos criar uma pasta com o nome Minhas

fotosem um pendrive. Clique com o botao direito do mouse no lado
direito da janela. Com esta a¢ao aparecera um menu secundario,
clique em Novo (1) Figura 21 e em Pasta (2) Figura 21.
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@uv|_ » Computador » PENDRIVE (G:) » = | 43 ||| Pesquisar PENDRIVE (G) o
Organizar = Compartilhar com - Gravar MNova pasta =~ [ @
v Favari Mome Data de modificag.. Tipo Tamanho
i Favoritos
.} Area de Trabalho .. TUDO 15/03/2012 15:32 Pasta de arquivos
4 Downloads
= Locais @
ﬁ_
Exibir W, | Pasta
. Bibliotecas -
Classificar por » | @] Atalho
@ Documentos A ,
& Imagens Agrul;.:lar per & Imagem de bitmap
tualizar
&) Musicas Contato
E Videos Personalizar esta pasta... [E._j Documento do Microseft Word
igl Documente de Diario
Colar p
it B z i i
[} }’Computador Colar atalho B Apresentagio do Microsoft PowerPoint
e Disco Local (C: Arquive do WinRAR
& Disco Local (C) Desfazer Renomear Ctrl+Z g e
== HD Externo (E:) .| Documente de Texto
== PENDRIVE (G:) Compartilhar com 3

E] Planilha do Microsoft Excel
[5]  Sincronizagdo de Pastas Compartilhadas ] E Arquivo ZIP do WinRAR

€l Rede @ » | B Porta-arquives

Propriedades

1 item

-

Figura 21 - Criando uma pasta - modo 2

Apds o passo numero (3), aparecerd no lado direito da janela uma nova
pasta com o nome “Nova Pasta”, conforme Figura 22.
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@Uv|_ » Computador » PENDRIVE (G:) » ~ [ 43 I Pesquisar PENDRIVE (G; o
=
Organizar = = Abrir Compartilhar com = Gravar Mova pasta == ~ [ .@.
- Eavoritos Nome Data de modificag... Tipo Tamanho
-y

Ml Area de Trabalho
4 Downloads

e )
il Locais

4 Bibliotecas
3 Documentos
| Imagens
rJ”- Musicas

E Videos

M Computader
‘-'_f Disco Local (C:)
= HD Externo (E:)
o= PENDRIVE (G:)

G‘j Rede

Nova pasta Data de medificag... 20/01/2012 20:06
Pasta de arquivos

15/03/201215:32
20/01/2013 2006

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Figura 22 - Nova Pasta

4. Cligue com o botao esquerdo do mouse dentro da regiao destacada
na Figura 22 e digite o nome da nova pasta,Minhas fotos. Na

verdade vocé ird substituir o nome Nova pasta pelo nome Minhas

fotos.

5. Ao terminar de digitar o nome da nova pasta basta teclar ENTER ou

clicar com o botdo esquerdo do mouse em alguma drea em branco

no lado direito da janela, tirando a selecdao da nova pasta.

6. Pronto! A pasta esta criada.

23



~ N 4.3 Selecionando arquivos / pastas

A selecdo de arquivos ou pastas é util quando se deseja copia-los para
outro dispositivo de armazenamento (pendrive, CD, DVD, HD externo) ou

pasta.
A selecdo de arquivos pode ser feita de varias maneiras.

f;\;@j 4.3.1 Selecionando arquivos / pastas
Consecutivos

Para selecionar arquivos/pastas consecutivos (Figura 23), clique no
primeiro item, pressione e mantenha pressionada a tecla SHIFT e, em
seguida, clique no ultimo item.

f | B lé‘
@le- » Computador » PENDRIVE (G:) » v | 5 |I Pesquisar PENDRIVE (G pe) |
Organizar v A3 Abrir Gravar Nova pasta - v t]:l '@’

{ Favoritos
B Area de Trabalho { | :
& Downloads . ‘ 1 .
=1 Locais | ‘ \l E l .
&l TUDO Fotos Grafite 1 INFORMATICA Palestra Projetos UCA
4 Bibliotecas Tupaciguara 2011
“t| Documentos
&= Imagens (| B
@ Msicas g; | s J
B Videos S f
|| Computador Seminario WEBQUESTS Artes
[_ Disco Local (C:)
* HD Externo (E:)
== PENDRIVE (G:)
Q‘ﬂ Rede

Figura 23 - Selecionando Arquivos/Pastas consecutivos
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=.J)  4.3.2 Selecionando arquivos / pastas
N3ao consecutivos

Para selecionar arquivos/pastas ndo consecutivos, que ndo estdo em
sequéncia, (Figura 24), pressione e mantenha pressionada a tecla CTRL e,

em seguida, clique em cada item.

[ (=B S
@Qvl- » Computador » PENDRIVE‘(G_:] > 'I"H Pesquisar PEND G: ,O'
Organizar v 3 Abrir Gravar Nova pasta = v [ -1@?
{ Favoritos
Area de Trabalho i
R ‘ i
& Downloads | .
£l Locais : i S E ‘ .
TUDO Fotos Grafite 1 INFORMATICA Palestra Projetos UCA
-4 Bibliotecas Tupaciguara 2011
5| Documentos
k= Imagens ;"| .
J Musicas ‘x | p l
E Videos E l i l
|l /% Computador Seminario WEBQUESTS Artes
f!’, Disco Local (C:)
* HD Externo (E:)
e PENDRIVE (G:)
Qi Rede
Figura 24 - Selecionando arquivos/pastas ndo consecutivas
4.3.3 Selecionando todos os arquivos /

pastas

Para selecionar todos os arquivos e pastas da janela, clique com o botao
esquerdo do mouse em Organizar (1) Figura 25, e em seguida cliqgue em

Selecionar tudo (2) Figura 25.



@Qv{_ » Computador » PENDRIVE (G) » « [ 49 [ Pesquisar PENDRIVE (G) )

Organizar v Compartilhar com v Gravar Nova pasta = v [0 ‘QJ
Recortar |:\ 1 }
N

Copiar

. E
= )
Colar ] l ' §
Desfazer s I B E i
.') \- 5 % :. | =
Refazer {2

\ S Fotos Grafite 1 INFORMATICA Palestra Projetos UCA
Tupaciguara 2011

] Layout .3
Opgoes de pasta e pesquisa

Excluir
Renomear
rio WEBQUESTS Artes

Remover propriedades

Propriedades

Fechar

'?y Rede

Figura 25 - Selecionando todas os arquivos/pastas

Para copiar arquivos e pastas selecionados pressione simultaneamente as
teclas Ctrl “C”.

Para colar (salvar em outro lugar) arquivos e pastas selecionados
pressione simultaneamente as teclas Ctrl “V”.

=.J 4.4 Renomeando arquivos / pastas

Com o botao direito do mouse é possivel realizar diversas operacdes. Por
exemplo, renomear (alterar o nome) de um arquivo/pasta.

Para renomear um arquivo/pasta:

1. Cligue com o botdo direito do mouseno arquivo/pasta que deseja
renomear. Com esta a¢ao aparecera um menu com muitas opc¢des
(Figura 26).
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2. Cligue com o botao esquerdo do mouse sobre Renomear (Figura
26).

@—'C)d_ » Computador » PENDRIVE (G)

Organizar « 7 Abrir Compartilhar com + Gravar Mova pasta =+ -@n

- Favoritos

M Area de Trabalho L I
4 Downloads E F‘ L

e,
Y

=l Locais Abrir E
) o TU Abrir em nova janela Palestra Projetos UCA
4 Bibliotecas upaciguara 2011
3 Documentos Compartilhar com 3
= Imagens ;‘-1 (5] Sincronizagdo de Pastas Compartilhadas 3 l
J’ Mdsicas ‘ &) Escanear TUDO
E Videos a E Adicionar para o arquive...
| E Adicionar para "TUDO.rar"
18 Computador Sem B Comprimir e enviar por e-mail..
5_?' Disco Local (C2) E Comprimir para "TUDO.rar" e enviar por e-mail
® HD Bxterno (E) Enviar para 3
e PEMDRIVE (G:)
Recortar
€l Rede Copiar
Criar atalho
Exclui
X Propriedad -

Figura 26 - Renomeando um arquivo - Passol

Com esta acao abrira uma caixa de texto sobre o nome da pasta (Figura
27).
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Figura 27 - Renomeando um arquivo/ pasta - Passo 2

3. Cligue com o botdo esquerdo do mouse sobre o nome da pasta e

digite o novo nome.

4. Tecle ENTER.

Pronto! O nome de seu arquivo/pasta foi alterado.

5. Word 2010

Em geral é no Word que digitamos nossos textos. A Figura 28 mostra os
componentes basicos da janela do Word 2010, precisamos conhecé-los
para que possamos usa-los com maior facilidade em nossos projetos.
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Barra de Menus

——Barra de Titulos Barra de Ferramentas
Wi k- v Documentol - Microsoft Word i ) -
= 0

: Giba Ko A A At D & AaBbCeDc | AaBbCec AaBbC: A_’v‘@, »

7 N 7 § i x x v-A-  EE3m e 2 *Normal | 1 Sem Tauio 1

Régua
Barra de Rolagem —
<—Régua

4 » v

Pagns L el Palevran © Poduguis Bl 103 AN (- *

\ 4
EBarra de Status

Figura 28 - Janela principal do Word 2010

Os componentes:

a. Barra de Titulos: Mostra o nome do aplicativo e o nome do arquivo
que esta sendo utilizado no momento. Na extrema direita desta
barra ficam os botdes para minimizar, restaurar e fechar a janela do
aplicativo, como ja visto.

b. Barra de Menus: listas de comandos e fung¢des disponiveis no Word
2010.

c. Barra de Ferramentas: Apresenta atalhos para as func¢des mais
comuns do Word.

d. Barra de Rolagem: Utilizada para mover o texto na vertical e na
horizontal.

e. Régua: Utilizada para fazer medicOes e configurar tabulacdes e
recuos.
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5.1 Atividades

Agora que vocé ja conhece a tela de trabalho do Word 2010, vamos iniciar

a construcdo de um texto.

Comece abrindo o aplicativo, clique no botao Iniciar da Barra de Tarefas
do Windows e abra o Word 2010, conforme indicado na Figura 29.

Windows Live Messenger ’

29
o

&) Mozilla Firefox »

d
a1 Paint »
¥
Adobe Reader 9 »
PJ._‘] Microsoft PowerPoint 2010 »
Os Caga-Pistas - 3* Série
Q Google Earth
N
Os Caga-Pistas - 42 Série

= :".i Calculadora

»  Todos os Programas

Botdo Iniciar
Figura 29 — Abrindo o Word 2010

Comece digitando um cabecalho:

Uberlandia, de de 201__.
Projeto AFRID — Informatica na terceira idade.
Meu nome é tenho

aprender a utilizar o computador.

anos € quero
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Digite agora um paragrafo com pelo menos 10 linhas dizendo por que
vocé acha importante aprender a utilizar o computador. Aproveite para
dizer o que vocé espera aprender aqui. Comente também sobre a sua
maior dificuldade em lidar com as tecnologias que vocé tem em casa:
computador, DVD, maquina fotografica, e outros.

Atengao!
Nao se preocupe em formatar o seu texto agora, apenas
digite-o.

5.2 Salvando um arquivo

Vamos agora salvar o documento que estamos digitando.
No canto superior esquerdo cligue em Arquivo, ou na bolinha colorida,
Figura 30, e selecione a op¢ao 1, Salvar como.

m Pagina Inicial \
= 1 J
d Salvar (2
— Abrif
B3 salvarcomo (1
.lf_“\
L Abrir H Savar | 2 )
_‘ Fechar : —
h\i Sadvar como @ »
Infom\&s
> Salvar como (F12
ADMN \crrrecoence-
Recente
H Sabvar no Office Live »
Novo
! [mprimir ’
Imprimir 4
¥ A Preparar »
Salvar e Enviar
é Enviar »
Ajuda
Pyblicar »
1] Opgdes
@ Sair P Eechar

Figura 30 - Salvando um arquivo

Como o arquivo esta sendo salvo pela primeira vez serd aberta a caixa de
didlogo Salvar como, Figura 31.
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Ivar como .
', Salvar col o & & ...,. > o9 .'F ﬁ
—d Computador » Pendrlve F) » ¥ |* | Pesquisar ELIANEE...
Organizar Nova pasta
> ]
i Nome Data de modificag... Tipo
& Computador .
| Informética @ 01/2013 Pasta de arquiv
& Disco Local (C) arg
. Midias 30/11/2012 Pasta de arquiv
& Disco Local (D3) .
@ Pendri ) Nova pasta 01/2013 Pasta de arquiv
endrive (r:
= ) A Trabalhos Scratch 01/2013 Pasta de arquit
® Expansion Drive (= = . ~
*’] Referéncias 8/11/2012 imento ¢
& f (\Eseba-server)
- eseba (\\Eseba-se
- < [ >
Nome do arquiv@(urrlculo-Seu-Nome -
Tipo: |Documento do Word -
Autores: Eliane Marcas: Adicionar uma marca
Salvar Miniatura @
~ Ocultar pastas Ferramentas ~ Salvar Cancelar

Figura 31 - Janela “Salvar como”

Na figura 31, cligue em (1), selecione o seu pendrive, em (2) selecione a
pasta Informatica que vocé criou, em (3) digite o nome do arquivo
“Aprendendo informatica” e em (4) para salvar o documento.

Caso nao seja a primeira vez que o arquivo esteja sendo salvo, na Figura

30, selecione a opcdo 2, Salvar. Neste caso, ndo ira aparecer a caixa de
dialogo “Salvar como” e as alterag¢des realizadas no arquivo serao salvas.

Apos realizar qualquer alteragao clique no botao Salvar.

Para fechar seu arquivo, certifique-se de ele foi salvo e clique

em S| gue fica na extrema direita da janela.

5.3 Formatando o texto

Bom agora que vocé ja salvou seu arquivo, vamos voltar ao seu texto e
formata-lo.
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Para formatar seu texto:

Abra o arquivo “Aprendendo informatica” que estd na pasta Informatica
em seu pendrive. Se necessdrio retorne ao item 4.1.2, pagina 19 desta

apostila.

Selecione o trecho de texto que vocé deseja formatar: posicione o cursor
do mouse “I” no inicio do texto a ser formatado, clique com o botao
esquerdo do mouse, mantenha o botdao pressionado e arraste. Solte o

botao do mouse e:

a. De acordo com a figura 32, na Barra de Menus clique em (1) Pagina

Inicial.

b. Clicando em(2) na Barra de Ferramentas, vocé seleciona o tipo de
Fonte (letra). Clicando em (3) vocé seleciona o tamanho da Fonte.

c. Clicando em (4) vocé alinha o texto a direita ou a esquerda, ou
centraliza ou justifica.

d. Para colocar as palavras em Negrito, selecione o texto e clique em
(5), N.

W d9-0 s Apostila Informatica_LIE_2013 |

M' l- na Inicia insenir Layqut da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Ex

2
A =~ Verdana 0 A A A | W =vj=-tiz R EE 21
g (54 - -3 :
ot jP-n(cIdeF-:xm:.u.aqéciw-u®1 § v X, X A "l 3 EEISE - 3

Figura 32 - Formatando textos no Word 2010

o

&

Sd
5.4 Atividades: formatando o texto que digitei

Formate seu texto de acordo com a Figura 33:
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Fonte Arial, Tamanho 16, Negrito,
Centralizado \

Uberlandia, de ) de 201__.

Projeto AFRID - Informatica na terceira idade.

Meu nome é tenho anos e
quero aprender a utilizar o computador.

Paragrafo que voceé vai digitar com pelo menos 10 linhas.

L—»Fonte Times New Roman, Tamanho 14, Alinhado a esquerda

—*Fonte Calibri, Tamanho 16, Justificado

L » Fonte Verdana, Tamanho 14, Justificado

Figura 33 - Formatacgao do texto

&=
5.5 Atividades: Inserindo uma tabela

Vamos agora aprender a inserir uma tabela no Word 2010.

1. Abra o arquivo “Aprendendo informatica” que esta na pasta
Informatica em seu pendrive. Se necessario retorne ao item 4.1.2,

pagina 18 desta apostila.
2. Posicione o cursor do mouse “I” no final do seu texto e tecle ENTER

até passar para a pagina 2 do arquivo.
3. Digite a frase que esta entre aspas:
“Tabela com os meus dados pessoais:”
4. Formate a frase que vocé digitou: Fonte Arial, Tamanho 14, Negrito
Centralizado. Se necessario retorne ao item 5.3, pagina 32 desta

apostila.

Agora, vamos criar uma tabela com os seus dados pessoais.
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Na Barra de Menus, Figura 34 clique em (1) Inserir, (2) Tabela, (3) Inserir
Tabela, preencha a janela (4) e cligue em (5) OK.

o
W d9-ais I\d‘/' Documertal - Microtoft Ward (Falha ra Ativagho do Produtn) o i
Pieginua Inicast rig | Ligout G Piging  Beferbaca Comreigonsiness  Revisle  Boligho & i@
{} Folhs de Raste = fr— Bl _I T Smastart 2 3 Cabegalhe - A d Parter Ripidas = [~ T Cquaglo -
) igina em Bin LE — Sk il Gritice o Bodapd = — M waraza - B 5] simbels -
= Tabels | Inagem CNp-2 Foemsd Lins Cains dit
€23 Quebra de Pagie - = rinstantdnes s - =) Miemtro de PAgIng *  fextg - el - |

I Tabsela sbcalho ¢ Rodaps

¥ | o, S O | RN NS B (L § 1 1 i RN | ST SN

T e Tabeta @
™ Detenhar Tabela

3 Panitra do Egcel

_-i Tabeiad Rigndat ¥ m
[ B
Inserir tabela @lﬂ

Tamanho da tabela

Mimero de colunas: 4 =
Mimero de linhas: 11 =
Comportamento de ajuste automatico

(") Largura de coluna fixa: Automatico

4
Piging | del | Peleeas 0 | o35 Pofluguds Brapl

@ Ajustar-se automaticamente ao conteldo

() Ajustar-se automaticamente & janela

[7] Lembrar dimensdes de novas tabelas

@[ oK J [ Cancelar

b

Figura 34 - Inserir tabela

Agora, cligue com o botdo esquerdo do mouse dentro de cada célula (os
retangulos da tabela) e preencha conforme abaixo:
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Nome Sexo

Série Idade

Estado Civil Filhos
Naturalidade Nacionalidade
Endereco Bairro

Cidade CEP

CPF RG

Telefone 1 Falar com
Telefone 2 Falar com
Telefone 3 Falar com

Para passar de uma célula para outra, clique com o bot3ao esquerdo do
mouse ou utilize as teclas de navegacao (as setinhas do teclado).

Depois de preencher a tabela, aproxime o cursor do mouse da extrema
esquerda da tabela, aparecera uma cruzinha, cligue sobre ela para
selecionar a tabela (Figura 35) e formate o que vocé digitou:Fonte Calibri,
Tamanho 14, Justificado.

Clique aqui!

- <

“Nome Sexo

Série Idade
Estado Civil Filhos
Naturalidade Nacionalidade
Endereco Bairro
Cidade CEP
CPF RG
Telefone 1 Falar com
Telefone 2 Falar com
Telefone 3 Falar com

Figura 35 - Formatando a tabela

Para fechar seu arquivo, certifique-se de ele foi salvo e clique
em B3 que fica na extrema direita da janela.
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f\\@; 6. Internet

A Internet é uma grande biblioteca. Computadores ligados em rede no
mundo todo permitem o acesso a uma grande quantidade de
informacdes. As noticias sdao veiculadas quase que em tempo real.

Veja alguns beneficios da Internet:

1. Trocar informacgdes de forma rapida, com pessoas distantes;
Pode-se manter atualizados com as noticias da sua cidade, da sua
regiao, do Brasil, do mundo;

3. Reverparentes distantes e conversar com eles;

Enviar arquivos de texto, fotografias para computadores em
diferentes locais;

5. Compartilhar informacgdes, discutir assuntos de interesse comum;

6. Acessar arquivos de musica, receitas e muito mais!...

6.1 Acessando o Google

O navegador é o meio utilizado para acessar a Internet. Neste curso
utilizaremos o navegador Mozilla Firefox, mas existem outros. Depois vocé
poderad utilizar a Internet e descobrir outros navegadores.

N

/

)
Localize o icone do Firefox, , ha area de trabalho e clique duas

vezes com o botao esquerdo do mouse sobre ele. Ou pelo botao Iniciar.

A tela abaixo, Figura 36, é a tela do Mozilla Firefox, é nessa tela que
iremos trabalhar. Vamos entender um pouco desta tela antes de iniciar
nossa atividade, o mais importante neste momento é a Barra de

37



enderecos (1), pois é nela que iremos digitar o local para onde iremos. O
botdo voltar (3) permite acessar o endereco anterior.

(A e

('gI Arquivor Editar Exibir Histéricc Favoritos Ferramentas Ajuda
J ¢[* ESEBA - Escola de Educagdo Basica da U... l ek i

@@ @) w.eseba.ufu.br (& 8" Google P A B~ i

Vocé estd em: Portal UFU > ESEBA

| Nossa Escola

» A Escola

» Administracdao

A Escola de Educagdo Basica da UFU tem sido considerada i—
ensinc-pesquisa e extensdo, em nossa cidade e regido. Issi

principalmente 3 qualificacdo de seu corpo docente que € o:=‘
os principios de uma Universidade Publica que sdo de ofere|~ |
qualidade e, com base nesta pratica, realizar pesquisas cier| ‘
seus resultados a comunidade e/ ou regido onde se localiza'—

» Areas de Ensino
» Biblioteca
» Blogs da Eseba

» Calendario Académico

» Cardapio da Semana
» Colégios de Aplicacdo
» Conteidos Optativos

L Ultimas Noticias Galeria de Fotos
» Editais o =) Ser
» Fale Conosco 14/01/2013 - Resultado Processo seletivo para 4
estagiario - Edital 39 - Educacio Especial Os
» Galeria de Fotos B ) a3
leia mais... Inst
» Horario Inic
» Ingresso de Alunos 2011 14/01/2013 - Apresentacdo Grupo Vocal Arte In Cena PIB
Milton Nascimento os |
» Tnaresso de Alunos 2012 " 3 | P
www.eseba.ufu.br/interna.php?referencia= conteudo8pagina=a_escola »

Figura 36 - Janela do navegador Mozilla Firefox

Na Figura 36, (2) é a Barra de Ferramentas. Se a Barra de ferramentas
estiver oculta, para acessa-la basta acionar a tecla Alt.

Para realizar pesquisas sobre qualquer assunto de nosso interesse vamos
utilizar um site de busca, o Google. Existem outros sites de busca, mas
neste curso vamos utilizar o Google.

Como exemplo, vamos pesquisar sobre a previsio do tempo em
Uberlandia.

Digite o endereco do site www.google.com.br na barra de enderecos e
tecle ENTER. Digite o que deseja pesquisar no espaco reservado a
pesquisa/busca (Previsdo do tempo em Uberlandia) e tecle ENTER. Vocé
sera direcionado a uma nova pagina com o resultado da busca, como na
Figura 37.
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6 & www.google.com.br/#hl= pt-BR&tbo= d&sclient= psy-ab&g=Previsic+ do+tempo+em+ UberlandiaBlog=Previsdo+ do+ tempo+em+ Uberldndiafgs_I=hp.3..0j0i30j0i&

+Vocé Pesquisar Imagens Mapas Play YouTube Noticias Gmail Disco Agenda Mais -

GOUglﬁ‘ Previsdo do tempo em Uberlandia =] “

Web Imagens Mapas Shopping Videos Mais = Ferramentas de pesquisa

Aproximadamente 274.000 resultados (0,32 segundos

Tempo para Uberlandia - MG

22°C seg ter qua qui
Mublado é; [Ny é; 6
Vento: L a 10 km/h

Umidade: 88% 267 18°  23°18° 25°19° 27°19°

Climatempo — Previsdo do Tempo para Uberlandia - MG
www.climatempo.com.br/previsao-do-tempo/cidade/.. /uberlandia-m
Previsao do Tempo para Uberlandia - MG. Adicionar ao topo; Adicionar como
favorito. Tempo no Momento. Atualizado as: 14:00. 24°C. Direcdo do Vento: N ...

Uberlédndia-MG Previsdo para Uberldndia - MG
Previsdo do Tempo para Uberlandia - Previsdo para Uberlandia - MG. Hoje -
MG. Adicionar ao ... Segunda-Feira, 21/01 ...

Mais resultados de climatempo.com.br »

Jornal do Tempo - Previsédo do tempo para Uberlandia - MG
jormaldotempo.uol.com_br/previsaodotempo.html/.. /Uberlandia-MG
Vfeja a previsao para os praximos 10 dias em Uberléndia - MG.

Uberléandia - MG

www.cptec.inpe.br/cidades/tempo/5517

Confira a previsao do tempe para Uberlandia - MG. ... *Pressdo Reduzida ao MNivel
Médio do Mar. Previsdo de Tempo: Previsdo Estendida - Meteograma ...

Figura 37 - Site de busca Google

Geralmente nesta tela, cada item destacado em azul é um site diferente e
guando o item estd um pouco mais a direita, como se fosse um paragrafo,
ele pode ser considerado um sub item do acima.

Como vocé ja sabe o mouse possui dois ou trés botdes, vamos usar agora
o botdo da direita, para isso clique com o botao direito no item destacado
em azul e depois em abrir em nova janela, Figura 35.

Abrir emn nova janela

Abrir em nova aba

Adicionar link aos favoritos
Salvar link como...
Eriar link
Copiar link
&“’: UnPlug
Figura 38 - Abrir em nova aba

39



Repita o procedimento para outros sites. Desta forma serao
acessadas muitas pdginas da Internet que nos auxiliarao a ver e comparara
previsdo do tempo em Uberlandia no instante da busca, para uma
semana, para o més e outras.

6.1.1 Atividade: culinaria

Hummmm! Quem foi que disse que culindria é coisa de mulher?

Pela Internet vocé pode descobrir receitas deliciosas. Faca a busca pelo
site do Google. Digite o nome do prato que vocé quer descobrir a receita e
tecle ENTER.

6.2Noticias da regiao, do Brasil e do mundo

Uma grande utilidade da Internet é nos manter atualizados com os
acontecimentos no mundo inteiro.

Por exemplo, para saber as novidades de Minas Gerais digite o endereco
megaminas.com.br na barra de enderecos, se necessario volte em (1)
Figura 36. Depois de digitar o endereco tecle ENTER, e sera exibida uma
pagina como a da Figura 39.
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[ Fircfox > Y yaS—

€ @ megaminas.globo.com

T e —

globo.com noticias esportes enfretenimento  videos

Engenharias

Editorias
Pégina principal
Agronegdcios
Culinaria

Cultura
Economia
Educacéo
Esportes

Imdveis

Minas Gerais
Moda & Noivas
Politica

Portal do Cerrado
Salide
Seguranca

PM promete reforgar seguran¢a

apos tiroteio em ensaio de carnaval

em S&o Jodo del-Rei

S Trés menores morreram e outros

trés ficaram feridos na sexta-feira

(18)

=] Homem morre apos o carro no qual
2 Q estava cair em ribanceira em MG

Acidente foi em Uberaba, no
Triangulo Mineiro

Mato alto na BR-040 traz
perigos aos motoristas,
diz especialista

E preciso uma intervencio rapida do Dnit entre Juiz
de Fora e Santos Dumont, segundo ele.
Problemas serao solucionados, diz 6rgdo

Livros usados exigem maior
atengéo na hora da compra,
segundo Procon de Juiz de Fora
A duas semanas para o inicio do
ano letivo, livrarias e papelarias da
cidade registram aumento nas

vendas

APESAR DA MOVIMENTAGAO, SEGUNDO DIA DE
PROVAS DO PISM DA UFJF TRANSCORRE
NORMALMENTE

ENTRAR >

REDUZIDOS. SUBSIDIOS

Mega Shopping

Pen Drive Multilaser
Twist 2 PD58800 16GB

~ | 8xR8561

TV Semp Toshiba
CRT 21 Polegadas
a vista R$398,05

Micro System
Mondial MS-04 20 W
RMS

7 xR832,57

Sony Playstation Vita
Wi-Fi
4 vista RS1.399,00

Chapa NKS TS-860
12 x R$4,08

Figura 39 - Site do Megaminas - Noticias da regidao

Para saber as noticias do Brasil e do mundo pode-se, por exemplo, acessar
os sites www.gl.com.br ou www.r7.com.

Acessando o site do G1, www.gl.com.br, e aproximando o cursor do
mouse (setinha) de Telejornais (Figura 37) sera disponibilizado um menu
com os nomes dos telejornais da rede Globo. Clicando com o botao

esquerdo do mouse sobre um dos nomes do menu vocé sera direcionado
a uma pagina com as noticias do telejornal que vocé escolheu.
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http://www.r7.com/
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i g [Ga opmnmace <<

£ 41 gobocom - B
gobo.com noticias esportes antelenimenio  videos
C3eass »  Koonemes Swangdd Garngos - VOO Gt = Pencipios ecninai Retrospective  Catsaval

Bem Estr

Consumo de ene| & oasos
no pais sobe 4,29 e

SNETS 10 M

. Jormal Naconad
em 201 21 dlz ONS Jorral &a Globo > Menu RA‘ mm;
Masor aka o no Nordeste de 7 4%  Fantastico : )
SMEIEQ0 PUAFAM reSURAc0 M '€ cuoen Repiries v paranasy e

o Aghacia astorua cperacho G trbs bermed (bl Ryl

Profissio Repdcter

e Giobo News J
Filha dopa par
para Intemi-lo
por crack

° p ver e .'

* lntaraacho & forga nbo ters agho da policie

* Grupo protesta CORTE MIernag o Comouisdng
o Medda Gvde espocialalas ves opendes

Figura 40 - Pagina do G1 — Telejornais

6.2.1 Atividade

Acesse o site do G1 e veja o que foi noticia no Jornal Hoje.

&

&£ N
S . :
'?, 6.3 Criando uma conta de e-mail

Agora que vocé ja sabe o que é e, como navegar na Internet, podemos
criar um e-mail.

O e-mail € um meio de comunicacdo utilizado com diversas finalidades,
dentre elas destacamos:

1. Comunicar com pessoas que moram longe;
2. Receber anuncios de promocgdes;
3. Avisos de vagas de emprego.
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Um e-mail é o enderego de correio eletronico de um usuario da Internet,
por exemplo, professor@gmail.com.br, todos os e-mails possuem o
simbolo da @, que separa o destinatario do e-mail do provedor ficando na
seguinte forma:

destinatario@provedor

Até o ano de 2004 ndo se aceitava na internet acento, cedilha, etc..
Atualmente, essas letras foram incorporadas, mas ainda existem alguns
sites que nao permitem o uso destes caracteres.

‘J\& | | | ‘J\ﬁ
\J Ooopal!... Palavra noval... J

Caractere ¢ uma letra ou simbolo,
exemplos:

N-36y-}-A-a- Q-3

Para criar uma conta de e-mail ou simplesmente um e-mail, é necessario
termos um servidor de e-mail. Na tabela a seguir estdao alguns servidores
gratuitos disponiveis em portugués.

Nome Endereco
gmail | www.gmail.com.br
yahoo | www.yahoo.com.br
IG www.ig.com.br

Bol www.bol.com.br

Para criar o seu e-mail vamos utilizar o servidor gmail, mas, se vocé quiser
pode utilizar qualquer um dos servidores acima ou outro.

Geralmente para a criacdo de um e-mail iremos precisar dos seguintes
dados:
Endereco completo, C.E.P., C.P.F. e Dados pessoais.

Para criar o e-mail, acesse o site www.gmail.com.br, e vocé sera
direcionado para uma pagina como a da Figura 41. Clique em (1) e
preencha com os dados solicitados nas préoximas janelas que aparecerem.

Os itens (2) e (3) na Figura 41 serao preenchidos depois que vocé criar sua
conta de e-mail e for acessa-lo.
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Arquivo  Editar Exibir Histérico Faweritos Ferramentas  Ajuda

hd c ﬁ' | M1 hitps:/faccounts.google.com/ServiceLogin?service=mail&passive=ti 1.7 -
p goog g p

|'.'T"’ Google P|

£ Mais visitados W Primeiros passos & Ultimas noticias

@ R a6 O 6D @D © i O cne O

[+] Gmail: e-mail do Google [+ ]

Gmail
Senvico de e-mail com a cara do Google. Login Google

O Gmail foi projetado com a ideia de que o e-mail pode ser mais LloElr et

intuitivo, eficiente, Gtil e até divertido. Afinal de contas o Gmail tem: @ ‘

- Muito espaco Senha
Mais de 10333.009305 megabytes (e continua @

crescendo) de armazenamento gratuito.

Menos spam Login [ Continuar conectado
Mantenha as mensagens indesejadas fora da sua caixa

de entrada. MN&o consegue acessar a sua conta?
Acesso por celular

Acesse o Gmail pelo seu celular digitando

http://lgmail.com no navegador do telefone. Saiba mais

Sobre Gmail Movos recursos! Criar uma conta

< 1 | r

GO\)gle Movo usuario no Gmail? J

Concluide D @

Figura 41 - Pagina do Gmail - Criando um e-mail

Anote em um lugar seguro, em uma agenda ou em seu caderno de
anotacgoes, o seu endereg¢o de e-mail e a sua senha.

6.3.1 Atividade: enviando um e-mail
Para enviar um e-mail:

1. Acesse o site www.gmail.com.br, preencha os campos (2) e (3) da
Figura 41 e tecle ENTER.

2. Clique em ESCREVER, Figura 42.
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lmuaﬂlﬁnﬁulidus:
é 4 f' https://mail.goc

+Vocé Pesquisar In

Google

Gmail ~

ESCREVER

I Entrada (14)
Com estrela
Impartante
Enviados

Rascunhos

. '

Figura 42 - Escrevendo um e-mail

3. Na Figura 43, posicione o cursor do mouse

receber o e-mail.

llIII

em (1) (clique com o
botdao esquerdo do mouse) e digite o endereco da pessoa que vai

4. Cligue com o botdo esquerdo do mouse em (2) e digite (de forma
resumida) o assunto do e-mail. Este item é muito importante, quem
recebe o e-mail analisa o conteddo e nao abre o e-mail se houver

suspeita de virus.

arquivos e pastas.

5. Cligue em (3) e digite a mensagem.
6. Cliqgue em (4) e envie o e-mail.

Um virus é um programa que invade o seu
computador e provoca danos em seus
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Pronto! Vocé acaba de enviar seu primeiro e-mail.

Gmail - ENVIAR Salvar agora Descartar Marcadores ¥ Rascunho salvo automaticamente em 21:23 (0 m

ESCREVER R . .

Para @awgo@gman.com
Entrada (14) Adicionar Cc  Adicionar Cco
Com estrela }'—'\SS.I"lEO@EStEHdD meu e-mail na aula de Informatica
Importante Anexar um arguivo
Enviados@ B 7 U T-+T-A-T-@eiz = EE == = I «Textosimples
Rascunhos (1) i, boa noite!
Acabei de criar uma conta de e-mail. Estou te enviando este e-mail para testar. Acho que sera muito legal poder
. c me comunicar com as pessoas pela Internet. Até breve. Um abraco. Maria.

Pesquisar pessoas

Figura 43— Enviando um e-mail

Clicando em (5), Enviados, vocé tem uma lista de todos os e-mails que
foram enviados.

Para sair de seu e-mail, observe que no canto superior esquerdo da janela
tem o seu endereco de e-mail, Figura 44.

1. Clique com o botdo esquerdo do mouse (uma maozinha) na setinha
ao lado do endereco.

2. Cligue em Sair.

proucaeseba@gmail co

prouca eseba
proucaeseba@gmail.com

Conta Privacidade

Participar do Google+

Adicionar conta o

Figura 44 - Saindo do e-mail

46



6.3.2Atividade: checando a caixa de entrada
de seu e-mail

Para checar sua caixa de entrada, ver os e-mails que vocé recebeu:

1. Acesse o site www.gmail.com.br, preencha os campos (2) e (3) da
Figura 41 e tecle ENTER.

2. Clicando em Entrada, Figura 45, vocé tera acesso a todas as
mensagens recebidas.

3. Para ver o conteudo das mensagens é sO clicar com o botao
esquerdo do mouse (uma maozinha) sobre elas.

4. Para retornar a caixa de entrada, clique com o botdao esquerdo do
mouse em Entrada, destacado na Figura 45.

Gmail -

Com estrela
Importante
Enviados
Rascunhos
. ¢

Figura 45 - Acessando a caixa de mensagens
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6.4 Criando uma conta no facebook

O facebook é uma rede social, sdo milhares e milhares de pessoas
conectadas.

Por meio desta rede social é possivel encontrar amigos e parentes,
manter-se atualizado, divulgar eventos, videos e fotos, bater papo etc..

Para criar uma conta no facebook:

1. Acesse o site www.facebook.com.br;
2. Na janela principal do facebook, Figura 46, tem um formulario para
cadastro de novos usudrios;

3. Preencha o formulario com os seus dados;
4. Utilize o e-mail que vocé criou em 5.3. Lembra que vocé anotou na

agenda ou no caderno de anotag¢des o endereco de e-mail e a
senha?

5. Clique com o botao esquerdo do mouse em Cadastre-se.
6. Preencha os formularios de cada etapa e clique em Continuar.
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Cadastre-se

No Facebook vocé pode se conectar e E gratuito e sempre seré.
compartilhar o que quiser com quem é
importante em sua vida. Nome Sobrenome
e 7Y 5 & Seu e-mai
& & Insira o e-mail novamente
ﬂ. Nova senha
'3 A L L
Aniversario:
. o . Py iso info inh,
a: m] || wes:  [al]| ane: o] | O
© Feminine © Masculino

Ao dicar Cadastre-se, vocé concorda com nossos Termos € que
leu e entendeu nossa Politica de uso de dados, induindo Uso de
cookies.

‘ Cadastre-se '

Figura 46 - Pagina inicial do facebook

Para finalizar o cadastro o facebook lhe enviara um e-mail que precisa ser
confirmado para sua conta permanecer ativa e ser validada.

7. Abra sua caixa de e-mails e valide seu cadastro!

Pronto! O seu perfil no facebook esta pronto e configurado.

6.4.1 Acessando o facebook

Depois de cadastrado, para utilizar o facebook, acesse o site
www.facebook.com.br e preencha os dados marcados na Figura 47 e

clique em Entrar.

Figura 47 - Acessando o facebook
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6.4.2 Usando o facebook

Para utilizar o facebook, o primeiro recurso é aceitar convites de amigos e
de amigos dos amigos, procurar amigos que possam querer adicionar vocé
e que vocé queira adicionar em sua lista de amigos. E assim que se forma
a rede social.

Os convites vao para sua caixa de e-mail como solicitacao de amizade.
Abra o e-maill...

Quando vocé entra na pagina principal do facebook com sua conta, vocé
podera ver o painel de usuario, onde sao exibidas as atualizacdes de seus
amigos ja adicionados e onde vocé publica as suas coisas para que seus
amigos vejam nas paginas deles.

No facebook, o Status é quem diz como e/ou onde vocé estd no dia. Vocé

pode altera-lo diariamente, se quiser. Para isso, na janela principal (Figura
48), no menu da esquerda clique em (1) e na pagina que aparecer no lado
direito, cligue em (2) e preencha com o seu status. Ainda pode, se
quiser,clicar em (3) e adicionar fotos relacionadas a este status. Por fim
clique em (4) e publique seu Status.
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1 T8 Adicionar fotos/video

Hummm férias 1.. |

FAVORITOS i @ 4
[ [T Feed de noticias I 3

) Mensagens 3 & Aibiko w Publicar
@ Eventos
CLASSIFICAR ~
{§) Fotos Novidade! Cique na cdmera para adicionar fotos &
8 Localzar amigas 1 | 5ua publicag3o. pi” de Taty Cizeski
PAGINAS m

¥ Feed das Péginas
B Cuntr Pignas 2

APLICATIVOS

ﬂ: Central de aphicativos 1

3 Feed de jogos 204 A

. £ Denise Montalvio curtiv isto,
J2 Mdsica
L Notas CsOréva um comentano.
&7 |inke

Figura 48 - Alterando o Status no facebook

Clicando na setinha que aparece em (5) Figura 48, vocé configura a
privacidade da sua publicacao, ou seja, quem podera ver sua publicagao,

conforme Figura 46.

2 Amigos

& Somente eu

¥ Personalizado

'+ Melhores amigos
44} Familia

Ver todas as listas...

Figura 49 - Configurando a privacidade

Na janela principal (Figura 50), no menu da esquerda, clicando em (1)
aparece a direita uma pagina em que vocé tem acesso a todos os amigos
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que vocé tem pelo facebook (2), e pode adicionar contatos pessoais como
amigos (3), aqueles que vocé ja tem cadastrados no e-mail.

facebook \ Pesquise pessoas, locais e coisas
4. Amigos @ | Ver todos os amigos |
Solicitaces
FAVORITOS
e —.—._ Alves & um amigo em comum.
5 Mensagens 3 ) o
- Sugerido por P Ives

E Eventos

I &l Localizar amigos | 2 & um amigo em comum.
| Sugerido por

APLICATIVOS @
ﬁj Central de aplicativos 1

Adicionar contatos pessoais como amigos

§p Feed de jogos 20+
cﬁ Msica Escolha como vocé se comunica com seus amigos. Veja como funciona, gerencie contatos
importados ou envie comentarios.
[] Notas

€1 Links Etapa 1 Etapa 2 Etapa 3
(& Cutucadas Localizar amigos Adicionar Amigos Convide amigos

GRUPOS
- ) 9' Yahoo!
&) UFU sem fronteiras 20+ *
[[4 Criar Grupo... Seu e-mail: ahoo.com.br
0 Faod dac Dininac

Figura 50 - Localizando amigos no facebook

No facebook vocé pode publicar fotos e videos. Para tanto, na janela
Figura 51, cligue em (1) e na pdagina que se abrir a direita, clique em (2), e
em (3) adicione fotos e videos. Se desejar organizar suas fotos em um
album, clique em (4). Vocé pode, por exemplo,criar um album com as
fotos das férias, dos netos etc.

No facebook, tem sempre espaco para vocé curtir, comentar e
compartilhar as informacdes, os videos, as fotos, observe (5) na Figura 51.
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facebook Pesquise pessoas, locais e coisas

[ status |E!Il..e‘i.\s!.i.sl'.gnar..fe.t.g!.ifxideé @

Eliane Elias
FAVORITOS B ' - - @
1 Carregar fotos/video 3 Criar album de fotos
I [7] Feed de noticias |
=) Mensagens 3
E Eventos
CLASSIFICAR ~
@] Fotos
& Localizar amigos B compartilhou o video "N&o acreditei” de Taty Cizeski.
PAGINAS Ndo acreditei
7 Feed das Paginas Choreiiiiiiii =)
Duracdo: 4:11
% Curtir Paginas 2
APLICATIVOS

ﬁ:] Central de aplicativos : Curtir - Comentar - Compartilhar - ha 38 minutos - 14
'{.L-' Feed de Jogos - el 2 curtiu isto.

I3 Musica :

U Notas Escreva um comentario...

47 Links

& Cutucadas

Figura 51 - Publicando fotos e videos

No face vocé pode criar um evento e convidar os amigos. Para tanto na
janela principal, no menu da esquerda cligue em Eventos (1) Figura 52,
vocé sera direcionado a uma nova pagina e nesta pagina clique em 2,
Criar evento.

-3
facebook &
Eliane Elias
i is & coi Locali igos | Pagina inicial @z
AVORITOS Pesquise pessoas, locais e coisas ocalizar amigos = Pagina inidal @z 3%
[iZ] Feed de noticias r
Eventos | Lista | Calendario | @) | + criar evento || | =) Hoje
[£J Mensagens m 3
]
| E Eventos & |
Iz Fotos Proximos eventos
‘ﬂ, Localizar amigos 2
PAGINAS
7] Feed das Paginas
% Curtir Paginas 2

Figura 52 - Criando um evento

Por fim preencha o formulario (Figura 53) com os dados do evento.
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Criar novo evento

Nome | por exemplo: Festa de aniversario

Detalhes | Adicionar mais informacées

Onde Adicionar um local?

Quando | 22/1/2013 E1| |Adicionar horario?

Privacidade ‘ 2 Amigos de convidados

Convidar amigos Cancelar

Figura 53 - Formulario para criar um evento no face

No face tem também aplicativos para ouvir musica, jogos e muito mais.
Comece a utiliza-lo e descubra mais!

Para sair do facebookclique na “estrelinha” que fica na extrema direita da
pagina (Figura 54) e no menu que for disponibilizado, clique em sair.

Localizar amigos Pagina inidal gz

Anuncie

Configuracbes da conta
Configuracbes de privacidade
Sair

" Ajuda
I

Figura 54 - Saindo do face
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’5\5@ 7. Excel: controlando os gastos

Existe no Office um aplicativo que nos ajudara a controlar nossos gastos. O
nome dele é Microsoft Excel, um software para criagdo e manutencgao de
Planilhas Eletrbnicas.

O Excel permite, além da manipulacdo de calculos em planilhas, a inclusao
de gréficos criados com base nos dados da planilha. Podem ser criadas
planilhas de cdlculos para orcamentos, previsdes e planejamentos para
investimentos futuros, diversos tipos de tabelas, controle de gastos,
controle de caixa, etc.

Comece abrindo o programa:

Conforme mostra a figura 55, clique no botdo iniciar (1), em Todos os
Programas (2), em Microsoft Office (3) e finalmente em Microsoft Excel

(4).
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@ Scratch
IWE Microsoft Word 2010

l@ Microsoft PowerPoint 2010

‘B‘:Oj Paint

=i Calculadora
Saath

5’ Ponto de Partida

! Conectar a um Projetor

% Ferramenta de Captura

Notas Autoadesivas

« Visualizador XPS

@ Mozilla Firefox

l »  Todos os Programas (2:)

[Pesquuarprc-gramas e arquivos

P— . 7

& Criador de DVD do Windows B

@ Galeria de Gadgets da Area de Trabalho

& Internet Explorer

@ Mozilla Firefox

© Programas Padrio

<4 Visualizador XPS

g Windows Anytime Upgrade

44 Windows Fax and Scan

€ Windows Media Center

Windows Media Player

& Windows Update

1. Acessorios g

. avast! Free Antivirus

4. Dropbox

1. Google Chrome

1. Inicializar

). Jogos

1. K-Lite Codec Pack

1. Manutencdo

Cﬁvcrosoft Offlc;:)m Z

_[&] Microsoft Excel 2010 (4)
@ Microsoft PowerPoint 2010
Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201 ~

4 Voltar

Figura 55 - Abrindo o Microsoft Excel

Na Figura 56 temos uma visao geral dos principais elementos da tela de

abertura do Excel:
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Barras de

Fenamrﬂas‘{ i
Referéncis
da Célula | ; ,
Selecionada . |
{Barra de menus
Janelade PBH {Planilha onde podemos digitar
Fastas - —tdados, efetuar calculos &
Trabslho |5 lanélises dos dados. Também
10| | podemos criar graficos.
Barra de Status—

Ff';-ar lhas
Figura 56 - Janela inicial do Excel

Assim como realizamos com o Word 2010 vamos mostrar os componentes
basicos da janela inicial do Excel:

Barra de Menus:nesta barra temos acesso a todos os comandos do Excel.
Por exemplo, para salvar uma planilha, clicamos no menu Arquivo e nas
opgodes que surgem, damos um clique na op¢ao Salvar ou Salvar como se
for a primeira vez que o Arquivo sera salvo.

Barra de ferramentas:Cada botdo nesta barra executa um determinado
comando. Por exemplo, o botao com o desenho do disquete é equivalente
ao comando Salvar. Os botdes das barras de ferramentas funcionam como
um atalho rapido para os comandos mais utilizados.

No Excel podemos ter diversas barras de ferramentas. Para ser mais
preciso, temos as seguintes barras de ferramentas:
e Padrao
Formatacao
Caixa de ferramentas de cont role
Dados externos
Desenho
Figura
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e Formularios

e Grifico

e Revisao

e Tabela dinamica
e Visual Basic

e Web

e WordArt

Por padrao, sao exibidas as barras Padrdao e Formatacao. Na barra padrao
temos acesso aos principais comandos, tais como Salvar planilha, criar um
nova planilha, abrir uma planilha existente, etc. Na barra Formatacao
temos acesso aos comandos para formatacao dos dados da planilha, como
por exemplo: Negrito, Italico, Sublinhado, Tipo de fonte, tamanho e cor da
fonte, etc.

e Referéncia da célula selecionada:Indica o endereco da célula onde
esta atualmente o cursor.

e Janela de pastas de trabalho:Nesta area (quadriculada) é que
inserimos informacdes e férmulas, ou seja, onde construimos a
planilha propriamente dita.

e Barra de status:Nesta barra sdo emitidas mensagens sobre as
operacdes que estao sendo executadas na planilha.

e Barra de féormulas:Esta barra exibe a férmula utilizada na célula
atual (célula onde esta o cursor). Para colocar o cursor na barra de
formulas é sé dar um clique na barra.

7.1 Linha, coluna e célula

Ao abrirmos oMicrosoft Excelé apresentada uma janela com trés
planilhas: Plan 1, Plan 2 e Plan 3, Figura 53. A planilha selecionada por
padrdo é a planilha Plan1, uma planilha vazia, onde formada por linhas e
colunas dispostas de tal forma que podemos inserir informacdes dentro
da grade formada com o cruzamento desses dois elementos.

Linha:dentro do Excel as linhas sdo identificadas com niumeros no canto
esquerdo da tela, Figura 57 que vai de 1 a 65 536. Ou seja, em cada
planilha podemos ter até 65536 linhas.
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ofaf~lofontnof}) )

[=S
=

Figura 57 - Linhas da planilha

Coluna:as colunas sao identificadas com letras de A a Z (Figura 58) e
combinacgdes de letras (AB, AC, etc) até totalizarem256 colunas.Vocé pode
tornar uma coluna tao larga quanto a janela da planilha (255 caracteres)
ou tdo estreita quanto a fragao de um caractere.

o LD R -

Figura 58 - Colunas da planilha

Célula:é cada quadricula da planilha (Figura 59), a unidade de uma
planilha na qual vocé pode inserir e armazenar dados. A intersecdo de
cada linha e coluna em uma planilha forma uma célula. Vocé pode inserir
um valor constante ou uma férmula em cada célula. Um valor constante é
normalmente um nudmero (incluindo uma data ou hora) ou texto, mas
pode também ser um valor légico ou valor de erro.

T
=]
oy’

[t e a1~

Figura 59 - Célula de uma planilha
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Célula ativa:é a célula exibida com uma borda em negrito, que indica que
a célula esta selecionada, pronta para a digitacao dos dados.

Endereg¢o da célula:Toda célula é indicada através de um endereco. O
endereco é formado pela letra (ou letras) da coluna seguido pelo numero
da linha, como a célula C7, indicada na Figura 60.

A | B | ¢ |
1] A
2
3
A
5 |
LB
Bl & ]
]

Figura 60 - Endereco da célula

Intervalo de células:é uma regiao da planilha que selecionamos a fim de
trabalhar e modificar. Uma faixa é representada pelo endereco da
primeira célula (canto superior esquerdo) dois pontos ( : ) e o endereco da
ultima célula (canto inferior direito) . Por exemplo: A1:A6, como na Figura
61.

1
2
3
4
5
6
7

i
5|
Figura 61 - Intervalo de células

7.2 Digitando uma tabela

Para montarmos uma tabela no Excel, basta posicionarmos o cursor
nas células que irdo receber os dados e entao iniciamos a digitacao.

Cada vez que dermos ENTER, o cursor deslocara uma célula para
baixo. Desta maneira, o melhor método de entrarmos na tabela é
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digitando as colunas. Se quisermos nos deslocar para o lado, em vez de
teclar ENTER, usaremos as setas de navegagao.

Depois de digitados todos os dados da tabela, vamos trabalhar com
as formulas. A formula devera ser feita apenas na primeira, se o cdlculo
for o mesmo para as outras colunas, as demais serdo copiadas para
agilizar o nosso trabalho.

7.3 Movimentando o cursor

Existem teclas do teclado que facilitam a movimentac¢ao do cursor na
tela. As mais usadas sao:

- Setas de Navegagdo - move o cursor para cima, para baixo,
esquerda e direita.

- PgUp - Move o cursor uma pagina para cima.

- PgDn - Move o cursor uma pagina para baixo.

- Home - Move o cursor para o inicio da linha.

- End - Move o cursor para o final da linha.

- CTRL+Home - Move o cursor para o canto superior esquerdo da
planilha.

- CTRL+End - Move o cursor para o canto inferior da planilha.

7.4 Formatos que o0 mouse pode assumir

+ - A cruz com uma sombra aparece quando movemos o ponteiro
pelas células da planilha. Use este ponteiro para selecionar células.

- - A seta aparece quando posicionamos o ponteiro na barra de
ferramentas, na barra de menus ou sobre uma das extremidades de um
bloco de células previamente selecionado. Use este ponteiro para
selecionar comandos no Excel e para mover ou copiar uma sele¢ao de
células com o recurso de arrastar e soltar.

+ - A cruz manipuladora de preenchimento aparece quando
posicionamos o ponteiro sobre o canto inferior direito da célula
selecionada. Use este formato de mouse para criar uma série sequiencial
de entradas, um bloco de células iguais ou copiar férmulas.

| - O Cursor Viga-l aparece quando posicionamos o ponteiro da barra
de formulas ou num quadro de texto contido ou em um quadro de
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didlogo. Use este ponteiro para selecionar texto, ou para reposicionar o
ponto de inser¢ao em uma entrada de texto.

? - O ponto de interrogacao aparece quando clicamos na ferramenta
ajuda na barra de férmulas padrdao. Use este ponteiro para obter
informacgdes auxiliares sobre um comando do Excel.

7.5 Copiando células

Para copiar, marcamos a célula a ser copiada e arrastamos, com o
MOUSE, a Alca preenchimento (um quadrinho no canto inferior da célula),
até marcar toda a area e receber a copia. soltarmos o botao esquerdo do
mouse, o conteldo da primeira célula sera copiado para as demais
importante salientar que o ponteiro do mouse se transforma numa cruz(+)
guando estiver sobre a Al¢a de preenchimento.

Se a primeira célula contiver um texto ou um numero, as outras
receberao o mesmo texto. contiver uma formula, ela sera copiada mas as
coordenadas se adaptardao a nova célula, alternar automaticamente os
resultados.

Ao construirmos uma tabela, montamos a primeira formula de cada
coluna e com este mando copiamos para as demais linhas da planilha.

7.6 Formulas

Para construir uma féormula basta selecionar a célula que recebera o
resultado, entdao, deve-se inicia-la sempre pelo sinal de igual (=). Apos,
deve-se usar os operadores aritméticos para montar a formula.

7.7 Atividades: Controlando os gastos

Abra o Excel, conforme Figura 55, pagina 56 desta apostila.

Na coluna A digite todos os seus gastos mensais quando acabar de
escrever os gastos salte duas linhas e escreve total, na coluna B digite o
valor para o respectivo gasto, como mostra a Figura 62.
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(A TLE |

Inicio Inserir Layc

-

A B

1 |Agua 23,37
2 Escola 347
3 Saude 155,2
4 |Transporte 243
5 Telefone 76,89
6 Compra domés 453,9
7 Energia elétrica 125
8 Lazer 59
9 |Alimentacdo 587
10 |Filhos 200
11

12

13 |TOTAL

14

Figura 62 - Gastos mensal

Obs:0Os dados da tabela contida na Figura 62, sao ficticios, coloque
todosos seusgastos reais. Se necessario inclua ou exclua elementos.

a) Posicione o cursor (em forma de cruz) na célula B1, clique e
mantenha o botdo esquerdo do mouse pressionado e arraste até a
célula B13, conforme mostra a Figura 63. Esta acdo cria um
retangulo em torno das células B1 a B13. Solte o botao esquerdo do
mouse e clique com o botdo direito sobre as células selecionadas.
Na janela que se abrir clique em (1)Formatarcélulas,outra janela se
abrird. Na aba (2)Numero, selecione a op¢ao (3) Moedae clique em
(4)OK.
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- Initio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados
\ B1 - fe| 23,37
A B e D E I
1 |Agua 23,37
3 |Saude 155,2 @—
4 |Transporte 243 Niiréro | Alishamento | Fonte [ Borda | Preenchiments | Protecio |
5 |Telefone 76,89
d . Categoria:
6 (Compra do més| 52 7
e Calibri ~ |11 | A" A" EB - % 000 F Geral | | Exemplo
7 |Energia elétrica| = Namerg R$ 23,37
8 |Lazer G- Ao 2
< = o0 >0 Contabil Casas decimais: |2 z
9 |Alimentagdo Data
¥ Hora imbolo: -
10 |Filhos %  Recortar Porcentagem Simbolo: |R$
11 B3| copiar F[ng'o Mimeros negativos:
Cientifico
12 & colar Texto
13 |TOTAL Espedal
1 S Colar Espedial.. personalizado Re 123410
Inserir...
15
Excluir...
16 -
w7 Limpar contetido
18 Filtrar » . i
19 Classificar 3 . ) )
Os formatos Moeda' sdo usados para quantias monetdrias em geral. Use os formatos 'Contabil para alinhar
20 . Inserir comentario virgulas decimais em uma coluna.
21 % Formatar células...
22
Escolher na Lista Suspensa...
23 =
25 @, Hiperlink...

Figura 63 - Convertendo dados em valores monetarios

Agora os dados que vocé digitou tem o formato monetario, com duas

casas decimais, os centavos.

b) Posicione o cursor na célula B13. Clique com o botdao esquerdo do
Mouse na Barra de Férmulas (1), Figura 64 e digite a formula para

calcular a soma e tecle ENTER:

Inicio Inserir Layout da Pa’gw

SOMA ~(» X « ﬁksumal{Bl:BlD}
A B c | B |
1 Agua [ RS 23,37
2 Escola RS 347,00
3 Saude RS 155,20
4 Transporte RS 243,00
5 Telefone RS 76,89
& Comprado més| RS 453,90
7 Energia elétrica| RS 125,00
& |Lazer RS 59,00
9 Alimentagdo [R5 587,00
10 |Filhos RS 200,00
11
12
13 TOTAL ||{|31:|310} _|

Figura 64 - Férmula da soma dos gastos
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Ao teclar ENTER a soma ou o total de seus gastos mensal aparecerd na

célula B13, conforme indicado na Figura 65.

Coyad - ¢
STy :
- Inicio Inserir Layout d

B14 -

A B
1 Agua RS 23,37
2 Escola RS 347,00
3 Saude RS 155,20
4 Transporte RS 243,00
5 Telefone RS 76,89
6 Compradomés R5453,90
7 Energiaelétrica RS 125,00
8 Lazer RS 59,00
9 Alimentacio RS 587,00
10 |Filhos RS 200,00
11
12
13 |TOTAL m
14 e

Figura 65 - Total dos gastos mensal

c) Salve a planilha na pasta Informdtica em seu pendrive, é muito
parecido com a forma que vocé salvou documentos no Word 2010.
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