NOCOES DE INFORMATICA

1. O QUE E UM COMPUTADOR?

Maquina Eletrénica programéavel com grande capacidade para
processar e armazenar dados, na realidade, os mais diversos
tipos de processamento podem ser feitos, desde que, haja um

programa especifico para essa tarefa.

A capacidade de processamento e de armazenamento de
dados de um computador € bastante superior a outros

equipamentos que sao utilizados no nosso dia-a-dia, tais

como: celular, aparelho de som, DVD, etc.

2. DIVISOES DO COMPUTADOR

O computador € um equipamento que possui varias partes, normalmente os manuais de Tl —
Tecnologia da Informagdo, dividem um computador em 3 partes: Hardware, Software e

Peopleware.

HARDWARE - ¢é a parte fisica do computador, ou seja, todos os equipamentos;
SOFTWARE - é a parte logica do computador, ou seja, as informa¢bBes que estdo
armazenadas no computador;

PEOPLEWARE — séo as pessoas que trabalham com um computador.

3. DIVISOES DO HARDWARE

O Hardware é a parte fisica de um computador, ou seja, os diversos equipamentos que séo
utilizados para as mais diversas tarefas no dia-a-dia das pessoas, por exemplo, quando
quisermos passar para uma folha de papel um texto digitado na tela do computador, alids a
propria digitagcdo do texto é algo feito com o auxilio de um Hardware. O hardware de um

computador normalmente divide-se em: CPU, Memoria e Periféricos.

3.1. CPU - Central Processor Unit

Existem alguns nomes que as provas normalmente usam para se referir a este dispositivo:
Processador, ou Microprocessador, UCP — Unidade Central de Processamento que é a
traducdo do termo CPU. E muito comum usarmos no dia-a-dia este termo para nos referirmos
ao Gabinete (torre) do computador, no entanto, o0 mais adequado é pensarmos na CPU, ou

UCP, como um chip que esta dentro do gabinete que é o cérebro do computador.



3.1.1. DIVISOES DA CPU (UCP)

O processador de um computador € dividido em algumas partes, no entanto, as que sao
citadas em provas séo: ULA (Unidade Ld4gica e Aritmética e Unidade de Controle.

A Unidade logica e aritmética (ULA) ou em inglés Arithmetic Logic Unit (ALU) é a unidade
central do processador (Central Processing Unit, ou simplesmente CPU), que realmente
executa as operacdes aritméticas e logicas.

A ULA executa as principais operagdes logicas e aritméticas do computador. Ela soma, subtrai,
divide, determina se um nimero € positivo ou negativo ou se é zero. Além de executar funcdes
aritméticas, uma ULA deve ser capaz de determinar se uma quantidade é menor ou maior que
outra e quando quantidades sé&o iguais. A ULA pode executar funcdes légicas com letras e com

ndmeros.

Unidade de Controle (UC), responsavel por gerar todos os sinais que controlam as opera¢des
no exterior do CPU, e ainda por dar todas as instru¢es para o correto funcionamento interno
do CPU;

Vejamos a diferencga entre a CPU e o Gabinete:

CPU GABINETE

3.1.2. COMO MEDIR A VELOCIDADE (CLOCK) DE UM COMPUTADOR?

A velocidade de um computador € medida, basicamente em Hertz, que € uma unidade de
medida de freqiiéncia, ou seja, mede a quantidade de vezes que um evento se repetira em um
determinado intervalo de tempo, e € isso que serad usado para calcular a quantidade de

operacdes que uma maquina pode executar em um segundo.



Medida ‘ Descrigao Observacéo

Hz 1 Representa 1 ciclo por segundo

KHz 1.000 Representa mil ciclos por segundo
MHz 1.000.000 Representa um milh&o de ciclos por segundo
GHz 1.000.000.000 | Representa um bilhdo de ciclos por segundo

A cada ciclo o processador tem capacidade para executar duas tarefas, isso fara com que a
capacidade do Clock tenha que ser duplicada para termos a capacidade de operacgfes, ou

tarefas, que um processador podera executar.

Normalmente chama-se de Clock da maquina, ou seja, quando 0S concursos perguntam o
Clock de um computador querem saber qual a velocidade dele. Mas o0 que isso tem a ver com
a definicdo de computador? E exatamente a velocidade do computador que diferencia ele das

demais maquinas eletrénicas que processam e armazenam dados.

Na tabela abaixo as principais op¢des de processadores atuais e suas respectivas velocidades,

atencdo no entanto para o seguinte, as velocidades listadas sdo exemplificativas e é possivel,

por exemplo, encontrarmos um processador Centrino com o Clock de 1.5 Ghz, ou mesmo um
modelo Core 2 Due, com Clock de 1.66 Ghz.

Modelo do Quantidade
] Observacéo
Processador de ciclos
Pentium IV 2.0 Ghz 4 bilhdes Executa 4 bilhdes de tarefas p/segundo.
Core 2 Due 2.4 Ghz 4,8 bilhdes Executa 4,8 bilhdes de tarefas p/segundo
Core Due 1.0 Ghz 2 Bilhdes Executa 2 bilhdes de tarefas p/segundo
Celeron 1.7 Ghz 3,4 Bilhdes | Executa 3,4 bilhdes de tarefas p/segundo

Lembrando que quando falamos aqui em CPU estamos fazendo referencia ao Processador e
ndo ao Gabinete, ndo € comum, mas as vezes as provas usam o termo CPU para fazer
referéncia ao Gabinete, o candidato deve ficar atento ao contexto da questdo para identificar

iSso0.

3.2. MEMORIA

A memoria € o local do computador que podemos
usar para armazenar dados. Normalmente existem

diversos dispositivos que poderdo ser usados para

essa tarefa, por exemplo, HD, Pen Drive, RAM, ROM,



Disquete, CD-ROM, DVD-ROM, etc. As memoérias sao geralmente divididas de acordo com o
tipo de armazenamento que sera possivel fazer nela, assim, nés teriamos as memérias: ROM,
RAM e Auxiliares.

3.2.1. MEMORIA ROM

Normalmente essa memoéria é citada nas provas como memoria apenas para leitura, ou
memodria do fabricante. Esse é o tipo de memoria onde o fabricante vai instalar os programas
basicos para inicializacdo dos dispositivos. Normalmente, todos os dispositivos possuem uma
memodria do tio ROM, onde o fabricante instalou o programa de inicializacdo do dispositivo,

justamente por isso ela é chamada de memoéria do fabricante.

O programa que sera instalado na memdria ROM é chamado de BIOS, a sigla vem do
Acrénimo — Basic Input/Output System, ou seja, Sistema Bésico de Entrada e Saida, € o nome

do programa responsavel pela inicializagdo do computador.

3.2.2 MEMORIA RAM

As provas chamam essa memoéria de alguns nomes, exemplo: meméria do usuario, memaoria
primaria ou principal, mem¢éria volatil. Mas a sigla RAM quer dizer Memoria de acesso

Randbmico, ou memoria de acesso aleatério. Vejamos o que significa cada coisa:

MEMORIA VOLATIL - Com isso diz-se que o conteido da memoéria RAM sera
automaticamente excluido quando o computador for desligado, pois ela precisa de energia para

manter os dados armazenados, por isso diz-se que € uma memoria temporaria

MEMORIA DO USUARIO - quando dizemos que a meméria RAM é a memdria do usuério é
porque quando o usuario estiver realizando algum trabalho esses dados que ele estiver

manipulando estdo armazenados na meméria RAM do computador

MEMORIA RANDOMICA - quando se diz que a memoéria RAM é randdémica isso se refere a
forma como o acesso aos dados nesta memdria se dara, e serd de forma aleatéria, ou seja,

randdmica.

3.3.3 MEMORIAS AUXILIARES

As memdrias serdo usadas para armazenar a informacdo permanentemente, ou seja, S&o
memdarias ndo volateis. Existem diversos exemplos de memérias auxiliares, tais como: HD, CD,
DVD, Pen Drive, Disquete, etc.

4. PERIFERICOS



Os periféricos sao dispositivos que auxiliam o computador na entrada e saida de dados, ou
seja, auxiliam na comunicacdo entre o computador e o usuario. Normalmente dividimos os
periféricos em trés partes: entrada, saida e entrada e saida de dados.

TIPO DO

PERIFERICO EXEMPLOS
Teclado, Mouse, Scanner, Webcam, Microfone, CD-ROM, DVD-ROM,
Entrada de dados
etc.
Saida de dados Monitor, Impressora, Caixa de som, etc

Entrada e saida de | Tela de toque (touch screens), CD-RW, DVD-RW, Pen-Drive, HD,

dados Multifuncional, etc

5. UNIDADES DE MEDIDA DE ARMAZENAMENTO
E usando essas unidades de medidas que poderemos quantificar a informagdo que cabera em

um dispositivo, por exemplo, quanto cabe de informacdo em um CD, DVD, HD, disquete, etc. A
menor unidade de armazenamento de dados é o byte.

UNIDADE | DESCRICAO

Bit Pulso elétrico positivo “1” ou negativo “0”
Byte Conjunto de 8 bits.

KByte Conjunto de 1024 Bytes.

MByte Conjunto de 1024 KBytes.

GByte Conjunto de 1024 MBytes.




6. FUNCAO E CARACTERISTICAS DOS PRINCIPAIS DISPOSITIVOS USADOS EM UM
COMPUTADOR

IMAGEM ‘ CAPACIDADE / ANOTACOES

CD - Compact Disc, é um dispositivo usado para armazenar dados
em um computador, e leitura e gravacao é feita através de um feixe
otico de luz. A capacidade de armazenar dados de um CD-ROM, € de
aproximadamente 700 MB e em geral, qualquer informacdo pode ser
armazenada ali, no entanto, € um dispositivo que originariamente foi
criado para armazenar musicas, para usa-lo precisamos do Drive de
CD.

Y

DVD - Digital Versatile Disc, € um dispositivo, fisicamente idéntico a
um CD-ROM, mas com uma capacidade de armazenamento muito
superior a um Compact Disc, no entanto as aplicacbes podem ser
idénticas, ou seja, geralmente, o0 mesmo tipo de informacédo que eu
gravo em um CD poderei gravar em um DVD, porém, no DVD a
capacidade € bem maior 4,7 GB. Para usé-lo precisamos do Drive de
DVD.

Disquete — também serve para armazenar dados em um computador,
mas a sua reduzida capacidade de armazenar e a baixa confiabilidade
de manutencdo dos dados armazenados, tém feito com que o
disquete seja praticamente extinto. A capacidade de armazenar dados
de um disquete é de 1,44 MB.

A Memoédria RAM é a memdria do usuario, também chamada pelas
provas de memdria principal, ou primaria. Nos computadores atuais
as capacidades de memérias sdo de geralmente 1 GB a 4 GB.

Pen Drive — é um dispositivo muito usado hoje em dia pela facilidade
de uso e pela capacidade de armazenamento de dados que possui. E
comum termos Pen drives com capacidades de 10 GB ndo havendo

um limite especifico, sendo encontrado sem grandes dificuldades em

capacidades maiores, tais como 100 GB, 150 GB, etc.

A fita DAT é um dispositivo usado para armazenar dados em um
computador geralmente quando se quer gravar uma grande
quantidade de informacbes.E um dispositivo muito usado
corporativamente para backups.

HD - a sigla quer dizer Hard Disk, mas é também muito citado como
Disco Rigido, Winchester, Disco fixo, Disco local, ou ainda memoria
secundaria ou de massa. A capacidade de armazenar dados de um
HD em geral é a maior entre os dispositivos de um computador, ele
fica, normalmente, interno ao gabinete, mas é possivel seu uso como
externo. Capacidades atuais de 150 GB, 250 GB, 1 TB, etc.

Processador — é o cérebro do computador é quem ir4 executar as
tarefas solicitadas pelos usudrios. A capacidade de processamento do
processador é medida em Hertz, nos modelos atuais, Ghertz, ou seja,
bilhdes de Hertz. E também chamado de CPU, UCP,
Microprocessador.

Impressora — € o dispositivo usado para colocar no papel aquilo que
se tém na tela do computador. E um periférico de saida de dados e
sua qualidade e velocidade s&o medidas, respectivamente em DPI ou
PPP e PPM ou CPS. Existem diversos modelos de impressoras com
qualidade e custo diferentes para impresséao.




Mouse - Periférico de entrada de dados muito usado em ambientes
de interface gréfica, tais como o Windows, e outros. O mouse é
também chamado de dispositivo apontador.

Teclado — Periférico de entrada de dados usado para digitacdo de
textos e comando para os sistemas. Possui algumas teclas que
pressionadas simultaneamente fardo algumas fun¢des dos aplicativos
automaticamente.

Aparelho de CD - é o chamado Drive de CD, é um periférico e pode
ser de entrada, ou de entrada e saida e faz leitura 6tica dos dados no
disco de CD.

Aparelho de DVD — é o chamado Drive de DVD, é um periférico e
pode ser de entrada, ou de entrada e saida de dados, e faz leitura
Otica dos dados no disco de DVD.

Notebook - é um computador pessoal de dimensbes bastante
reduzidas, com as tecnologias existentes atualmente é possivel
reduzir o tamanho de dispositivos mantendo suas capacidades de
processamento originais, ou, em algumas situacdes, até mesmo
aumentando essas capacidades.

Netbook - é um termo usado para designar os chamados
subnotebooks, ou seja, equipamentos em geral com caracteristicas de
processamento e armazenamento inferiores a um Notebook. Esses
dispositivos possuem pouca memoria RAM, HD com pouco espaco de
armazenamento e seus usuarios normalmente utilizam dispositivos de
armazenamentos externos.

7. MEMORIA CACHE

Internamente os dispositivos vao realizar troca de informagfes para que o processamento seja
feito. Havera troca de dados entre diversos dispositivos, a memoria RAM troca informacdes
com o HD, o processador troca informa¢des com a memdria RAM, a memodria RAM troca
informacdes com a placa de video, etc.

No caso especifico da troca de dados entre a memadria RAM e o Processador ha uma diferenga
de velocidades muito grande entre eles, a memdria RAM é bem mais lenta que o processador.
A memdria Cache € usada para tentar reduzir o impacto dessa diferenca de velocidade no
processamento do computador.

Podemos dizer que e memoéria Cache € uma memdria intermediaria entre o Processador e a
memodria RAM que agiliza a troca de informacbes repetidas entre esses dispositivos,
justamente por isso é também chamada de memdria estatistica.

8. MEMORIA VIRTUAL

E uma parte do Winchester que serd usada pelo sistema para
armazenar informacdes que deveriam estar na memoria RAM. Quando
um usuério abre muitos programas a meméria RAM do computador




ficara cheia, um artificio criado pelo sistema fara com que o computador consiga abrir mais
programas, ele uard uma parte do HD como se fosse meméria RAM fazendo com que se
consiga abrir muito mais programas.

O entanto, 0 uso da memoria virtual pode fazer com que o computador figue mais lento. O uso
da memoria virtual fard com que o sistema crie no HD um arquivo onde os dados ficardo
armazenados enquanto estiverem na memo©ria virtual.



QUESTOES DE HARDWARE

(Analista do TRT da 212 Regido Carlos Chagas — Setembro/2003)
1. O principal componente da placa-mae de um microcomputador € denominado

(A) BIOS.

(B) processador.
(C) clock.

(D) chipset.

(E) cache.

(Analista do TRT da 22 Regido Carlos Chagas — Fevereiro/2004)
2. NAO é um tipo de hardware considerado como dispositivo multimidia:

(A) placa de captura de video.
(B) placa de som.

(C) caixas acusticas.

(D) scanner.

(E) microfone.

(Técnico do TRT da 82 Regiéo - Carlos Chagas — Dezembro/2004)
3. Uma placa de hardware, tal como placa de video, placa de som ou placa de rede, por
exemplo, que fica “dentro” da placa-mée e ndo pode ser retirada € uma placa

(A) Host.

(B) Slave.
(C) Offboard.
(D) Onboard.
(E) Guest.

(Técnico do TRT da 82 Regiéo - Carlos Chagas — Dezembro/2004)
4. Para que um dispositivo funcione adequadamente com o Windows 2000

(A) é necessario que ele seja embutido na placa-mae.

(B) um software denominado driver de dispositivo deve estar carregado no computador.
(C) um hardware denominado driver de dispositivo deve estar conectado na placa-méae.
(D) é necessario um disco rigido minimo de 40 gigabytes.

(E) a placa-mae deve ser offboard.

(Técnico do TRT da 162 Regido - CESPE — Julho/2005)

5. No Windows XP, para se alterar a resolucdo da tela do monitor, é necessério que o CD de
instalacdo do Windows esteja na unidade de CD do computador em que se deseja realizar
essa operacao.

(Analista do TRT da 12 Regiédo - CESPE — Junho/2008)
6. Com relacdo a hardware de computadores do tipo PC, assinale a op¢éo correta.

(A) Diversos modelos de mouse atuais se conectam com o computador por meio de
interface USB.

(B) A memdéria RAM do computador é um tipo de memoéria ndo-volatil, pois a informag¢éo
nela armazenada nao é perdida quando o computador é desligado.



(C) A memodria cache é um tipo de memoria mais lenta que a memoria RAM comum, mas
que possui maior capacidade de armazenamento.

(D) A freqiiéncia de relégio maxima observada nos computadores do tipo PC mais atuais é
de 500 milh&es de hertz (Hz).

(E) O tamanho maximo das memérias RAM dos computadores do tipo PC mais modernos
é inferior a 100 milhdes de bytes.

(Técnico do TRT da 12 Regido - CESPE — Junho/2008)
7. Com relacdo a conceitos de computacgédo e de informatica, assinale a opgéao correta.

(A) Diversos modelos do dispositivo denominado pen drive tém capacidade de
armazenamento de dados superior a 1 milhao de bytes.

(B) Nos modelos antigos de impressoras do tipo jato de tinta, a conexao entre a impressora
e 0 computador era feita por meio de interface USB. Hoje, as impressoras modernas
possibilitam que a comunicacdo seja realizada apenas por meio da porta serial, com o
uso da interface RS-232.

(C) Sédo funcdes do dispositivo denominado modem, também chamado de no-break:
estabilizar a tens&o proveniente da rede elétrica que energiza o computador, proteger o
computador de sobrecargas de tensdo que possam ocorrer na rede elétrica e manter o
suprimento de energia por um tempo limitado, quando faltar energia.

(D) Em uma intranet que utilize o padréo Ethernet para a conexdo de computadores, um
arquivo do Word armazenado em um computador ndo pode ser aberto por um usuario
que esteja trabalhando em um outro computador da rede.

(E) Os computadores digitais utilizam, para armazenar e processar dados, 0 sistema
ternario, que é um sistema de numeracao diferente do decimal. Nesse sistema ternario,
apenas os digitos 0, 1 e 2 sé&o utilizados para a representacédo de qualquer nimero.

(Analista do TRT da 22 Regido — Carlos Chagas — Novembro/2008)

8. Comeca a executar a partir da ROM quando o hardware é ligado. Exerce a fung¢édo de
identificar o dispositivo do sistema a ser inicializado para, em Ultima instancia, executar o
carregador de boot. Este enunciado define

(A) o kernel.

(B) o BIOS.

(C) o drive.

(D) a RAM.

(E) o sistema operacional.

(Analista do TRT da 22 Regido — Carlos Chagas — Fevereiro/2004)
9. NAO é um tipo de hardware considerado como dispositivo multimidia:

(A) placa de captura de video.
(B) placa de som.

(C) caixas acusticas.

(D) scanner.

(E) microfone.

(Técnico do TRT da 22 Regido — Carlos Chagas — Fevereiro/2004)
10. Um relatério em formulario continuo normalmente é emitido numa impressora de impacto
do tipo

(A) matricial.
(B) laser.



(C) térmica.
(D) jato de tinta.
(E) ploter.

11. (TRE-RN FCC) Memdria de alta velocidade, normalmente composta por registradores, que
contribui para aumento de velocidade em operacdes repetidas:

moow»

Disco optico.
RAM.

ROM.

HD (winchester).
Cache.

12. (TJ-RO CESGRANRIO) Em um computador, a memoria de massa ou memoria secundaria

é

definida como uma seqiéncia de células numeradas, cada uma contendo uma
pequena quantidade de informacéo.

representada por um barramento ou canal de dados com velocidade de acesso
superior a memaoria RAM.

armazenada no processador secundario do computador para processamento dos
dados nela contidos.

usada para gravar grande quantidade de dados que ndo serdo perdidos com o
desligamento do computador.

usada para interligar os dispositivos periféricos conectados ao barramento de dados do
computador.

13. (TJ-RO CESGRANRIO) Qual o termo que designa o conjunto de componentes eletrénicos
gue constituem um computador?

moow»

Hardware
Software
Randware
Firmware
Freeware

14. A unidade de medida da resolu¢do de uma impressora é dada em:

moowp»

CPS
DPI

LPM
PPM
BPM

15. A meméria cache é:

moowp»

Uma memoria de grande capacidade, muito rapida, porém de custo muito alto.
Uma memoria de pequena capacidade, muito lenta, porém de custo muito baixo.
Uma memoria de pequena capacidade, muito rapida, porém com custo muito alto.
Uma memoria de grande capacidade, muito lenta, porém com custo muito alto.
Uma memoria de grande capacidade, muito lenta, porém com custo muito alto.



16. Acerca de DVD (digital versatile disk), CD-ROM, CD-R e CD-RN, assinale a opc¢éo correta.

A. O DVD é utilizado para gravar videos; para gravar dados, utilizase o CD-ROM.

B. O DVD é capaz, sem maiores problemas, de ler outros tipos de CD, como o CD de
audio, CD-ROM, CD-R e CD-RW, uma vez que todas essas midias possuem o mesmo
tamanho fisico.

C. Avantagem do CD-ROM é permitir a gravacao de dados de backup.

D. Avantagem do DVD é a capacidade de armazenar até 1,44 MB de informagdes.

GABARITO

RESPOSTAS DDDBEAABDA




WINDOWS

& )% 11:05

O Windows é um Sistema Operacional, ou seja, sua funcao bésica é controlar o funcionamento
dos dispositivos fisicos que estdo conectados ao computador. Essa é a funcdo de todo Sistema

Operacional.

Foi langada em 25 de Outubro de 2001 e é também conhecida como Windows NT 5.1. Roda
em sistemas de arquivo FAT 32 ou NTFS. A sigla XP deriva da palavra eXPeriéncia. Uma das

principais diferencas em relacdo as versdes anteriores € quanto a interface. Trata-se da
primeira mudanca radical desde o langamento do Windows 95.

Nota-se uma melhoria em termos de velocidade em relacdo as versdes anteriores,
especialmente na inicializacdo da maquina. O suporte a hardware também foi melhorado em

relacdo as versdes 9x-Millenium.

Esta versdo do Windows foi considerada como a melhor verséo j& lancada pela Microsoft para
usuarios domeésticos, possui uma interface totalmente simples a inovadora. Um dos problemas,
para a época de seu langamento, é que ele s pode ser instalado em esta¢gdes com mais de

128Mb de memdria. O nome de cédigo desta versao, antes do langamento era Whistler.

1. AREA DE TRABALHO

A area de trabalho do Windows é onde as janelas dos programas abertos serdo mostrados, o
Windows € um sistema operacional que separa os aplicativos abertos em janelas diferentes
para que 0 usuario possa gerenciar melhor quais programas usar e quando. As janelas abertas
para os programas sao padronizados e poderemos ver claramente a semelhanca entre elas em

razdo dessa padronizacdo, com isso, acontece de vermos um programa e confundirmos sua



janela com outro programa. Na Area de Trabalho, também chamada Desktop, o sistema
mostrara alguns itens, ou atalhos, os principais sdo: Meus documentos, Meu computador,

Lixeira, Meus locais de rede, Internet Explorer, etc.

2. BARRA DE TAREFAS

A barra de tarefas do Windows é mostrada normalmente na parte inferior do monitor, mas é
possivel mové-la para outra posicao. Sera importante reconhecer alguns elementos desta barra

e quais as funcionalidades de cada qual.

s Iniciar I~ € % &% 1105

1 - BOTAO INICIAR;

2 — BARRA DE INICIALIZACAO RAPIDA,

3 - ARE DOS PROGRAMAS EXECUTADOS NA RAM;
4 — AREA DE NOTIFICACAO.

2.1. BOTAO INICIAR

i

O Botéao Iniciar € o menu do Windows e 0s menus sao

usados para que vocé possa dizer ao Windows ou aos

Internet _J Meus documentos
Inkernet Explorer e
) 23 Dacumentos recentes b

seus programas para fazer algo. "N&o ha nada a digitar e | 5152 ......

_C) Minhas imagens

LI _—
windows Media Player =/ Minhas misicas

P Meu computador
F T Re—
; [ Paine g cotrole
‘@ Tour do Windows XP o 5
(@) e sceszo paces do

nenhum comando a memorizar. Tudo o que tem a fazer é

encontrar o comando adequado em um menu 0 que se

torna quase intuitivo & medida que vocé continua a utilizar M o Y s
transferéncia de arquivos . | Lgd pap o
0 Windows e se familiariza com seus programas. Em tese @) o nouns
se uma opg¢ao ndo aparece disponivel na barra de menus g
Executar...

Tados os programas D

€ porque o programa nao realiza aquela tarefa ou, no caso

do Windows, pode ser também que ndo tenha um

72 Iniciar

determinado programa instalado.

11.2. BARRA DE INICIALIZAGCAO RAPIDA

A barra de inicializacao rapida é uma ferramenta que sera usada para inserir atalhos que serao
abertos apenas com um cligue do mouse. Enquanto que outros atalhos precisam de duplo
cligue para funcionar. Ndo poderemos dizer que havera algum ~r
procedimento especial para facilitar a abertura do programa além da "r* E @

vantagem de abri-lo apenas com um clique.



2.3. AREA DOS PROGRAMAS EXECUTADOS NA RAM

E nessa parte da barra de tarefas que apareceréo os icones dos programas que esto sendo
executados na memoria, toda vez que um usuario pedir ao Windows que abra um programa o
sistema colocara um icone para esse programa na barra de tarefas do Windows.

2.4. AREA DE NOTIFICACAO

A éarea de notificagcdo é uma parte da barra de tarefas onde os icones de alguns programas
serdo apresentados, onde o Windows apresentara o reldégio do sistema e as mensagens do

sistema.

%)% 1105
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3. MEU COMPUTADOR

O icone de Meu Computador representa todo o material em seu computador. Meu
Computador contém principalmente icones que representam as unidades de disco em seu
sistema: a unidade de disquete A, o disco rigido C e sua unidade de CD-ROM ou de DVD, bem
como outros discos rigidos, unidades removiveis etc. Clicar nesses icones de unidade exibe o
conteddo das unidades, arquivos e pastas, que sdo a soma de tudo em seu computador. (Dai o
nome, Meu Computador). Dé um clique duplo no icone de Meu Computador para exibir a janela

de Meu Computador, que contém uma representacéo visual dos discos rigidos do computador.

¥ Meu computador [BENET]
Arquive Edtar  Exbr  Favortos Ferramertas  Ajuda i
O © P L E

Erudereco | 1 Mew computacor ~ B

Arquivos armazenados neste computador

Tarefas do sistema

Bl 21 e S5l /’ Dacumentos compartilhados /’ suporte - documentos
1 |

2} Adiclonar ou remover programas
@ Alterar uma configuragio
Unidades de disco rigido

Outros locais . o
P TS S oseolocal (09
& Meus locais de reds
[} Meus documentos
() Documentos isposil removivel
B3 Painel de controle

=
@ Uniddade de DVD-RW (E;) )J KINGSTON (F)

Detalhes

Disco local {C:)
Disca local

Sistema de arquivos: NTFS
Espago lvie: 34,168
Tamanho total: 39,0 GB

Espago livre: 34,1 GB Tamanho total: 39,0 GB *J Meu computador

Procurar pelas seguintes coisas em sua tela na janela Meu Computador:
v" Unidade de disquete A do seu PC
v" Disco rigido C do seu PC,
v" Mais discos rigidos (se disponiveis)
v" Uma unidade de CD-ROM ou de DVD

4. MEUS DOCUMENTOS

aouvo  Edtar  Exbr  Favoritos  Ferramentas  Ajuda
0 O B L mE
= )
(@ Deskeor ( // Mihas magens ( ;/ Winhas misicas
= 1) Meus documentos L L
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1437625864 cceDfeBfozIb0RS 2
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(3 Documentes sampartihados
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& Weus locais de rede
7 Lixeira

B¢ Meus documentos [BES
"

Pastas

m
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Meus Documentos é uma pasta que vive eternamente em sua area de trabalho. E
a pasta onde vocé armazenara todos os documentos, todas as imagens graficas ou qualquer
outro arquivo que vocé cria.

O Windows é configurado automaticamente para leva-lo para a pasta Meus
Documentos sempre que utilizar o comando Salvar. Além disso, ele estd configurado para

exibir a pasta Meus Documentos quando utilizar o comando Abrir.

Dessa maneira, vocé sempre pode encontrar seu material. Dentro da pasta Meus
Documentos, vocé pode criar pastas especificas adicionais para seu material. As pastas
podem ser criadas para tipos de arquivos e projetos especificos e vocé cria pastas dentro de
pastas, que por sua vez estdo dentro de outras pastas e assim sucessivamente em varios

niveis de organizacéo.

5. PASTAS E ARQUIVOS

Uma unidade de disco pode ter muitos arquivos. Se todos eles estivessem em um
mesmo lugar, seria uma confusao.

Para evitar esse caos, vocé pode colocar seus arquivos de computador em pastas.
Essas pastas séo utilizadas para armazenar arquivos e ajudar a manté-los organizado assim

como as prateleiras e cabides ajudam vocé a manter suas roupas organizadas

5.1. Entendendo como as pastas funcionam

As pastas contém arquivos, normalmente arquivos de um tipo relacionado. Por
exemplo: todos os documentos utilizados para criar um livro, como esta apostila, por exemplo,
residem em uma pasta chamada Apostila. Cada matéria € um arquivo. E cada arquivo da area
de informatica é colocado dentro de uma pasta chamada informética, dentro da pasta Apostila.
Estas pastas mantém esses arquivos especificos separados de outros arquivos e pastas no

disco rigido.

6. Criando uma pasta (DIRETORIO)

A pasta Meus Documentos pode ficar facilmente desorganizada se vocé ndo se
antecipar e criar pastas adicionais para organizar melhor seu material. Lembre-se: Meus
Documentos é como um grande gabinete de arquivos. Quando precisar de um novo arquivo,
digamos para um novo assunto, vocé prepara uma pasta para ele. Conforme continuar a

trabalhar, vocé preencheréa cada pasta com arquivos diferentes.

1. D& um cligue duplo em Meus Documentos.



2. Clique em Arquivo > Novo, ou

1. Em Meus Documentos clique com o botéo direito do mouse

2. Novo > Pasta, como mostrado abaixo.

8 bieus documentos EE)X)
Edtar Exbr Favortos Ferramentas  Ajuda i
0 = pasta
@ Ao
B Porta-arquives >
[*4 Imagem de bitmap h
] pocumenta da Micrasoft Ward /"j Minhas misicas
Meus documentos ¥ | B Apresentago do Microsoft FowerPoint
Fechar B winrar archive
et ] Documento de texto ’J visual Studio 2003
g ymifd &) Som Wave
() visusl Studio
= 2n o 2] planilha do Micrasaft Excel @ Janelas.doc
'eu computacor B WinkAR ZIP archive de trabalho ... Dacumento do Mictasoft Word
= e Disco local (€ 2.848 KB

1) 14376256 640de0eaf 0230065

& Pastal s ~fanelas.doc
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(20 Msocache

(2 WINDOWS

% Disco local (D)

Unidade de DUD-RU (Ex)

KINGSTCN (F:)

Painel de controle

Documentos compartihados
(5 suparte - documentos

&3 Meus locais de rede
# Lixera

Cria Uma pasta nova vazia,
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7. COMO ABRIR ARQUIVOS E PASTAS

exibir os arquivos (e talvez até outras pastas) armazenados nessa pasta. Abra um arquivo para

Tudo no Windows se abre com um clique duplo do mouse. Abra uma pasta para

iniciar um programa, ou abra um documento para editar.

7.1. Abrir um arquivo ou pasta

1.

Dé um clique duplo em um icone da unidade de disco. O icone da unidade (C:) é
uma boa escolha. Ha sempre material ai dentro. Um clique duplo no icone abre
unidade (C:) e permite que vocé veja que arquivos e pastas residem Ia.

Dé um passeio. Dé um clique duplo em uma pasta. Isso abre a pasta, e vocé vé
outra janela cheia de arquivos e talvez ainda mais pastas.
Para abrir outra pasta, dé um clique duplo em seu icone.

Feche a pasta quando tiver terminado. Clique no botdo fechar (x) da janela da
pasta localizado no canto superior direito da janela. S6 para lembra-lo de onde
vocé esta com todos estes arquivos e pastas abertos, o nome da pasta atual que

esta vendo aparece na parte superior da janela, na barra de titulo.

8. Renomeando arquivos

O Windows permite que o0s arquivos sejam renomeados. Renomear um arquivo:
1. Localize o arquivo que quer renomear Vocé pode utilizar o Explorer, ou se estiver
abrindo um arquivo a partir de qualquer pasta e encontrar ai um arquivo que quer

renomear, Vocé pode seguir 0s passos abaixo para alterar o nome de arquivo.



2. Pressione a tecla F2. Depois de pressionar a tecla F2, o texto do nome de arquivo ja
esta selecionado para vocé. Vocé pode substituir inteiramente o0 nome existente,
simplesmente comecando a digitar ou mover o cursor para editar partes do nome.
Digite um novo nome.

Pressione Enter. E ai esta: vocé tem um novo nome. Copiando arquivos No Windows,
copiar um arquivo € como copiar informagdes em um programa: vocé seleciona o
arquivo e entdo escolhe Copiar do menu Editar. Para fazer a copia, vocé localiza uma
nova pasta ou unidade de disco para o arquivo e entdo escolhe o comando Colar do

menu Editar. Isso &, copiar e colar!

9. Copiar um arquivo

1. Localize o arquivo que quer copiar
Cligue com o botéo direito do mouse no arquivo.
Selecione Copiar.
Localize o lugar onde vocé quer colar essa hova copia.
Selecione Editar da barra de menus.

o g~ w D

Escolha Colar da lista.

Para ser realmente eficiente, vocé deve fazer isso a partir do Windows Explorer.
Todos os seus arquivos estao listados e disponiveis para serem manuseados. penas selecione
0 arquivo que quer copiar, escolha Editar do menu e entéo clique em Copiar. Agora, va para a

nova localizagdo do arquivo, cligue em Editar novamente no menu e cligue em Colar.

10. Movendo arquivos

Mover arquivos é como copiar arquivos, embora o original seja excluido; apenas a
copia (o arquivo "movido") permanece. E como recortar e colar em qualquer programa.

Lembre-se de que toda a questdo em torno de mover, copiar e excluir arquivos é
para manter as coisas organizadas de modo que seja facil localizar seus arquivos. Vocé pode

mover arquivos de duas maneiras: recortando e colando ou arrastando.

10.1. Recortando e colando

Recortar e colar um arquivo ou uma pasta € a opcao para se mudar um arquivo ou

pasta para o seu local correto.

1. Localize o arquivo que vocé quer utilizar. Novamente, este arquivo pode ser localizado
em qualquer lugar. Abra Meus Documentos, utilize o Explorer, ou uma pasta qualquer.
Clique com o botéo direito do mouse no arquivo.

3. Escolha Recortar.



4.

Localize e abra a pasta onde vocé quer colar o arquivo.

5. Selecione Editar do menu.

6.

Selecione Colar.

10.2. Arrastando arquivos

7

Arrastar arquivos é a maneira mais rapida e facil de mover um arquivo. E

especialmente conveniente para aqueles arquivos que vocé deixou um pouco largados por ai

sem uma pasta para acomoda-los.

Selecione o arquivo e arraste. Nao solte o arquivo depois de clicar nele. Vocé esta
literalmente agarrando o arquivo, e ira arrasta-lo.

Paire o icone sobre a pasta desejada. Essa € a pasta onde vocé quer que 0 arquivo
resida.

Solte o icone. Agora seu arquivo reside seguramente em sua nova casa.

11. Excluindo arquivos

Selecione o arquivo destinado a ser destruido. Clique no arquivo uma vez com 0O
mouse para seleciona-lo.

Escolha Excluir a partir do menu Arquivo. Aparecerd a mensagem: Vocé tem certeza
de que quer enviar o arquivo para a Lixeira?

Cligue em Sim. Se vocé mudar de idéia, vocé pode sempre clicar em N&o. Se vocé
escolher Sim, talvez tenha uma breve animacao grafica representando papéis voando

para um balde. Isso significa que seu arquivo esta sendo jogado fora.

12. Recuperacdo de arquivos

OK, vocé exclui o arquivo. Pensando bem, vocé ndo esta tdo seguro se deveria ter

excluido este arquivo. Ndo se preocupe. Ha um icone em sua Area de trabalho chamado

Lixeira que vocé pode usar para recuperar o arquivo. Na realidade a lixeira € uma pasta que

fica no HD e onde ficardo armazenados os arquivos excluidos para que o usuério tenha opgao

de recupera-los, caso se arrependa de té-los excluidos.

o M v e

Dé um clique duplo no icone Lixeira.
Localize o arquivo que vocé excluiu
Cligue uma vez no arquivo.

Cligue em Arquivo.

Escolha Restaurar.
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Aqui esta a janela da Lixeira que o0 usuario podera para recuperar 0S arquivos ou mesmo
pastas que ele deletar e se arrepender de té-lo feito. E possivel alterar algumas configuracées
a respeito da Lixeira do Computador e isso podera ser feito clicando nela com o botdo direito
do mouse e escolhendo a opc¢do Propriedades.

Propriedades de Lixeira

Glabal |Disco local {C:) || Disco local (D) |

(") Configurar unidades independentemente

(¥)Usar a mesma configuracdo para todas as unidades:

[[M3o mover os arquivos para a 'Lixeira'.
Remover os arguivos imediatamente quando
forem excluidas

10%

Tamanho maximo da Lixeira'
(porcentagem de cada unidade)

Exibir caixa de didlogo de confirmagdo de exclusdo

[ Ok ][ Cancelar ] Aplicar

13. Configurando o Windows Explorer

Ferramentas

Existem diversas configuragbes que serdo feitas no programa Mapear unidade de rede...
. . N Desconeckar unidade de rede. .,
para determinar, por exemplo, como os arquivos e pastas serdo SrCrOnizar. ..

exibidos. Quando clicarmos na opgéo Ferramentas + Opgdes de OpcBes de pasta...
pasta, figura ao lado:



O programa apresentara uma janela com op¢des disponiveis para configuracdo do programa

Windows Explorer, vejamos algumas das opc¢des disponiveis na janela:

es de pasta

Geral | todo de exibic3o | Tipos de arquivo | Arquivos off-line

Tarefas

3
(O Usar pastas classicas do Windows

Procurar nas pastas

= (%) Abiir a3 pastas na mesma janela
ﬁ (O Abiir cada pasta em sua propria janela

Clicar nos itens da sequinte maneita

() Clicar uma vez para abiir um item [apontar para selecionar)

() Clicar duas vezes para abiir um item [um clique para selecionar]

Bestaurar padrdes

Geral | Modo de exibicdo | Tipos de arquiva | Arquivas off-ine

Modos de exibigio de pasta
Wocé pode aplicar a todas a3 pastas o moda de exibicdo [como
‘Detalhes’ ou 'Lado a lado'] que esta usando para esta pasta.

| Aplicar a fodas as pastas ‘ [Hede[lnu todas as pastas

ConfiguragBes avangadas:

[] Mostrar 'Painel de controle’ em 'Meu computador’ A
[ Mo armazenar ministuias em cache

Qeultar arquivos prategidos da sistemna aperacional [recomendadal

[ Ocultar as extensfies dos tipos de arquivo conhecidos

[y Pastas e arquivos ocultos
(@) Mostrar pastas e arquivas ocultos
) M3o mostiar pastas e amquivos ocullos
Procurar pastas e impressoras de rede automaticamente

[ Restauar janelas de pastas anteriores no logon

Usar compartihamento simples de arquivo [recomendavel]

Usar o mado de exibigdo de pastas simples na lista de pastas do Explarer %
< »

BRestaurar padides




PRINCIPAIS ATALHOS DO WINDOWS

Print Screen

||Captura tela, para colar em programas como o "Paint"

Alt + Print Screen

| Alt + Enter | Exibe propriedades de arquivo |
| Alt + Esc | Alterna entre janelas na ordem em que foram abertas |
| Alt + F4 |Fecha programa |
| Alt + Tab | Alterna entre janelas de programas abertos |
Alit= espa(;o),(depois Hes Minimiza ou maximiza janela

| Ctrl + Esc || Abre menu Iniciar |
| Ctrl + F4 |Fecha janela do arquivo |
| Ctrl+Z | Desfaz tltima ag&o |
| F1 || Abre a ajuda |
| F2 |Renomesia o item selecionado. |
| F3 |Realiza pesquisa |
| |
| |

||Captura somente janela ativa

Ao inserir CD-ROM no drive, evita que ele seja reproduzido

Shift automaticamente
Shift + Del | Exclui um item sem armazena-lo na lixeira
Shift + F10 |[Equivale ao clique com o botéo direito do mouse
Shift + Tab |Retrocede entre itens de um documento
Tab |Avanca entre itens de um documento
Windows + D ||Minimiza ou restaura todas as janelas
Windows |Mostra o Menu Iniciar
Windows + E ||Abre 0 Windows Explorer

Windows + F

||Abre 0 Pesquisar para arquivos

Windows + R

IMostra a janela Executar

Windows + L

| Tranca a tela

Windows + U

|| Abre o Gerenciador de Utilitarios

Windows + CTRL + F

||Mostra 0 Pesquisar para computador (em rede)

Windows + Shift + M

| Desfaz minimizar (para todas as janelas)

Windows + F1

||Para Ajuda e Suporte

Windows + BREAK

| Mostra as Propriedades de Sistema

GERAL DE APLICATIVOS

DO WINDOWS

| Ctrl + F4 ||para fechar documentos
| Ctrl + F12 ||para abrir documentos
| F12 ||para abrir o "salvar como”
G TR para alternar entre documentos, como no excel, imaging ou

photoeditor, por exemplo (ndo funciona no Word)




QUESTOES DE WINDOWS

(Analista do TRT da 22 Regido Carlos Chagas — Fevereiro/2004)
1. Para acessar mais rapidamente arquivos ou pastas pode-se utilizar, na area de trabalho do

Windows, icones de atalho identificados

(A) com o formato de uma pasta aberta.

(B) com o desenho de uma lupa sobre os icones.
(C) com uma seta no canto inferior esquerdo.

(D) por uma figura Unica que representa atalho.
(E) necessariamente com a palavra atalho.

(Analistado TRT da 172 Regido - Carlos Chagas — Maio/2004)
2. No Microsoft Windows XP, na area “Aparéncia da barra de tarefas” da guia “Barra de tarefas”
da tela “Propriedades da Barra de tarefas e do menu iniciar” NAO consta como uma caixa de

verificagao:

(A) Ativar o recurso arrastar e soltar.

(B) Mostrar barra ‘inicializagao rapida’.

(C) Manter barra de tarefas sobre outras janelas.
(D) Ocultar automaticamente a barra de tarefas.

(E) Bloguear a barra de tarefas.

(Analista do TRT da 92 Regido - Carlos Chagas — Setembro/2004)
3. Utilizando-se do sistema operacional Windows 2000, um analista necessita criar uma nova
pasta que contenha arquivos. Isto pode ser feito através do Windows Explorer mediante a

escolha do menu:

(A) “Exibir’, opgao “Adicionar”, item “Nova Pasta”.

B) “Arquivo”, opgao “Novo”, item “Pasta”.

)
(B)
(C) “Favoritos”, opgéo “Nova”, item “Pasta”.
(D) “Editar”, opcéo “Opcbes de Pasta”, item “Nova Pasta”.
)

(E) “Ferramentas”, opgéo “Novo”, item “Pasta”.
(Analista do TRT da 92 Regiéo - Carlos Chagas — Setembro/2004)
4. No Windows Explorer (do Windows 2000), uma forma alternativa de copiar um arquivo de

uma pasta e cola-lo em outra, apos seleciona-lo, € utilizar as seguintes teclas combinadas:

(A) alt+x para copia-lo e ctrl+y para cola-lo.

(B) ctrl+x para copia-lo e alt+v para cola-lo.



(C) shift+v para copia-lo e alt+c para cola-lo.
(D) ctrl+c para copia-lo e ctrl+v para cola-lo.

(E) esc+x para copia-lo e alt+v para cola-lo.

(Técnico do TRT da 172 Regido - Carlos Chagas — Maio/2004)
5. Atuando-se na area de notificagdo do XP, que é a area da barra de tarefas que contém o

relégio, é possivel

(A) modificar o nucleo do sistema operacional quanto as dlI's de horario.

(B) alterar o cédigo fonte do Internet Explorer e das dlI's de clock inativas.

(C) fazer desaparecer o reldgio e ocultar icones inativos.

(D) alterar o cédigo de maquina do Windows Explorer e das dII’s de clock ativas.

(E) alterar as configuragdes de hardware.

(Técnico do TRT da 172 Regido - Carlos Chagas — Maio/2004)

6. Na tela “Assistente de componentes do Windows”, cujo acesso é feito pelo Painel de
Controle — opcdo Adicionar ou remover programas — Adicionar/remover componentes do
Windows XP, dentre os componentes passiveis de serem adicionados ou removidos, encontra-

se

(A) a motherboard.

(B) o Corel Draw.

(C) a placa off board multimidia.
(D) o Internet Explorer.

(E) o Adobe Acrobat Reader.

(Técnico do TRT da 92 Regiédo - Carlos Chagas — Setembro/2004)
7. Utilizando-se do sistema operacional Windows 2000, versao em portugués, um analista abre,

no Windows Explorer, a seguinte janela de “Opc¢bes de pasta™
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Essa acdo pode ser feita mediante a escolha do menu

(A) Exibir.

(B) Ferramentas.
(C) Favoritos.
(D) Inserir.

(E) Editar.

(Técnico do TRT da 92 Regiéo - Carlos Chagas — Setembro/2004)

8. Observe a seguinte janela de opcdes:

[#] Painel de cantrole

| Conexdes dial-up & de rede
Impressoras

iﬂ Barra de tarefas e menu Iniciar. .

No Windows 2000, mediante o acionamento do botédo “Iniciar’ na barra de tarefas, aparecem
diversas opgdes, tais como “Desligar” e “Programas”, entre outras.

Essa janela fica disponivel ao ser acionada a opcgéo

(A) Definir acessos e padrdes de programas.
(B) Executar.

(C) Pesquisar.

(D) Configuracdes.

(E) Windows update.

(Técnico do TRT da 82 Regiéo - Carlos Chagas — Dezembro/2004)
9. No Windows Explorer do Windows 2000, a criagdo de uma nova pasta ou atalho é feita pelo

acionamento do menu

(A) Favoritos.
(B) Exibir.

(C) Ferramentas.
(D) Editar.

(E) Arquivo.



(Técnico do TRT da 8% Regiéo - Carlos Chagas — Dezembro/2004)
10. Para evitar a perda irrecuperavel das informac8es gravadas em um computador e protegé-
las contra acesso ndo autorizado, € necessario que se adote, respectivamente, as medidas

inerentes as operacdes de

(A) backup dos arquivos do sistema operacional e configuracédo de criptografia.

(B) checkup dos arquivos do sistema operacional e inicializacdo da rede executiva.
(C) criptografia de dados e inicializacdo da rede privativa.

(D) backup de arquivos e uso de senha privativa.

(E) uso de senha privativa e backup dos arquivos do sistema operacional.

(Técnico do TRT da 162 Regido - CESPE — Julho/2005)
11. O Windows XP possui uma ferramenta denominada Lixeira, que, caso esteja configurada
de forma apropriada, permite recuperar arquivos ou pastas que tenham sido excluidos

anteriormente de suas pastas originais.

& Documentos Novos @
S
1

Arquivo  Editar Exibir  Favoritos  Ferramente

G' 7 ?/ ]~

Endereco |0 C:iDocumentos Movos v Ir
Nome ° Tamanho  Tipo

@_‘]Estimativas 14 KB Planilha do Microsoft Excel

@Enderegos 278 KB Documento do Microsoft Ward

£ >

(Técnico do TRT da 12 Regido - CESPE — Junho/2008)
12. A figura acima mostra a janela denominada Documentos Novos, que estd sendo executada

em um computador cujo sistema operacional € o Windows XP. Com relacdo a essa janela e ao

?

(A) Ao se clicar o icone W Enderecos e, em seguida, se clicar , 0 icone W Enderecos

Windows XP, assinale a op¢ao correta.

passara a ser exibido, na janela mostrada, acima do icone Bl Estimativas,

Yy N
(B) Ao se clicar, sucessivamente, Tamanha e Q , as colunas Tamanho seréo
reposicionadas na seguinte ordem: Tamanho, Nome e Tipo.

(C) Para se abrir o0 arquivo denominado Enderecos, é suficiente clicar o icone ¥ Enderecos

e, em seguida, clicar «



(D) Ao se clicar Mame , 0s icones associados aos dois arquivos contidos na pasta
Documentos Novos serdo ordenados, de cima para baixo, em ordem alfabética
crescente.

(E) Devido ao tamanho dos arquivos Estimativas e Enderecos, ndo € possivel grava-los em

um disquete de 3 %2".

(Técnico do TRT da 22 Regido — Carlos Chagas — Novembro/2008)

13. NAO é um formato adotado em sistemas de arquivos usados em computadores o

(A) NTFS.

(B) POP3.

(C) FAT.

(D) High Sierra.
(E) FAT32.

(Analistado TRT da 22 Regido — Carlos Chagas — Novembro/2008)

14. FAT, RAID e FTP sao siglas apliciveis, respectivamente, a

(A) sistema de arquivo, redundancia de armazenamento de dados e topologia de rede.

(B) sistema de rede, sistema de arquivo e transferéncia de arquivo remoto.

(C) sistema de rede, redundancia de armazenamento de dados e sistema de arquivo.

(D) protocolo de rede, redundancia de armazenamento de dados e topologia de rede.

(E) sistema de arquivo, redundéancia de armazenamento de dados e transferéncia de arquivo

remoto.

(Técnico do TRT da 22 Regido — Carlos Chagas — Fevereiro/2004)
15. Para visualizar a parte final de uma figura que ndo cabe inteira na janela do Windows,

movimenta-se a barra de rolagem

(A) horizontal para baixo.

(B) horizontal para a esquerda.
(C) vertical para a direita.

(D) vertical para baixo.

(E) vertical para cima.

GABARITO

QUESTAO |1 /2/3]/4 5 6 7 89 10 11 12 13 14 15
RESPOSTA (c|alB|D|c|D|B|D]E




MICROSOFT WORD

O Microsoft Word € um programa aplicativo usado para trabalhos que envolvem
processamento de textos, ele faz parte de um conjunto de aplicativos da Microsoft Corporation
chamado Microsoft Office, e muito citado em algumas provas de concursos publicos.

As primeiras versdes do Word surgiram ainda na época do MS-DOS e seguiam a padronizacao
do Sistema Operacional que reinava a época. Mais tarde, com o surgimento do Windows, o
Word ganhou interface grafica e moldou-se a feicdo existente hoje. A prova de Auxiliar do
Tribunal de Justica do Maranh@o, realizada em 2009, questionou a fun¢édo do programa Word,

vejamos a questao.

A resposta correta € a alternativa B, pois o Word, como ja afirmado acima, € um software

aplicativo que faz com que o computador possa ser usado para processar textos.

Ele faz parte do pacote Office, que é um conjunto de aplicativos usados para tarefas bastante
variadas e tenta suprir a demanda existente para uso do computador em uma empresa ou

mesmo no seu uso doméstico, vejamos os principais componentes do pacote:

Microsoft Office

Word — Processador de textos;

Access — Sistema Gerenciador de Banco de Dados;
Excel — Planilha eletrbnica;

Outlook — Programa usado para enviar e receber e-mails;

PowerPoint — Programa para criacdo de apresenta¢@es do tido slides.

Nas provas de concurso normalmente aparecem questdes cobrando o funcionamento do Word
e do Excel, além do PowerPoint, este Gltimo porém, normalmente € muito pouco citado ou em
muitas vezes nem aparece nas questdes postas, mesmo aparecendo em alguns editais. Nesta
parte do livro nés analisaremos mais detidamente o programa Word e quais as funcionalidades

do programa mais citadas pelas bancas examinadoras.



1.1 JANELA PRINCIPAL DO PROGRAMA
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E importante para o candidato conhecer os elementos que compdem a janela principal do
programa Microsoft Word, pois eles sdo cobrados rotineiramente nas provas de concurso em
geral. Vejamos alguns exemplos de questdes que trabalham com o conteddo da janela
principal do programa em provas, questionando suas fun¢des:

(CESPE-FUB 13/04/2008) O botéo j tem como funcdo principal permitir desfazer
alteracOes indesejadas.

Comentério

A assertiva é falsa, pois o0 bot&o “Formatar pincel”, como é normalmente chamado, serve para
copiar a formatag&o da parte do texto que estiver selecionada para outro local que sera
indicado. Mais a frente, vamos analisar em detalhes o funcionamento deste botdo que consta
da barra de ferramentas Padré&o.

Assim, como a os itens da janela do programa sdo considerados elementos importantes para
as provas de concurso, vamos analisar quais séo as partes da janela do Word e o que faz cada
uma delas, sempre com questfes de exemplo para tornar o entendimento mais claro e
preparar o leitor para as questfes dos concursos.

Comegaremos pela barra de titulo do programa.

1.1.1 Barra de Titulo

4 pocumento? - Microsoft Word

A Barra de Titulo do Word, assim como a de qualquer programa, apresenta o nome do
aplicativo que estéd sendo executado na janela para que o usuario ndo se confunda. O Windows



trabalha com padronizagdo de comandos e de telas e justamente por isso as janelas dos
programas sao muito parecidas, assim, se 0 usuario quiser ter certeza de qual programa esta
aberto na janela ele deve olhar a Barra de Titulo. No caso especifico do Word a janela
apresenta ainda o nome Documento 1 pois essa é a nomenclatura padrdo dos arquivos do
Word. Quando o usuario acaba de abrir o programa ele apresenta o arquivo Documento 1, se o
usuario abrir mais um documento em branco ele virda com o nome Documento 2, e assim por
diante.

Na Barra de Titulo o usuario encontra ainda os seguintes botoes:

BOTAO FUNCAO

Este é o Botdo de controle da janela, muito citado nas provas como
“menu de controle da janela”, através dele o usuario tem acesso as
E opcbes usadas para controlar as janelas do Windows. Ali sera possivel
Minimizar, Maximizar, Restaurar, Fechar, alterar o tamanho, e mover a
janela. A tecla de atalho para este item é CTRL + barra de espacos.

Este botdo é utilizado para minimizar a janela, ao clicar neste botdo a
janela serd minimizada na barra de tarefas do Windows. Essa opcao
também pode ser feita pelo botdo de controle, visto na opg¢éo anterior.

-

Este botdo é usado para restaurar a janela, ou seja, reduzir seu tamanho
para que ocupe apenas parte da tela. Caso o usuario cligue neste botao
a janela ficard menor (ocupando uma area menor da tela) e o botdo vai
modificar automaticamente para o botdo mostrado na opgéo seguinte.

(%]

Este botéo serve para maximizar a janela, ou seja, colocar para que ela
ocupe toda a tela do monitor, mas, normalmente, a barra de tarefas do
Windows permanece sendo exibida.

Este botdo serd utilizado para fechar a janela. Ao clicar neste botdo a
janela do programa sera fechada. A tecla de atalho para esta opcao é
ALT + F4.

B =

A banca examinadora do concurso do Tribunal Superior Eleitoral, em janeiro de 2007, cobrou
duas questdes onde os itens da Barra de Titulo foram cobrados, vejamos as questdes:

Questdes da prova de Analista do TSE, janeiro de 2007

Ao se clicar o icone E no canto superior esquerdo da janela, a janela serd minimizada.

Comentérios
Esta assertiva esta incorreta pois 0 Botdo de controle ndo é usado para minimizar a janela,

mas sim o botao , como vimos nas explicacdes acima;

A barra de titulo também foi tema de uma questéo, na prova de Escrivdo da Policia Federal,
em 2009, vejamos:

Questao da prova de Escrivao da Policia Federal em 2009.
Ao se aplicar um clique duplo em um local da barra de titulo que ndo contenha botéo ou icone,
a janela mostrada sera maximizada.



1.1.2 Barra de Menu

i Arquivo  Editar  Exbir  Inserir  Formatar Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuda Digite uma pergunta - X

A Barra de Menu de um programa lista as opgdes que o programa disponibiliza para o usuario.
E possivel afirmar que se uma op¢do ndo aparece disponivel na barra de menu é porque o
programa ndo possui o recurso. No caso do Word a Barra de Menu possui as opc¢des que
vemos acima e mais uma opc¢ao onde o usuario podera digitar uma pergunta para que a Ajuda
do aplicativo seja acionada e auxilie o usuario.

ATENCAO
Ficar atento para nao confundir os seguintes botdes:

Este aparece no final da barra de menu e é usado para fechar o documento
x| em edicdo mantendo o programa aberto. A tecla de atalho para essa opc¢ao
€ CTRL+W ou mesmo CTRL+F4.

"'3 Este aqui é o que nés j4 vimos anteriormente é algumas questdes de
S4&8] | concurso ja tentaram fazer com que o usuario confundisse um com outro.

Observe também que cada op¢do do menu possui um caractere sublinhado. Por exemplo, no
menu “Arquivo” a letra “A” aparece sublinhada, no menu “Editar” a letra “E” aparece sublinhada,
no menu “Exibir’ a letra “X” aparece sublinhada. Isso acontece para indicar qual o atalho deve
ser usado no teclado para acessar uma opgdo do menu, a tecla ALT serd usada para esta
tarefa, assim, ATL + A acessa o0 menu Arquivo, ALT + E acessa o0 menu Editar, ALT + X acessa
0 menu Exibir, e assim sucessivamente.

Quando acessamos uma opc¢do do menu, as sub-opg¢Bes aparecem com um caractere
sublinhado também, o menu Arquivo, por exemplo, ao ser clicado mostrara as op¢des do menu
cada uma com um caractere sublinhado.

A funcdo é a mesma mas o uso do ALT (na opg¢do do sub-menu) ndo € necesséria, basta
pressionar a tecla e a op¢do sera acionada. Assim, pressionar as teclas ALT+A+P abrira a
opcédo Imprimir do menu Arquivo.

1.1.3 Barras de ferramentas Padrdo e Formatacao

TAN=N - REWE TN R4 <t Az |8 i O RSB I T - @) sl
Padrao
P A4 marmal + Times Mew Roman v 12 ~-|N I § ,EEE:?- = = EiE D-a.'?/véva

Formatagéao

Essas barras sdo barras de atalhos para opgbes existentes na Barra de Menu do programa,
assim, quando o usudrio clica em uma opc¢ao da barra de ferramentas ela fara aquilo que uma
opcao correspondente a ela faria na Barra de Menu. A hip6tese de existir uma opgéo na Barra
de Ferramentas que ndo encontraria uma paralela na Barra de Menu ja foi cobrada em prova
de concurso e é falso. S0 havera uma opcao na barra de ferramentas, seja ela qual for, se
houver uma opcéo respectiva na barra de menu.



1.1.4 Linha de Régua
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A Linha de Régua € a ferramenta que o programa disponibiliza para que o usudrio possa se
basear e definir a posicdo dos objetos e textos na folha de papel. O mais comum é que a Linha
de régua utilize a unidade de medida centimetros, no entanto, é possivel maodificar a unidade
de medida que a linha de régua usard, e isso sera visto mais adiante.

Na extremidade esquerda da Linha de régua é apresentado o botdo de Tabulacéo esse botédo
sera usado para que o usuario possa inserir marcas de tabulacdo mais rapidamente, esse item
também sera visto com mais detalhes no momento apropriado.

1.1.5 Modos de Exibicéo

= m[E]=w

Os botdes mostrados na extremidade esquerda da barra de rolagem horizontal servem para
alternar entre os modos de exibicdo, mais adiante falaremos um pouco mais sobre eles. As
opcoOes sao respectivamente: Modo Normal, Layout da Web, Layout de Impresséo, Estrutura de
tépicos e Layout de leitura, esses itens serdo tratados mais adequadamente quando falarmos
da opcéo Exibir da barra de menu.

1.1.6 Barra de Status

Pag 1 Segdo 1 11 Em 2,5cm Ln 1 Col 1 Portugués( G4

Aqui estd a opgdo mais importante da janela para o candidato, normalmente as bancas
examinadoras trabalham com pegadinhas acerca das janelas que serdo respondidas
adequadamente, com o uso das informagBes da barra de status.

Vamos analisar o que ha de importante na barra de status na medida em que caminharmos
nos assuntos e iremos verificar que na barra de status, entre outras coisas, da para identificar a
quantidade de paginas que o documento possui. Isso pode ser importante no momento de
responder algumas perguntas relativas & impressao.

1.1.7 Painel de Tarefas

O Painel de Tarefas foi implementado a partir da versdo do Microsoft Office XP/2002, a
intencdo do Painel de Tarefas é facilitar a utilizacdo de op¢bes do menu, disponibilizando o
acesso ao documento enquanto as opcdes da caixa de dialogo estiverem abertas.

Na hipétese de o usuario acessar um comando da barra de menu o programa, em alguns
casos, abre uma janela (caixa de dialogo) para que o usuario forneca mais detalhes acerca da
solicitagdo feita. Exemplo: qguando o usuario acessa o comando Arquivo + Abrir sera mostrada
uma janela (caixa de dialogo) para que o usuério informe qual arquivo devera ser aberto.
Normalmente essas caixas de dialogo nao permitem que o usuério continue tendo acesso ao
documento enquanto a janela ainda estiver sendo mostrada na tela, sendo comum, nesses
casos, 0 usuario precisar fechar a janela para fazer algo no documento e voltar a janela
posteriormente.

Exemplo, um usudrio acessar o comando Arquivo + Imprimir, 0 programa a apresentara a
janela de impresséo, caso o usuario se lembre de que esqueceu de formatar uma parte do
texto para negrito, ndo podera fazer isso com a janela sendo mostrada, ele tera que fechar a
janela de impressao, realizar a formatacao e depois voltar a janela.



Acontece que, em algumas situacgdes, seria interessante 0 usuario continuar tendo acesso ao
documento enquanto as opc¢bes ainda aparecem na janela, nesses casos a janela sera
mostrada no Painel de Tarefas.

Quando o usuario clicar no menu Arquivo + Novo, por exemplo, aparecera uma caixa de
didlogo para que o usuario diga qual tipo de arquivo sera aberto. Essa opcao sera mostrada no
Painel de Tarefas, ou seja, 0 usuario podera continuar a usar seu documento enquanto as
opcdes na tela estdo disponiveis e aguardando.

{ Novo Documento = x Caixa de didlogo mostrada quando
0 usuario clica no menu Arquivo +
Hovo(a) Novo. O nome caixa de dialogo

Bl oo wve e vem da idéia de que o programa
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Como vimos, as op¢des constantes da janela do documento no Word sdo importantes para o
candidato conseguir fazer uma boa prova de informatica, A banca do concurso de Técnico do
Tribunal de Justica do Parana, em prova realizada em setembro de 2003, cobrou uma questéo
onde diversos itens da janela do programa foram citados, vejamos:

Questao da prova de Técnico do TRE de Minas Gerais, mar¢o de 2008
Assinale a alternativa que contém algum elemento NAO pertencente a janela do Word 97/2000.

(A) Barra de menus, barra de ferramentas padrao, régua, barra de status, botao “Iniciar” na
barra de tarefas.

(B) Menu “Arquivo”, barra de ferramentas, botdo “Justificar’, botdo “Copiar’, botao
“‘Refazer”.

(C) Menu “Editar”, botéo “Desfazer”, botéo “Salvar”, botao “Visualizar impressao”.

(D) Botao “Imprimir”, barra de menus, botao “Modo de layout da pagina/de impressao’.

Comentérios
A alternativa incorreta € a letra A, e como a questao quer que seja marcada a opcao que

possui um elemento que nao consta da janela do Word, sera a opcdo a ser marcada pelo
candidato. O botdo iniciar ndo pertence a janela do Word, mas sim a janela do Windows,
conforme estudamos anteriormente, o botdo iniciar € o menu do Windows.

Com um documento aberto na tela para edicdo, isso pode ser feito, como vimos, na janela
mostrada acima. NOs precisamos conhecer o0s procedimentos necessarios para
movimentarmos pelo texto e para selecionar informacdes no documento. As bancas
examinadoras, costumam cobrar algumas questdes envolvendo esse tema, como mostraremos
a seguir, vejamos primeiro, no entanto, quais as op¢fes usadas para nos movermos pelo texto
e como selecionar.

1.2 MOVIMENTANDO-SE PELO TEXTO



Mover-se habilmente pelo texto pode significar economia de tempo na edicdo de um
documento, quando o usuario possui os comandos basicos para isso ele podera mover-se de
forma agil e, mais importante ainda, esses conhecimentos serdo necessarios para responder
diversas questdes das provas.

% Apontador do mouse no seu
formato padréo.
I Cursor, posi¢éo atual no texto.

Mas primeiro vamos identificar a diferenca entre apontador e cursor, o primeiro refere-se ao
mouse, é a seta do mouse, move-se pela tela toda vez que movimentamos o periférico mouse
em uma superficie, jA o cursor é a posicdo do usuario no documento, € o local onde sera
inserida a informagdo no texto, normalmente o cursor ficard piscando no documento.
Importante reconhecer um e outro para identificar as questées cobradas pelas provas.

1.2.1 MOVIMENTANDO-SE COM O USO DO TECLADO

As teclas de navegacdo sdo usadas para movimentar o cursor pelo texto. Usando
uma das quatro teclas, a movimentacdo se dard de forma diferente. A tecla com
uma seta para cima serd usada para movimentar o cursor uma linha acima da linha
atual. Lembrando que estamos falando do cursor ndo do apontador (mouse), a tecla
- seta para baixo sera usada para movimentar o cursor uma linha abaixo da linha
atual, a tecla seta para esquerda serd usada para movimentar o cursor caractere por

caractere para a esquerda e a seta para direita sera usada para movimentar o cursor
caractere por caractere para a direita.

A tecla Home mover4 o cursor para o inicio da linha atual.

A tecla End movera o cursor para o final da linha atual.

A tecla Page Up move o cursor para cima, mas ndo uma pagina para cima e sim,
uma tela para cima. Quando estamos visualizando um arquivo no Word,
geralmente visualizamos as informagdes em um Zoom de 75% a 100%, a0 menos
geralmente, isso fard com que o texto possa ser lido na tela, mas ndo iremos poder,
com esse zoom, visualizar uma péagina toda. assim, quando a tecla Page Up for
pressionada o Word ird subir uma tela e ndo uma pégina.
Para compreendermos a tecla Page Down seguiremos 0 mesmo raciocinio que
usamos na tecla Page Up, ao ser pressionada ela fard o rolamento da tela para
baixo. Imagine o seguinte: estamos visualizando um texto na tela com o zoom de
= 80%, isso fara com que possamos ler o texto, mas ndo veremos a pagina toda,
assim, estamos vendo os trés primeiros pardgrafos do documento, quando
pressionarmos a tecla Page Down, 0 sistema rolard para baixo para que possamos
ver 0s proximos trés paragrafos, que muito provavelmente ainda estara na primeira
pagina do documento.
A tecla Ctrl é usada para modificar o funcionamento das demais teclas e func@es
dos programas, ela serd sempre usada em conjunto com alguma outra fungéo para
que funcione adequadamente. Vimos acima o funcionamento de teclas que sdo
usadas para mover o cursor pelo documento do Word, a tecla CTRL modificara o
funcionamento das teclas vistas acima, vejamos: CTRL+Tecla para esquerda, o
cursor movera palavra por palavra para a esquerda; CTRL + Seta para direita, 0
cursor movera palavra por palavra para a direita; CTRL + Seta para cima, 0 cursor
movera paragrafo por paragrafo para cima; CTRL + Seta para baixo, o cursor
movera paragrafo por paragrafo para baixo; CTRL + Home, 0 cursor movera para



0 inicio do documento; CTRL + End, o cursor movera para o final do documento;
CTRL + Page Up, o cursor movera para o inicio da pagina anterior; CTRL + Page
Down, 0 cursor movera para o inicio da proxima pagina.

As teclas de navegacdo serdo pois usadas para movimentarmos o cursor pelo texto, porém é
importante o candidato lembrar-se que o cursor pode ser movido também com o uso do mouse,
para isso basta posicionar o apontador na posi¢cdo do texto em que se deseja e pressionar o
botdo esquerdo. Ou seja, quando clicamos com o botédo esquerdo o cursor sera movido para o
local onde apontamos com o mouse.

Agora que ja conhecemos as principais técnicas usadas para movermos o cursor pelo texto,
vejamos as principais maneiras de como selecionar no documento.

1.3 SELECIONANDO TEXTOS

A selegdo de texto dentro do Word € um elemento cobrado com muita frequéncia nas provas
de concurso publico e ndo € um assunto dificil de se dominar, ao contrario, uma leitura ou
duas, uns testes de fixacdo no computador e os candidatos terdo elementos para responder as
questdes propostas pelas provas, vejamos:

1.3.1 SELECIONANDO COM O MOUSE

Quando o mouse esta trabalhando dentro do programa Word, n6s podemos identificar mais de
um formato para o seu apontador, vejamos abaixo alguns exemplos:

Sele¢do de texto, este sera o formato do mouse quando estiver
I apontando para a area do texto na folha de papel.

Este formato aparecera quando estiver apontando para &reas da
£ folha do papel onde ndo houver texto, por exemplo, no espacgo da
“ margem esquerda.observem que é diferente do formato padrdo do

mouse, visto acima.

Vejamos entdo como usar o0 mouse para selecionar o texto:

1. Com o apontador no formato Selecéo de texto I
1.1 Dois cliques seleciona a palavra;
1.2 Trés cliques seleciona o paragrafo;

OBS.:

O procedimento de dar apenas um clique no paragrafo vai mover o cursor para o paragrafo,
caso isso aconteca, as formatacdes de paragrafo feitas serdo aplicadas ao paragrafo inteiro.

O candidato deve ficar atento também que , caso seja dado um clique em uma palavra, a
palavra estara selecionada para formatacdes de paragrafo, por exemplo, o usuario d4 um
cligue em uma palavra, e clica no menu formatar + fonte, caso ele aumente o tamanho da fonte
na tela, por exemplo, a palavra clicada ficara com a fonte maior.

4

2. Com o apontador do mouse apontando para a margem esquerda do documento <
2.1 Um clique seleciona a linha;



2.2 Dois cligues seleciona o paragrafo;
2.3 Trés cliques seleciona o documento inteiro.

1.3.2 SELECIONANDO COM O TECLADO:
1. A tecla Shift sera usada para ativar o modo de estender selecao, vejamos:

1.1 Atecla SHIFT pressionada e seta para direita, ou para esquerda, seleciona caractere por
caractere;

1.2 Com atecla SHIFT pressionada seta para baixo ou para cima, seleciona linha por linha;

1.3 Com a tecla SHIFT pressionada, pressionamos End, seleciona da posi¢éo do cursor até o
final da linha;

1.4 Com atecla SHIFT pressionada, pressionamos Home, seleciona até o inicio da linha;

1.5 Com atecla SHIFT pressionada, pressionamos Page Up, seleciona uma tela acima;

1.6 Com atecla SHIFT pressionada, pressionamos Pega Down, seleciona uma tela abaixo;

PODEMOS USAR AS TECLAS SHIFT E CTRL EM CONJUNTO, VAMOS VER:

1.7 Com as teclas CTRL + SHIFT pressionadas, pressionamos seta para esquerda ou direita,
seleciona palavra por palavra;

1.8 Com as teclas CTRL + SHIFT pressionadas, pressionamos seta para baixo ou para cima,
seleciona paragrafo por paragrafo;

1.9 Com as teclas CTRL + SHIFT pressionadas, pressionamos as teclas Page Up ou Page
Down, seleciona até o inicio da pagina anterior ou posterior, respectivamente;

1.10 Com as teclas CTRL + SHIFT pressionadas, pressionamos End, ou Home, seleciona,
da posicao atual, até o final ou inicio do documento;

OUTRAS TECLAS DE ATALHOS E MANEIRAS USADAS PARA SELECIONAR O TEXTO
NO WORD:

1.11 CTRL + T — seleciona todo o documento.

1.12 A tecla F8, pode também ser usada para selecionarmos o texto, vejamos como:
pressionada uma Unica vez ela ativa o modo de estender sele¢éo, ou seja, € como se a tecla
SHIFT estivesse pressionada, teste vocé mesmo, pressione a tecla F8 e use as teclas de
navegacao, 0 cursor serd movimentado na situacdo normal, mas agora selecionando, para
desativar o0 modo de estender selecdo pressione a tecla ESC; pressionando a tecla F8 duas
vezes seleciona-se a palavra onde o cursor estiver; pressionando a tecla F8 trés vezes
seleciona-se o periodo; pressionada 4 vezes seguidas o paragrafo serd selecionado; por fim,
se pressionarmos a tecla F8 cinco vezes seguidas a selecdo se estende para todo o
documento.

1.3.5 USANDO O MOUSE E O TECLADO:

1.13 CTRL + um cligue em uma palavra seleciona o periodo onde a palavra estiver;

1.14 SHIFT + um clique seleciona, da posi¢éo do cursor até o local onde clicarmos com o
mouse;

1.15 ALT + clicar e arrastar seleciona o retadngulo da area onde o mouse determinar, vejamos
na figura abaixo um exemplo da selecéo citada:



A selecdo de texto dentro dofREsl RGN IR o com muita freqliéncia nas provas
de concurso publico e nfo SEUUEEEEN Gl N«-W-I-Wslominar, ao contrario, uma leitura ou
duas, uns testes de fixacdo nufeslylelliEtele]d-NelRe=llslls EIlsls terio elementos para responder as
questdes propostas pelas provas, vejamos:

Bom, como vimos, existem muitas maneiras de selecionar um texto dentro do programa Word
para podermos manipula-lo, e estas acdes sdo cobradas com muita freqiiéncia dentro das
provas de concursos publicos, justamente por isso 0 candidato deve ocupar-se de
compreender essas fungfes e, de preferéncia, treinar em um computador para sedimentar o
aprendizado adequadamente.

2. MENU ARQUIVO

Vamos dar uma checada nas opc¢des disponiveis na barra de menus. Se a opc¢édo Arquivo for
clicada, ou se a sequéncia de teclas ALT + A for pressionada aparecera uma janela contendo
as seguintes opcoes:

| ] Hovo...

(=4 Abrir... Ctri+A
Fechar

.j!‘ Salvar Ctri+8

Salvar como...
|afg Salvar como pagina da Web...
n;"l Pasquisar Arquivo...
Permiss&o »
Versdes...
Visyalizar pagina da ‘Web
Configurar pagina
L Visualizar impressso
4 Imprimir... Ctrl+p
Enyiar para »
Fropriedades
1 €. \Meus documentos] Janelas Word.doc
£ C\..\Meus documentos) Janelas. doc
3 CLL \amde4\Microsoft Word . doc
4 Ct\Documents and Settings)...\HET.DOC

Sair

As opg¢Bes do menu arquivo serdo usadas para salvar, imprimir, ou mesmo manipular os
arquivos do Word. Vamos ver quais sdo as principais op¢des do menu Arquivo € como as
provas podem cobrar esses elementos.

2.1 Arquivo + Novo

Essa opcao deve ser acessada quando o usuario quiser um novo arquivo para trabalhar no
Word, esse novo arquivo pode ser usado, por exemplo, para digitar um texto e salvar ou
mesmo imprimir. Algumas vezes as provas de concurso ja fizeram referéncia a essa opgao
afirmando que ao ser clicada ela “abrira automaticamente um Novo documento para que o
usuério digite um texto”. A afirmacédo € incorreta. O que ocorrerd, na verdade, € que uma caixa
sera aberta no Painel de Tarefas do Word com as op¢8es para que o usudrio escolha qual tipo
de novo arquivo ele quer. A justificativa para isso é que o Word pode, além dos simples
documentos, criar outros tipos de arquivos, assim, como farei quando quiser criar uma pagina
da WEB no Word? Responde-se, clicar em Arquivo + Novo e, na janela que se abrird escolher
a opcao adequada.



: Nowo Documento v X

Novo(a)
_] Documento em branco
] Documento XML
@ Pagina da Web
-] Mensagem de email
@J Com base em um documento existente..,

Modelos
Procurar online por:

01‘ Modelos no Office Online
Iﬂ:J Mo meu computadar...
& Mos meus sites...

Esta sera a janela exibida quando a opc¢éo for clicada, a questdo tenta fazer com que o

candidato se atrapalhe com o uso da ferramenta J, disponivel na Barra de Ferramentas
Padrédo que, ao ser clicada, abrird automaticamente um Novo Documento em branco. Atencao:

Clicar no botéo J é diferente de clicar no menu Arquivo+Novo, a op¢do do Botédo abrird
automaticamente um Novo documento, enquanto que a opc¢do do menu abrira uma janela no
painel de tarefas para que o usuario escolha qual documento ele ira querer. A tecla de atalho

CTRL + O equivale & opg¢éo do botédo J da barra de ferramentas Padréo.
2.2 Arquivo + Abrir

Essa opgdo sera usada para que o0 usuario possa abrir na memoria RAM um arquivo que ele
criou e estd armazenado em uma memoria auxiliar, como por exemplo o HD, Pen Drive,
Disquete, CD, etc. Ao ser clicada a op¢éo abrira a seguinte janela:

Abrir BPx

Examinar: .‘D Meus documentos v @ - | Q A [y [£3 - Ferramentas -

L |2) DYDYidensaft
& I InterVideo
Docurnentos ILana
Recentes [Sileandro

@ () Limewire
|Z)Meus arquivos recebidos

Area de .
trabatha |Z)Meus Registras do MSN

P Meus videas
J’; .ﬁMinhas imagens

= dMinhas misicas
dncﬁ:w:snms |2) s Meus Registos

- I 5oftwares

\,::I“g IgEMinhas Pastas de Compartihamento

Meu
Computadar

‘\" Nome do arquivo: || v

Meus locais de
rede Arquivos do tipd: | Tadas os Documentos do Word w

Dentro da janela ha uma opgéo, “Examinar’ que sera utilizada para escolher o local onde o
arquivo esta armazenado. A pasta Meus Documentos, o Disco Local C:, Disquete ou mesmo
outro local pode ser escolhido na opgao “Examinar”. A barra lateral também possibilita escolher
locais onde os arquivos possam ser encontrados mostrando, normalmente, as opc¢des:
Documentos Recentes, Area de Trabalho, Meus documentos, Meu Computador e Meus locais
de rede. No exemplo da janela o local escolhido é a Pasta Meus documentos. O conteldo
exibido é justamente da opcdo escolhida em “Examinar’, ndo ha, no exemplo da janela,
nenhum arquivo do Word disponivel para ser aberto na Pasta Meus documentos.



2.3 Arquivo + Fechar

Essa opcdo sera usada para fechar o documento aberto, o programa Word 2003 continuara
sendo mostrado na tela mas, se apenas um arquivo estiver aberto algumas op¢des do menu e
das barras de ferramentas ficardo inativas.

2.4 Arquivo + Salvar

A opcéo disponivel no menu Arquivo + Salvar sera utilizada para regravar alteragbes em um
arquivo que ja foi salvo anteriormente. Imagine a situagdo de um usuario que, no dia de ontem,
comecou a digitar um texto mas ndo conseguiu concluir, ele salvou o arquivo com o nome de
Carta.doc e hoje abriu o0 arquivo (com a opcdo Arquivo + Abrir) na memoria RAM para concluir
a digitacdo. Assim, no final de tudo, para gravar as alteracdes feitas no arquivo, com 0 mesmo
nome ja existente e no mesmo local onde ele ja foi salvo ontem, sera necessario apenas clicar
em Arquivo + Salvar ou entédo pressionar CTRL + B.

Na barra de ferramentas Padrdo existe um icone 'H gque sera usado exatamente para a
opcao Arquivo + Salvar. Essa opcao ndo abre janela, normalmente o uso da opc¢éo fard com
que o Word salve automaticamente pois o arquivo ja foi salvo antes e agora ele deve apenas
regravar as alteragdes.

No entanto, caso o usuério clique na op¢cdo com um arquivo que ainda nao foi salvo o Word
assumira que o usuario clicou na op¢éo Salvar Como e abrira a janela que veremos a seguir.

2.5 Arquivo + Salvar Como

Essa opgdo, como a anterior, serd usada também para gravar um arquivo em disco, no
entanto, as situagcfes de uso dela serdo diferentes da opc¢do anterior. A op¢do Salvar Como
sera usada quando o usuario estiver gravando um arquivo pela primeira vez, pois ele precisara
da janela para definir o local onde o arquivo ficara armazenado e qual o seu nome no disco,
além de outras opgBes que podem ser configuradas. Outro exemplo de quando essa opgao
sera necesséria é quando o usuério vai salvar um arquivo que ja foi salvo antes, mas agora ele
quer salva-lo com outro nome ou mesmo em outro local.

Salvar como E@
salvarem: | (L) Meus documentos v @ 3@ X [y E - Ferramentas -
‘!5) [ owDvideasoft
[ #) ekt
Docume P00UMEntos Recentes
Recentes [CLeandra
@ (CLimetvire
! |JMeus arquivos recebidos
Area de (C)Meus Registros do MSN
trabalha )
™ meus videos
_] _"“|Minhas imagens
o jMinhas misicas

Ll
docu:\:ivtos |05 Meus Registos
) Softwares

-
h‘_.‘(;g 48 Minhas Pastas de Compartihamenta

Meu
Computador
'} Mome do arquiva:

Meus locals de
rede Salvar comotipa: | pocumenta do Ward v

A janela permite escolher o local onde o arquivo sera gravado, o nome que ele possuira, qual o
tipo (formato ou extenséo) do arquivo entre outros. No exemplo da janela mostrada o arquivo
sera salvo na pasta Meus documentos com o nome de “TELAS DOS PROGRAMAS” e sera um
arquivo do tipo “Documento do Word”. O tipo do arquivo vai importar na extensdo usada, no
caso do tipo “Documento do Word” o arquivo tera a extensao .DOC, outro exemplo muito citado



em prova de concurso € a opg¢ao “Modelo de Documento” onde o arquivo tera a extensao
.DOT. Vamos tentar identificar as extensées mais usadas pelas provas.

Extensé&o Descricao

Documento padrdo do Word, quando um arquivo é gravado o

DOC . ~ . ~

sistema pde automaticamente essa extensao.

Essa extensao € usada por arquivos de modelos do Word. Um
DOT modelo é um arquivo usado como padrdo para abrir um novo

documento. Vejamos, quando o0 usuario quer criar um arquivo e que
ele ja venha com um contetdo padrdo, Cabecalho, Rodapé.

A sigla RTF quer dizer Rich Text Format, ou Formato de Texto Rico,
€ um padrao de documento de texto normalmente usado para troca
RTF de informacgdes entre plataformas de sistemas diferentes. E um
padrdo reconhecido pela maioria dos processadores de textos e
mantém as formatacdes do documento.

E um formato para gravacgéo de arquivos de textos que ndo poderéo
incluir as formatacdes normalmente postas em um arquivo, as
formatacdes resumem-se ao minimo, ndo é possivel inserir imagens
ou outros elementos graficos no texto.

Formato usado pelas paginas da internet do servico WWW (world
HTM wide web), sdo as paginas acessadas normalmente no Internet
Explorer. E possivel

TXT

2.7 Arquivo + Configurar Pagina

Essa opgdo constante no menu arquivo esta disponivel para que o usuario possa fazer
formatacdes importantes no documento. Na pratica essa opcao é necessaria sempre que se
quiser imprimir o documento, assim, antes de imprimir o arquivo o usuario deve vir aqui para
definir, entre outras coisas, qual o tamanho do papel a ser usado, quais as margens serao
usadas para o documento, etc.. A janela é dividida em 3 guias, cada qual com funcdes
especificas, sdo elas: Margens, Papel e Layout, elas podem ser visualizadas na parte superior
da janela. Vamos analisar algumas op¢des importantes para as provas de concursos publicos.

Configurar pagina @@
iMargens || Papel | Layout
Margens
Superior: 2,5cm E Inferior:  |2,5cm E
Esquerda: |3 cm 5 Direita: (3 em E
Medianiz; 0cm 5 Posicia da medianiz! Esquerda
Orientagdo
Retrato Paisagem
Péginas
arias paginas: Mormal L4
Visualizagso
Aplicar:
Mo documento intsiro d

2.7.1 Margens do documento

Disponivel na guia Margens, a op¢do Margens permite alterar a area do papel a ser
efetivamente usada pelo texto, ali serd configurado qual a area da folha de papel que o Word



usara. O que estiver fora desse eixo serda usado também pelo programa mas para outras
coisas, por exemplo, cabecalho e rodapé. O padrédo do programa é usar a margem 2,5 cm para
a parte Superior e Inferior do papel e 3 cm para as laterais, Esquerda e Direita. Essa opcéo é
importante e costumeiramente cobrada pelas provas.

2.7.2 Orientacéo

Aqui sera definido qual o sentido do papel na impressdo do texto, horizontal ou vertical.
Normalmente usa-se Retrato (vertical) quando é um documento de textos e a opcdo Paisagem
(horizontal) quando o documento contiver tabelas, pois estas normalmente sdo mais largas que
cumpridas.

2.7.3 Visualizagéo

A opcdo Aplicar a, serd usada para definir a quais paginas serdo aplicadas as alteracOes
escolhidas na janela Configurar Pagina. Ali € possivel definir que as alteracdes feitas serdo
aplicadas para todas as péaginas do documento, o que € o padrdo do programa; ou mesmo
definir que as alteracfes escolhidas devem ser aplicadas a apenas partes do documento. Por
exemplo, pode-se escolher um novo tamanho de papel e definir para que seja aplicada essa
alteracdo a apenas as 5 Ultimas paginas deste documento.

2.7.4 Botao Padréo

Este botdo deve ser usado sempre que o usuario fizer alteragcdes na pagina e quiser que estas
alteracdes passem a ser o novo padrdo do sistema. Assim, se quisermos modificar os padrdes
das margens (que ja conhecemos quais sdo), deveriamos fazer o seguinte: alterar as margens
para as medidas desejadas e clicar no botdo padrdo. Sera aberta uma janela onde o Word
2003 pede uma confirmacdo do usuario se deseja realmente modificar as configuracdes
padrdes do sistema. Caso haja uma resposta afirmativa o programa processard a modificagdo
requerida e passara a usar estas novas medidas como padrao.

Ao clicarmos na guia Papel (na parte superior da janela) a tela a seguir sera mostrada:

Margen:

Tamanho do papel:

ad

<

Largura: 21 cm

ARARE RS

altura: 29,7 cm

Faonte de papel

Primeira pagina: Outras paginas:

50 automdtica)
Selecdo automdtica Selecdn automatica
Selerdo automatica Selecdn automatica
Bandeja de papel sup. Bandeja de papel sup.

Alim. manual de papel Alim. manual de papel
Bandeja de papel inf. Bandeja de papel inf.
Eandeja MP Bandeja MP
Visualizagdo
aplicar: _—
No documento inkeira v _
Opgles de impresséo, . -

2.7.5 Tamanho do papel



E nessa opcdo da janela que devemos alterar o tamanho do papel a ser utilizado na
impressora para imprimir o documento. E importante que essa escolha seja feita
adequadamente pois se deixarmos configurado um tamanho de papel no programa e
colocarmos outro na impressora a impressdo, provavelmente, saira errada. Exemplo, se na
opcéo estiver configurado para usar o papel Carta e colocarmos na impressora o Papel A4,
provavelmente sobrara papel no final de cada pagina, pois o A4 é maior que o Carta.

E possivel utilizar um tamanho de papel personalizado, assim, poderia 0 usuério ter em maos
um papel cujo tamanho e configuracdes ndo constem da lista de op¢bes dos tamanhos de
papéis disponiveis. Para selecionar o papel bastaria medir e configurar os tamanhos de
Largura e Altura, constantes da janela.

Outra guia disponivel na janela é Layout

Configurar. pagina E]@

Margens Papel

Secdo
Inicio da secdo: Mova pagina w

Cabegalhos & rodapés
[[] Diferentes em paginas pares e impares
[ ciferente na primeira pagina

Da borda: Cabegalho: |1,25 cm

4 4

Rodapé: 1,25 cm
Pagina

4

Alinhamento vertical: Superior

Wisualizacdo
Aplicar:

Mo docurmento inkeiro v

[Nu'meros de linha... ] [ Bordas. ..

Nesta guia encontraremos opg¢lBes para, entre outras coisas, configurarmos como o0s
cabecalhos e rodapés serdo dispostos no documento. E possivel determinar se os cabecalhos
e rodapés das paginas esquerda e direita serdo os mesmos, ou ainda se na primeira pagina do
documento o cabecalho ser4d o0 mesmo das demais paginas, outra op¢éo que pode ser usada
permite definir qual a distancia entre a borda da pagina e os cabecalhos e rodapés do texto.

2.8 Arquivo + Visualizar impresséo

Depois de selecionar na opc¢ao Configurar Pagina, o usuario podera vir na opg¢ao de Visualizar
impressédo para ter certeza de que as escolhas feitas estdo de acordo com o que ele pretende
com a impresséo do documento, ou seja, ele vir4 aqui para ver se o texto ficara do jeito que ele
espera na folha de papel. No entanto, hoje em dia, essa opc¢ao perdeu muito de sua utilidade
em razdo de os aplicativos melhorarem suas interfaces graficas consideravelmente, em relacdo
aos usados no Ms-Dos. O Windows, ao implementar a interface gréafica, melhorou
consideravelmente a forma como os aplicativos exibem as formatagfes feitas pelo usuério na
tela e 0 Word segue esse formato adequadamente, pois no modo de edi¢do, normalmente, ja
se mostra o documento do jeito que sera impresso..

Por exemplo, imagine um usuario do Word na época do Ms-Dos, ele seleciona um texto na tela
do programa e faz algumas formatacbes, essas formatacdes serdo mostradas na tela do
computador geralmente de forma incorreta, isso em razdo do Ms-Dos possuir uma interface de
texto e ndo gréfica. Para que ele veja realmente como a impressao saira na folha de papel ele
precisa ir na opcdo Visualizar impressdo, esse modo era chamado pelos aplicativos da época
de WYSIWYG (What You See Is What You Get), em portugués seria “o que vocé vé é o que



vocé tem”. Antigamente o usuario selecionava um texto e formatava para ficar no tamanho 20,
quando imprimia o tamanho ndo saia exatamente 20, mas um tamanho préximo, isso podia
variar de acordo com o tipo da fonte usado. Hoje em dia, a impresséo vai espelhar exatamente
aquilo que o usuario vé na tela do computador.

2.9 Arquivo + Imprimir

Essa opc¢édo sera usada quando o usuario quiser imprimir o documento, légico que antes ele foi
em Configurar Pagina para definir os elementos da impresséo, foi no Visualizar Impressao,
para ver se 0 arquivo esta adequado para a impressao, ap0s esses passos 0 usuario clicara
em Arquivo + Imprimir, ou pressionara as teclas CTRL + P.

Impressora

Skatus: Oriosa

Tipo: Lexmark Optra C
Onde: WCEBTS Lexmark Optra C [ Irprirnir em arquive
Comentario! [] Frente e verso manual
Intervalo de paginas Copias

(%) Todas Mamero de copias: 1 E
() pagina atual

Paginas: B E
Orig ! 1 saruper
Separe com ponto-e-virgula os ndmeros efou

intervalos de paginas a serem impressos. Ex.:

1;3;5-12;4

00

Imprirni: Documenta
. . - Paginas por folha: 1 pagina -
Imptimir; | Todas as paginas do intervalo
Ajustar ao tamanho do papel: | Sem dimensionamento v
Opedies.. . l (0] 4 ] [ Cancelar ]

A janela mostrada € dividida em se¢Bes (0os homes de cor azul na janela), e possui alguns
elementos importantes para o candidato nas provas de concurso, varios itens da janela ja
foram cobrados anteriormente, vejamos.

Na secéo Impressora, existem alguns elementos importantes:

2.9.1 Nome: é a opgdo que mostra a impressora selecionada para impresséo do documento.
S6 é possivel selecionar as impressoras que foram adicionadas na opcao Impressoras e
aparelhos de fax, disponivel no Painel de Controle do Windows ou mesmo diretamente no
botdo iniciar do Windows. Porém, o candidato deve ficar atento para uma op¢do que
disponibiliza a impressédo do arquivo convertendo-o em outros formatos, tais como, PDF ou
imagem.

Existem outros formatos que podem ser usados, por exemplo, é possivel transformar o arquivo
em imagem e teriamos ai um arquivo que ndo podera ser alterado, em tese. Essas op¢des sdo
criadas para que o usuario possa, por exemplo, enviar propostas comerciais para seus clientes,
criadas no Word e transformadas para um formato que os clientes ndo poderéo alterar. S&o
formatos tipicamente usados também nos editais de concurso publico.

2.9.2 Status: apresenta a situacdo da impressora atualmente, € possivel que, além de ociosa
(aguardando impressao) apareca a op¢do imprimindo, off line (desligada, ou desconectada),
etc. No caso da janela a impressora esta ociosa, ou seja, parada e aguardando impressao.

2.9.3 Tipo: o tipo aparecera o Modelo da impressora utilizada, essa opcdo é definida no
momento de instalagcdo da impressora.



2.9.4 Onde: aqui é exibida a porta onde a impressora esta conectada, € para onde o arquivo
deve ser enviado para ser impresso. As opc¢cdes mais comuns aqui € USB. LPT1, ha ainda
outras no formato mostrado acima, “\C6B78\Lexmark Optra C” que mostra uma impressora
disponivel na rede para impresséo. Ela esta no computador C6B78 e se chama Lexmark Optra
C.

2.9.5 Intervalo de péaginas

Outra secdo disponivel é Intervalo de paginas, aqui sera escolhido quais as paginas que
devem ser efetivamente impressas. E possivel que, em um arquivo com varias paginas,
apenas uma seja impressa. Vejamos quais sdo as opc¢oes.

2.9.6 Todas: se esta opcdo estiver selecionada todas as paginas do documento serdo
impressas. E importante verificar na Barra de Status qual a quantidade de paginas do
documento para ter certeza de quantas paginas o documento possui e isso sera visto pelo
candidato na barra de status.

2.9.7 P4gina atual: essa opcao selecionada informa ao programa que apenas a pagina atual
sera impressa. Novamente é importante o candidato checar na Barra de Status qual € a pagina
atual e, consequentemente, qual pagina sera impressa.

2.9.8 Paginas: aqui é possivel determinar quais paginas serdo impressas. No exemplo da tela
existe a seguinte opg¢do: 1;3;5-12;4, no exemplo serdo impressas a paginas 1, a pagina 3

depois ele imprime da pagina 5 até a pagina 12 e, por fim, a pagina 4.

2.9.9 Selecdo: aqui é possivel imprimir apenas a parte selecionada do documento, assim,
pode-se selecionar uma palavra e determinar que seja impressa somente ela.

3. MENU EDITAR

Editar
¥) | Desfazer Digkagdo 2
L) Repetir Colar Chrl+R

8k Area de transferéncia do Office...

8| Colar Chrl+¥
Colar especial. ..
I Lirnipar ’ || Farmatas
Selecionar tudo Ctrl+T Contedda el
A4 Localizar,.. Chri4+L
Supstituir. ., Chri+l
Ir para... Chrl4Y

Vejamos as funcionalidades das principais op¢des do menu editar, lembrando sempre que a
escolha das opgBes a serem comentadas, seguira 0 que as provas de concurso geralmente
cobram com mais frequéncia, assim, ndo trataremos de todas as op¢des dos menus.



3.1 Desfazer e Repetir
3.1.1 Editar + Desfazer

Essa opcdo serd usada para que O usuario possa voltar atras nas tarefas executadas
desfazendo as acdes feitas no documento. Por exemplo, um usuario seleciona uma parte do
texto e, sem querer, pressiona a tecla Enter. Isso farA com que o texto selecionado seja
substituido pelo marcador de paragrafo, ou seja, o texto sera excluido e substituido pelo
simbolo do Enter, caso o usuario clique em Editar + Desfazer o Word desfaz a Ultima acéo, ou
seja, o Enter pressionado sera desfeito e o texto voltara ao normal.

IMPORTANTE
Botdo da barra de ferramentas padrdo usado para
< desfazer a dltima acéo.
CTRL +Z | Tecla de atalho usada para desfazer a ultima acao.

3.1.2 Editar + Repetir

Ao contrario da opcdo desfazer, a opcdo repetir é usada para que o programa refaca
automaticamente uma acdo anteriormente feita. Por exemplo, imagine a situacdo de um
usuario que seleciona um texto, acessa o comando Formatar+Fonte (que veremos em breve)
seleciona Negrito, Italico, Tamanho 16 e cor da fonte vermelho, quando ele confirma as
formatacdes (clicando em OK) o texto selecionado passa a ser exibido com os efeitos
escolhidos. Agora ele seleciona outro bloco de texto e quer formata-lo com as mesmas
formatacdes anteriores, basta clicar em Editar + Repetir. A tecla de atalho usada para a opgéo

é CTRL + R e o0 botdo de atalho na barra de ferramentas padrao é ¢

3.2 Recortar, Copiar, Colar, Colar especial e Colar como hyperlink
3.2.1 Editar + Recortar

A opc¢do Recortar, assim como as opg¢des Copiar, Colar e Colar especial, que veremos em
seguidas, trabalha com a Area de Transferéncia do Windows. Como noés ja vimos
anteriormente a Area de Transferéncia do Windows permite a troca de informagdes entre os
aplicativos, assim, podemos usa-la para transferir um Grafico do Excel para o Word, ou mesmo
um texto do Word para o Power Point, etc.

A opcéo Recortar faz com que o conteldo selecionado no texto seja retirado do documento e
colocado na Area de Transferéncia. Diversas vezes as provas ja se referiram a opgdo Recortar
como uma opg¢do usada para mover uma informacdo de um lugar para outro. Importante
ressaltar que € possivel usar a opg¢do para mover algo de um lugar para outro dentro do
mesmo documento, por exemplo, um texto pode ser selecionado na primeira pagina de um
documento e movido para a Ultima pégina do documento. Portanto, sempre que se queira
mover algo de um lugar para o outro (ou de um programa para o0 outro ou de um lugar para o
outro destro do mesmo arquivo) uma das opg¢des que podem ser usadas é Editar + Recortar.

A tecla de atalho usada para a opgdo é CTRL + X, e o botao de atalho disponivel na barra de

ferramentas é & .
3.2.2 Editar + Copiar

Essa opgdo também trabalha com a Area de Transferéncia do Windows e é usada para que o
gue estiver selecionado seja copiado para la. Assim, o usuario pode copiar um texto do Word



para o Excel, ou mesmo copia-lo de uma pagina do Word para outra parte do mesmo
documento.

3.2.3 Editar + Colar

Essa opcdo é usada para inserir no programa o conteddo da area de transferéncia, ou seja,
aquilo que foi copiado ou recortado anteriormente. Dessa forma, para que uma informacéo seja
copiada ou movida de um lugar para o outro, o usuario devera usar as opgées em conjunto, por
exemplo, seleciona algo, clica em Editar + Copiar, vai para o local onde a informagéo sera
inserida e clica em Editar + Colar, pressionar CTRL + V, pois esta é a tecla de atalho usada

para a opcao que também esta disponivel na barra de ferramentas padrao no botéao :5' .
3.2.4 Editar + Colar especial

Essa opcao sera usada para inserir no documento aquilo que foi copiado ou movido para a
Area de Transferéncia, mas n&o funciona do mesmo jeito que a opgdo Colar. Vejamos,
imaginem que foi copiado um grafico do Excel e vamos cola-lo no Word, ocorre que se
clicarmos na opcéo Colar o grafico sera colado com suas configuracfes padrdes, se usarmos a
opcdo Colar Especial (cuja janela pode ser vista abaixo), podemos Colar o grafico em um
formato de imagem diferente, ou mesmo criando um vinculo o que faria com que qualquer
alteracdo posterior feita no gréafico no Excel, fosse refletida automaticamente para sua cépia no
Word.

Fante: Documento do Microsaft Office \Ward
Daocumento do Microsaft Office Ward
Coma:
(®) Colar: Documenta do Microsoft OFfice Word: objeto ~

Texto Formatado (RTF)
Texto ndo formatado
Imagem (Metarquivo do Windows)

Imagem (Metarquivo Avancado
M w

Insere o contetido da Area de transferéncia como Formato HTML,

Resultado

B

3.2.5 Editar + Colar como hyperlink

Esta opgéo permite colar aquilo que foi selecionado em outro arquivo no local onde o cursor
estiver, mas ndo somente, quando se usa essa op¢ao o Word, além da colagem normal, cria
uma ligacédo entre o que foi colado com o local de origem da informacéo. Assim, se copiarmos
um grafico do Excel e colarmos no Word como hyperlink, aparecera o gréfico e, quando
clicarmos no gréfico, automaticamente o sistema abrird o Excel com a planilha e mostrara o
grafico no Excel, obviamente, desde que a planilha esteja salva e com o gréfico dentro.

3.2.6 Ferramenta Pincel

Existe ainda a ferramenta Pincel, ou Formatar Pincel, como é também chamada, ela esta
disponivel na barra de ferramentas Padrdo e as provas fazem referéncias com alguma



frequiéncia, ao seu uso ou ao seu icone na barra de ferramentas Padrdo. O botdo usado para

acessar a ferramenta Formatar Pincel é j .
3.5 Localizar, Substituir e Ir para
3.5.1 Editar + Localizar

Essa opcdo é usada para que se possa localizar uma palavra frase ou formatacdo em um
documento. Caso a op¢do no menu seja clicada a janela abaixo sera mostrada.

Localizar e substituir Eg]
Localizar | Substituir | Ir para
Lacalizar: £V
[[] realcar todos os itens encontrados em:
Opeles de pesquisa
Direcdo: | Tudo -
[[] piferenciar maicsculas de minsculas
[] Palavras intsiras
D Usar caracteres curinga
[ semelhantes (inglés)
[] Todas as farmas da palawra (inglés)
Localizar

Nesta janela o usuario podera digitar uma palavra e clicar no botdo Localizar pr6xima, para que
0 Word pesquise no documento e realce a palavra para ele, importante lembrar que é possivel
digitar uma frase inteira e pedir que o Word encontre essa frase no documento.

Mais, é possivel que o usuério digite uma palavra e, clicando na opc¢éo formatar, constante da
janela, escolha uma determinada formatagéo, assim, o Word procurard por aquela palavra, ou
mesmo frase, que foi digitado, com a formatacdo escolhida. Caso ele encontre a palavra ou
frase sem a formatacdo ele ndo mostrara, pois os dois critérios de pesquisa, palavra e
formatacdo ndo foram atendidos.

Outro elemento importante é que é possivel clicar na op¢do Formatar, constante da janela, e
escolher uma formatacéo sem digitar nenhuma palavra ou frase para pesquisa, desse modo o
Word pesquisara pela formatagdo sem ter como pardmetro uma palavra ou frase especifica.
Assim, poderiamos pedir que ele localizasse a formatagdo Negrito no texto,
independentemente da palavra que estiver digitada, tudo que ele encontrar em Negrito ele
realcara para o usuario. A tecla de atalho usada para a opcéo Localizar é CTRL + L.

3.5.2 Editar + Substituir
Essa opcao permite que o usuario pesquise por uma palavra, frase ou formatacdo e faca a

substituicdo automatica de acordo com as opgdes que deixar disponiveis. Ao ser clicada a
janela abaixo sera mostrada.



Localizar e substituir EIE‘

Localizar | Substituir | Ir para

Localizar: v

Substituir por: v

Opclies de pesquisa

Direcdo: | Tudo v

[ biferenciar maitisculas de mindsculas

[ Palavras inteiras

[] Usar caracteres curinga

[] semelhantes (inglés)

[ Todas as formas da palavra (inglés)
Substikir

Na janela de Substituir aparece uma op¢do com o nome de Localizar e outra com o0 nome
Substituir. Imaginem que o usuario digitou na opgédo Localizar a palavra “Acossado”, € na
opcdo Substituir a palavra “Perseguido”, nesse caso o Word iria procurar pela palavra
“Acossado” e, quando encontrasse, 0 usuario poderia confirmar, clicando no botdo Substituir
constante da janela, para que ele substituisse automaticamente por “Perseguido”. E possivel
que existam varias palavras iguais, assim, o usuario poderia clicar no botdo Substituir tudo, e o
Word mudaria todas as palavras automaticamente. No final seria informada ao usuario a
quantidade de palavras que foram efetivamente alteradas, a tecla de atalho usada para a
opcao Substituir € CTRL + U.

3.5.3 Editar + Ir para

Essa opgdo permite a navegacdo pelo documento do Word, assim, o usuario pode ir
automaticamente para uma determinada pégina do documento, ou para uma determinada
secdo. E possivel ainda, utilizar outros elementos para a navegagdo automatica dentro do
arquivo, tais como Indicador, Comentario ou se 0 usuario quiser ir para uma Nota de rodapé
especifica ou mesmo para uma Nota de fim.

Localizar e substituir

Localizar | Substituir | Ir para
It para: Insira o n? de pagina:
Pagina Sy |
Secdo
Lirha Insira + & —para ir para um local relativo no
Indicadar docurmento, Por exemplo: +4 moverd o ponta de
Comentatio insercdo 4 itens para a frente.,
Moka de rodapé
Moka de fim b - —
[ Ankeriar ] [ Proximo ] [ Fechar ]

Outro elemento que deve ser observado pelo candidato é que as opc¢des dividem a mesma
janela, sendo que existe uma guia para cada qual. Assim, seria possivel uma questdo de
concurso afirmar que: “Dentro ja janela Localizar, encontrada no menu Editar € possivel,
usando as funcionalidades da janela, encontrar uma palavra e substituir automaticamente por
outra.”. essa afirmagéao seria verdadeira pois é possivel de dentro da janela Localizar acessar a

guia Substituir. A tecla de atalho usada para a opc¢éo Ir para é CTRL + Y.



4. MENU EXIBIR
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As opc0es disponiveis no menu Exibir serdo usadas para definir a forma como os dados seréo
mostrados na janela do programa, assim, € possivel fazer algumas altera¢cdes como o tamanho
dos elementos na tela, entre outros, lembrando que as alteracdes feitas no menu exibir ndo
importardo em modificacdo dos dados em si, mas apenas na forma como eles seréo exibidos.

4.1 MODOS DE VISUALIZACAO

A prova de Analista do Ministério Publico do Piaui, em janeiro de 2009, trabalhou com a
questao:

Na configuracdo padréo do aplicativo Microsoft Office Word 2003, qual das opcdes
abaixo ndo corresponde a um layout de exibi¢cdo disponivel?

A) Normal

B) De leitura

C) Estrutura de topicos
D) De apresentacéao

E) De impresséo

A assertiva a ser marcada € a letra (D), pois esta ndo é uma opc¢éao de visualizacdo no Word. A
questdo citou todas elas, menos a opgdo Layout da Web, veremos a seguir um pouco do
funcionamento dessas opcdes e exemplos de questdes de provas tratando do tema.

4.1.1 Exibir + Normal
Essa opc¢éo é usada para modificar o modo de visualizacdo dos dados no documento do Word

para o modo Normal, com isso o programa deixard de mostrar algumas coisas, ou mesmo
mostrara alguns itens de forma diferente, vejamos:



© Modo Normal ¢ usado para exibir o texto sem as formatages grificas feitas na
editoragio do documento. Assim, as imagens no aparecerio 10 lado do texto, os
cabecalhos e rodapés nio serio mostrados, ¢ imagens inseridas como marca d'igua
também nio serdo exibidas

O Modo Normal ¢ usado para exibir o texto sem as formawagBes graficas feites na
editoragio do documento. Assim, as imagens nio aparecerio a0 ladh do 1
cabegalhos e rodapés nio serio mostrades, ¢ imagens inseridas como marea d'igua
‘também ndo serdo exibidas.
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Conforme o texto da imagem confirma, as imagens inseridas no texto s6 serdo apresentadas
se ndo estiverem formatadas para ficarem no meio do texto. E mais, ndo serdo apresentados
textos em colunas, etc.. O candidato deve ficar atento a qualquer efeito gréafico que possa ser
feito no programa, se modificar para o modo Normal o efeito ndo seré apresentado. Lembrando
que a mudanca refere-se unicamente a forma como os dados serdo apresentados e ndo os
dados em si, ou seja, a mudanc¢a s6 importa em mostrar na tela diferente, os dados continuam
com os efeitos inseridos, apenas ndo serd mostrado na tela, caso o usuario imprima o
documento os efeitos serdo impressos, mesmo nao sendo exibidos na tela.

4.1.3 Exibir + Layout de impresséo

Aqui esta a opcao mais usada do programa Word, pois permite que o usuario edite os seus
documentos ja da maneira como eles serdo impressos. Como afirmado anteriormente, os
arquivos serao editados no modo WYSIWYG (“What you see is what you get”), o que vocé vé é
0 que vocé tem. Nesse modo de visualizacdo todos os efeitos e formatacdes sdo exibidos,
inclusive os cabecalhos e rodapés. Essa é a forma de utilizacdo mais comum do Word, hoje em
dia, e muito citada pelas provas de concursos.

A banca examinadora do concurso de Escriturario do Banco do Brasil, em janeiro de 2009,
afirmou que:

Microsoft Word e OpenOffice Writer sdo processadores de texto do tipo WYSIWYG (what
you see is what you get), e ambos sdo capazes de associar metadados aos documentos
editados por meio deles, tais como titulo, assunto, palavras-chave e comentarios acerca
do documento, entre outros.

A afirmacao é correta pois 0 modo de visualizagdo mais usado nos dois programas citados € o
Layout de impresséo e esse modo de visualizagdo é WYSIWYG. Outra questdo a tratar do
tema foi a prova de Técnico do Tribunal Regional Eleitoral, de novembro de 2002, com a
seguinte questao:

A forma do Word apresentar documentos como um verdadeiro WYSIWYG (What You See
Is What You Get) é utilizando-se o modo de exibicao:

(
(B) de layout de impresséao
(C) de layout da Web

(D) tela inteira
(E) normal.

A resposta correta pode ser facilmente identificada com as informages trazidas até aqui e € a
letra (B).
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A imagem apresenta o texto, no modo de edi¢do, com todas as configuracdes de editoracdo
inseridas, ou seja, o programa esta apresentando o texto no modo de edi¢cdo, da mesma
maneira como ele sera impresso. Como vimos, ao contrario do que ocorre na opc¢ao Exibir +
Normal.

4.2 PAINEL DE TAREFAS

O painel de tarefas, como ja mostrado acima, é usado para apresentar as caixas de dialogo em
gue o usuario podera ter acesso ao documento enquanto visualiza as informagdes disponiveis
na tela, nem todas as op¢des que apresentam caixas de didlogo permitem isso. Na realidade
sdo apenas algumas. Quais seriam? Quando clicamos na seta para baixo, que aparece
préximo ao X do Painel de Tarefas (figura abaixo esquerda onde a seta do mouse aponta),
aparece a seguinte lista de opcdes (figura abaixo direita).

! Ponte de Partida T}?X Ponto de Partida b
B DA Ponto de Partida
Clay s :
1 Office Online B
Resultados da Pesquisa
Conectar ao Microsoft Office Online
Obter as dltimas notidas sobre o uso do Cﬁ)—ﬂt
produto Word
Atualizar automaticamente esta lista Pesquisar
com base na web R
Mais Area de transferéndia
e Movo Documento
Espaco de Trabalho C tilhad
Exemplo: "Imprimir mais de uma copia” [tz IS LE WL LD
- Atualizactes do Dooumento
Abrir B |
Apostila 2000 Proteger Dooumento
10_semestre TRIBUTARIO QUESTOES -
Sustentabilidade nas empresas = tacso
HC - trancamento de IP - Alan Santos da Revelar formatac3o
Sitva
jl\‘lais... Mals diret
] Criar um novo documento... Estrutura XML

As opcdes serdo tratadas oportunamente quando estivermos falando de cada uma opc¢éo do
menu do programa, lembrando sempre que abordaremos as op¢des mais importantes para as
provas de concurso, em razao de histérico de surgimento nas provas, e ndo todas as opgoes
do menu. Com isso tentamos reduzir o contetido de estudo para o candidato e manter o foco



nos elementos mais cobrados pelas provas de concurso. A tecla de atalho usada para exibir o

Painel de Tarefas é CTRL + F1.

4.3 Exibir + Barra de ferramentas

Quando clicamos na opcao Exibir + Barra de ferramentas aparece uma lista com as opc¢des de
barras de ferramentas disponiveis para serem exibidas no Word, vejamos a lista abaixo:

Padrao

Formatacdo
AutoTexto

Banco de dados
Caixa de ferram, de controle
Contar palayras
Dizsenho

Ernail

Estrutura de téploos
Ferramentas da Web
Forrularios

Imagem

Mals direta

Painel de tarefas
CGuadros

Revisdo

Tabelas e bordas
Wisual Basic

Weh

Wiordart

Personalizar. ..

Observa-se na lista que algumas opc¢bes estdo ativas e
outras ndo. As opcdes Padrdo, Formatagdo, Desenho e
Painel de tarefas estdo ativos, as demais opcdes disponiveis
na lista ndo estdo sendo mostradas na tela, mas podem ser
exibidas a qualquer momento, basta para isso que o0 usuario
cligue em uma delas.

As barras de ferramentas possuem atalhos para acessar as
opcbes dos programas mais rapidamente. Assim, para
facilitar a vida do usuario, o programa disponibiliza algumas
barras de ferramentas ja com conjuntos de formatacdes
disponiveis. No entanto, o usuario pode optar em exibi-las ou
nao, escolhendo na lista disponivel.

E possivel ainda que o usuario possa criar uma barra de
ferramentas com seu nome, ou outro nome qualquer, e insira
nela os atalhos que utiliza com mais freqiiéncia, isso seria
interessante para facilitar o trabalho ja que nem todos usam
necessariamente as mesmas opc¢fes com mais freqiéncia.
Isso seria possivel clicando na opgédo Personalizar (Ultima
opcéo da janela).

Ao clicarmos na opgdo sera mostrada uma janela com
opc¢Oes usadas para configurar as barras de ferramentas e
outros detalhes acerca de como os icones dos atalhos serao
exibidos na tela.

4.5 Exibir + Cabecalho e rodapé

Ao clicarmos na opgdo Cabecgalho e Rodapé, disponibilizada no menu Exibir, o Word passara a
mostrar a rea do cabecalho da pagina (que até entdo ndo estava sendo usada), posicionando
0 cursor para que o usuario possa digitar algo ou mesmo inserir uma imagem ou figura.
Importante lembrar que quase tudo que pode ser feito na area do papel podera ser feito na
area do Cabecalho e também do rodapé. A prova de Analista do Tribunal regional Eleitoral de
Mato Grosso do Sul, em mar¢o de 2007, tratou do tema com a questéao:
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4.6 Exibir + Zoom

Outra op¢éo de extrema importancia € a op¢ao Zoom disponivel no menu Exibir do programa
Word. Essa op¢éo é usada para modificar o tamanho do texto e demais objetos exibidos na
tela do programa (&rea de trabalho), com isso, pode-se fazer com que o texto fique maior para
que possa ser lido com mais clareza. As alteracdes feitas, no entanto, terdo efeito apenas na
visualizagéo, ou seja, os dados continuar do mesmo tamanho e seréo impressos assim, porém,
apenas a visualizacao na tela ficara maior.

O atalho ™|, disponivel na barra de ferramentas Padréo, pode ser usado para

modificar o Zoom da tela do programa que sera alterado entre 10% e 500%.

5. 0O MENU INSERIR

M| Hiperink... Chrl+K

As opc¢bes disponiveis no menu Inserir podem ser usadas para que o programa insira algo no
documento, desde um objeto grafico até algumas marcacdes especificas, como quebra de
pagina, paragrafo ou quebras de sec¢des.



5.1 Inserir + Quebra

Esta opcao ao ser clicada mostrard uma janela com algumas opc¢des de quebras que podem
ser inseridas no documento do Word para dividir o documento de varias formas diferentes,
vamos dar uma analisada nas principais opcdes disponiveis nesta janela.

Algumas das opc¢des da janela ja funcionam como padrdo pelo Word, ou seja, o0 proprio
programa, quando necessario, ira inserir a op¢cao no documento, vejamos:

5.1.1 Quebra de pagina

O Word inserird automaticamente a quebra de pagina no documento sempre que o espaco da
folha de papel acabar, no entanto, caso o usuario queira determinar o final da pagina onde néao
seria normalmente, é possivel fazer isso usando a opc¢ao retratada. Bastara para isso que ele
coloque o cursor na posicao onde a pagina devera acabar e clique em Inserir Quebra, escolha
a opc¢do Quebra de pagina e cligue em OK. Importante lembrar para a prova que a quebra de
pagina pode ser inserida com as teclas de atalho CTRL + ENTER.

5.1.2 Quebra automatica de texto

O Word ja faz a quebra automatica de texto sempre que necessario, assim, no final de cada
linha ele automaticamente descerda para a linha abaixo e, caso a palavra ndo caiba exatamente
no final ela ira para a préxima linha. Mas caso 0 usudrio queira inserir uma quebra de linha em
uma posi¢do onde néo deveria haver, ele poderd usar a opcao disponivel na janela para isso. A
quebra de linha nao divide o texto em dois paragrafos, ele continua sendo um Unico paragrafo
mas com o final de uma de suas linhas onde normalmente ndo deveria ser. Para inserir a
quebra é possivel usar, também, as teclas SHIFT + ENTER.

5.1.3 Quebra de secéo

Essa opc¢éo da janela sera utilizada toda vez que o usuéario quiser dividir seu documento em
partes para fazer algumas formatacdes ou configuracbes para apenas algumas partes do
documento. A prova de Auxiliar Judiciario do Tribunal de Justica do Rio Grande do Sul, em
agosto de 2005, tratou do tema afirmando que “

“. A assertiva esta correta porque a opgao citada realmente tera essa
utilidade e ela poderéa ser encontrada na janela Quebra, que estamos analisando.
Imaginem que um usuério possui um documento com 30 péginas, porém, da pagina 15 até a
pagina 23, estdo digitadas algumas tabelas com informac¢des, normalmente as tabelas séo
mais largas do que cumpridas e seria bom, nestas paginas, que a orientagdo do papel
estivesse em Paisagem. Como poderiamos em um documento com 30 péaginas, configurar
apenas as paginas de 15 até 23 para ficarem em Paisagem e o0 restante em Retrato? Para
modificara orientacdo da pagina, teremos que acessar a op¢do Arquivo Configurar Pagina,
porém, antes de irmos 1a, nds dividiiamos o documento em partes para que as configuracdes
feitas possam ser aplicadas a apenas algumas paginas do documento.
No exemplo citado nos deveriamos fazer o seguinte: clicar no final da pagina 14 e clicarmos no
menu Inserir + Quebra, na janela aberta escolhemos a opc¢éo Quebra de sec¢édo Continua, apos
isso, irfamos no final da pagina 23 repetiriamos o procedimento, inserindo outra Quebra de
se¢do, Continua. Com isso teriamos o documento dividido em 3 partes, assim, quando
clicamos na pagina 18, por exemplo, estaremos na segunda secdo do documento ou na



segunda divisdo do documento. Algumas formatacdes e configuracdes feitas poderdo ser
aplicadas a apenas uma parte do documento, como por exemplo a orientacao do papel.

Isso foi tema de uma questdo na prova de Técnico do Tribunal regional do trabalho da 122
Regido, em setembro de 2003,com a seguinte indagacao

E possivel inserir outros tipos de quebras na janela, porém, as comentadas aqui sdo as de
maior freqiiéncia em provas de concurso, mas o candidato deve ficar atento as demais opgoes,
pois podem ser citadas, normalmente, o fato de saber se na janela existe mesmo a quebra ou
ndo ja seria suficiente para responder muitas questbes, como a que foi citada na prova de
Analista do Ministério Publico do Piaui, em janeiro de 2009, afirmando, acertadamente, que

5.2 Inserir + Nameros de paginas

Ao clicarmos nesta opcdo serd possivel numerar as paginas do documento em edi¢édo
determinando inclusive qual a sequéncia de numeracdo que se deseja. Na janela o usuario
poderé selecionar se a numeragéo ficara no inicio ou no final da pagina, além de poder
escolher a alinhamento do nimero.

A opcao Posicdo, constante da janela, permite escolher se a humeracao ficara no cabecalho
(inficio da pagina) ou no rodapé (fim da péagina), a escolha é bastante simples e dispensa
maiores considerac¢des para que seja compreendida.

A opcao Alinhamento permite escolher entre as op¢des: esquerda, centralizado, direita, interno
e externo. As opcdes esquerda, centralizado e direita permitem colocar os ndmeros,
respectivamente, a esquerda na folha de papel, no meio da folha de papel (obviamente que
este meio refere-se a area do cabecalho ou rodapé usado), e a direita da folha de papel.

5.3 Inserir + Data e hora

Caso esta opcao seja clicada aparecerd uma janela em que sera possivel inserir uma data e ou
uma hora no documento. Caso o usuério queira ele podera digitar a data ou hora na posicao
desejada no documento, no entanto, caso ele insira pela janela abaixo ele podera definir para
que a data e hora seja atualizada automaticamente. Assim, todas as vezes que o documento
for aberto o sistema mostrard a data ou hora atualizada de acordo com o relégio do sistema

5.4 Inserir + Imagem
Esta opcao serd usada sempre que quisermos inserir no documento algum elemento gréfico,

tal qual uma imagem, uma foto, um organograma, etc. Vamos analisar mais detidamente as
opcodes disponiveis que possuem relevancia para as provas de concurso.
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A opcéo Clip-art permite inserir no documento uma imagem e serd mostrada uma janela com
opcbes no Painel de tarefas, para que o usuario pesquise pelas imagens disponiveis no
computador ou mesmo na internet. No exemplo abaixo, o usuario clicou na opcédo Clip-art e

digitou a palavra “pessoas”, o sistema buscara por imagens no computador com a referéncia
solicitada.
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O usuario poderd escolher uma imagem, clicar na imagem e arrastar para a posicdo do
documento onde o usuario quer que ela seja inserida. Normalmente quando uma imagem é
inserida no documento ela aparecera muito grande e 0 usuario ira precisar redimensionar a
imagem para ficar em um tamanho menor.mesmo depois de inserida, a imagem tera de ser
formatada para que possa ser posicionada no meio do texto.

Na janela abaixo algumas op¢Bes de como as imagens podem ser posicionadas no
documento, vamos analisar e ver como cada uma delas foi inserida e formatada.
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A primeira imagem foi inserida no documento, redimensionada pelas bordas para ficar em um
tamanho menor e movida para o meio do texto. Importante observar que a imagem ao ser
inserida ndo podera ficar no meio do texto com texto dos lados, o texto ficara acima ou abaixo
da imagem. Essas as observac¢des necessdrias para a primeira imagem.

A segunda imagem foi inserida no texto e formatada para poder ficar do jeito que estd,
vejamos, posicionada no meio do texto, com o texto disposto doa lados, e mais, o texto se
adequando as formas da imagem. Para que isso seja feito precisamos do seguinte
procedimento:

1. Inserir a imagem no documento e redimensiona-la para ficar no tamanho desejado;
2. Com a imagem selecionada, clicar no menu Formatar + Imagem para que a janela a seguir
seja apresentada, e na janela clicar na guia Layout;

Formatar Imagem g| Formatar Imagem §|
Cores e linhas Tamanho Layout Imagem Web
Web Cores e linhas Tamanho

Cortar lado Disposicdo do kexto
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. Alinhado Cuadrado Comprimido Alras Ma Frente

Controle de imagem

Cor: Automatica hd Alinhamento horizontal

Brilho: < b3 50 % kS

Contraste: € > 50 % £
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Na janela sera possivel escolher a disposicao do texto em relacdo a imagem que foi inserida,
podemos determinar para que o texto fique em uma &rea quadrada proximo a imagem,
podemos definir que ele fique comprimido as formas da imagem, na op¢do atras o texto ficara
por sobre a imagem e na opc¢édo na frente a imagem ficara sobre o texto.

No caso da segunda imagem, que € a que estamos analisando, ela foi formatada para a op¢éo
comprimido, pois o texto fica ao seu redor acompanhando o contorno da imagem. Importante



lembrar que esta opcéo somente fara a diferenga caso a imagem possua curvas, uma foto que
geralmente possui uma area retangular ndo podera ter o texto acompanhando suas curvas pois
as mesmas nem existem.

A terceira imagem foi inserida no texto, redimensionadas pelas bordas e formatada, usando a
opcdo Formatar + Imagem, para ficar com o formato quadrado, pois o texto fica ao redor da
imagem, porém ele ndo acompanha as suas formas, o programa estabelece uma area
quadrada onde o texto ndo pode passar.

A quarta imagem foi inserida no documento, redimensionada para ter aquele tamanho e
formatada para ficar com a opcao atras, ou seja, ela foi posta atrds do texto para funcionar
mais ou menos como uma marca d’agua. Vejam que nao é exatamente uma marca d’agua,
pois geralmente elas sédo formatadas para ficar mais claras que o normal, permitindo que o
texto seja lido com mais simplicidade.

Quando uma imagem é inserida em um documento o programa apresenta uma barra de
ferramentas com algumas opcdes especificas para trabalho com as imagens, algumas dessas
opcoOes j& foram citadas em provas, abaixo a barra de ferramentas exibida pelo Word quando
um documento possuir uma imagem e a imagem estiver selecionada.

W DDl el =M

A prova de Técnico do Tribunal de Justica do Estado do Par4, em maio de 2006, apresentou
aos candidatos trés afirmacdes acerca das op¢des da barra de ferramentas, para julgamento.
Em uma delas, a prova afirmou que “

=g a prova
exibiu uma imagem na prova e disse que ela poderia ter sido inserida no documento através
deste botdo e isso esta incorreto, pois este botdo servira para alterar o Layout da imagem, para
definirmos se ela ficard ao lado do texto, atras do texto, etc. Em outra questdo na mesma prova

a banca examinadora afirmou que “ i !

”. e isso também esta
falso, pois estes botdes servem para definir 0 contraste da imagem, aumentando ou
diminuindo, respectivamente, o contraste da imagem que estiver selecionada. Outra afirmacéo

foi de que “ ol

” Essa sim esta correta, pois a opgédo da barra de ferramentas sera
usada para que possamos inserir uma imagem, armazenada em disco no documento em
edicéo.

OBS.: E importante que o candidato conheca a lista de imagens que podem ser inseridas
dentro do Word, e essa lista pode ser visualizada clicando na op¢éo Imagem do menu Inserir.
E bastante comum questdes citando a possibilidade de inserir uma determinada imagem na
opcédo do menu inserir.

5.5 Inserir + Hiperlink

O Hiperlink € um recurso muito utilizado na internet e que pode ser usado também nos
documentos do Word, e demais programas do Microsoft Office. Os Hiperlinks servem de
ligacdo entre arquivos, servem de ligacdo entra partes de um mesmo arquivo, ou ainda podem
ser usados para ligar o documento a algum sitio ou endereco de e-mail.



Para criarmos um Hiperlink faremos o seguinte:

1. Selecionar o local que ira se transformar na ligacdo entre este arquivo e outro, por exemplo,
0 usuario digitou um texto e quer transformar uma das palavras deste texto em um Hiperlink
que, ao ser clicada, abrira uma planilha do Excel, assim, devera selecionar a palavra que ira
ser transformada em Hiperlink;

2. Acessar o comando Inserir + Hiperlink ou pressionar a tecla de atalho CTRL + K, isso fara
com que a janela abaixo seja mostrada;
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vincular a: Texto para exibigdo: Dica de tela...
o
Pagina da Web Examinar: e Arquivos (G v
iy ) 9149d05e88a62dea40ah
Pasta atual | () Meus Documentos
"-j ) PLANTAS Quadro de destino. ..
Colacar neste ) PLANTAS 1 .
documento Paginas @ planta de localizagso
navegadas | oo PRONTOO!
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Endereco de

3. Na janela o usuério vai escolher para onde sera a ligacéo feita, ou seja, ja que ele quer que
o Hiperlink leve para uma planilha do Excel ele ird procurar pelo arquivo na janela acima.
Observem que é possivel, na mesma janela, definir se o Hiperlink sera para uma pagina da
WEB, para isso bastaria digitar o endereco da pagina no campo Endereco, por exemplo,
poderiamos digitar ali o endere¢co www.informaticaparaconcurso.com.br, assim, quando
clicarmos na palavra selecionada o Word vai abrir o navegador que estiver configurado como
padrdo e acessar o sitio.

Vamos analisar mais detidamente, cada uma das op¢@es da janela:

Item Observacéao

Esta opcao, que € a retratada na janela, permite que o Hiperlink seja

. L) criado para um arquivo que esta armazenado, para uma pagina da

Pag‘;”;gzi:%e':' WEB (sitio), podendo ainda o usuério, escolher entre os arquivos

existente recentes e paginas constantes do historico, que seriam as paginas
recentes.

Nesta opcdo poderemos criar o Hiperlink para uma parte do
documento em edicdo. Imagine que temos um documento em edigédo
bem grande, com umas 200 péaginas, e queiramos criar um link de

CD'DEH‘IESE uma palavra que estd na pagina 3 com a pagina 167. Assim,
documents selecionamos a palavra que esta na pagina 3 e criamos, com esta

opcéo, o Hiperlink para a pagina 167, ou seja, quando a palavra que
escolhemos da pagina 3 for clicada, o programa pulara
automaticamente para a pagina 167.

Neste outro item poderemos criar um Hiperlink que ao ser clicado

_ & abrird de imediato um documento em branco no Word para ser

E%gm”;:; digitado, dentro do Word. Importante lembrar que este documento ja
serd criado e salvo no momento de criagdo do Hiperlink.




Aqui nos criaremos um Hiperlink para um endereco de e-mail de
alguém. Ao criarmos nés definiremos o nome da pessoa para quem o
e-mail deveréa ser enviado, qual o assunto da mensagem e, quando o
Endereco de Hiperlink for clicado ele abrird automaticamente o Outlook ou outro

email programa que esteja configurado para acessar os e-mails e abrira
também uma nova mensagem ja& com o destinatario e o assunto
definidos.

6. MENU FORMATAR

AS opgOes disponiveis no meu formatar serdo usadas para alterar a forma das opgbes
selecionadas no documento, podemos mudar a forma das fontes, dos paragrafos, das
imagens, etc. A prova de Técnico do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa, em janeiro de 2006,
trabalhou com a seguinte questao:
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6.1 Formatar + Fonte

A opcao Fonte, disponivel no menu formatar, deve ser usada para que 0 usuario possa
escolher efeitos a serem adicionados ao texto, quando a opcao for clicada a janela abaixo sera
apresentada para que o usuario escolha dentre as opgdes disponiveis. As opgdes disponiveis
dentro desta janela sdo muito cobradas nos concursos e o candidato deve estar atento a
alguns elementos importantes para que as formatacBes possam ser adicionadas ao texto
adequadamente.
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Vejamos algumas das opc¢des da janela que s&o importantes para a prova:

Na opcgdo Fonte, podemos escolher o tipo da letra que serd utlizada para mostrar os
caracteres, e as opcdes disponiveis dependem das fontes que foram instaladas no Painel de
Controle. Importante ressaltar que nao é possivel instalar fontes aqui, 0 Word trabalha com a
fonte padrdo Times New Roman e é possivel inclusive modificar isso, no entanto, ndo é
possivel instalar fontes por aqui.

O Estilo da fonte permite escolher entre as op¢des Normal, Italico, Negrito ou ainda as duas
coisas, Negrito Italico. A primeira opcdo € para que o texto fiqgue sem nenhuma das
formatacdes, Negrito faz com que a letra figue mais espessa, Itélico fara com que a fonte fique
meio deitada

A opcdo Tamanho permite alterar o tamanho dos caracteres do documento, com isso, €
possivel aumentar ou diminuir as letras para tamanhos bem variados. Normalmente as op¢des
disponiveis na janela variam entre 8 e 72 pontos. Porém, é possivel utilizar tamanhos de fontes
diferentes dos citados pois o Word permite que seja digitado o tamanho, e ai as possibilidades
aumentam para 1 até 1638. Caso a fonte seja colocada no tamanho 1 o texto ficard muito
pequeno, mas sera impresso, se a fonte for modificada para o tamanho 1638 o texto ficara
extremamente grande pois uma letra ocuparda algumas péaginas. Importante ressaltar a
possibilidade de usar nimeros decimais, tais como: 10,5, ou 13,8 ou ainda 11,9.

A banca examinadora do concurso de Técnico do Tribunal de Justica do Parana, em junho de
2009, trabalhou com esse tema com a seguinte questéo:

Para diminuir o tamanho da fonte corrente no Word, pode-se usar a combinacdo das
teclas CTRL, SHIFT e:

(A) -

(B) F1

(C) Caps Lock

(D) <



Na opg¢édo Cor da fonte o usuario podera escolher a cor que o programa usara para o texto e
pode-se escolher uma cor da lista ou mesmo personalizar as cores para que o usuario escolha
exatamente as tonalidades desejadas.

Os Efeitos serdo adicionados ao texto para que possua formatos diferentes, dentre as opcdes
disponiveis é possivel fazer com que a palavra fique Sobrescrita (acima da linha normal do
texto, ex. 2%), Subscrito (o texto ficara abaixo da linha normal), é possivel ainda fazer com que
o texto fique com os caracteres todos em mailsculas. E importante que o usuério conheca as
opcoes disponiveis nos efeitos do Word.

O botdo Padréo serve para que sejam alteradas as configuracdes padrdes do Word. Quando o
Word é aberto ele automaticamente apresenta a fonte Times New Roman, tamanho 12 sem
efeitos e com o estilo Normal, esse € o padrdo do programa. Caso o botdo citado seja clicado
as escolhas feitas na janela passam a ser o padrao do sistema.

6.2 Formatar + Paragrafo

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina
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Essa opcado é usada para que o usuério escolha as formatacfes que o programa disponibiliza
para serem aplicadas aos pardgrafos selecionados no texto. Vamos dar uma olhada em quais
opcOes desta janela sdo normalmente cobradas nas provas de concurso. Novamente ndo
serdo abordadas todas as opc¢des da janela mas sim aquelas que entendemos serem as mais
importantes em razao do histdrico de cobranca pelas provas.

A opcédo Alinhamento permite modificar o alinhamento do paragrafo, ou mesmo dos paragrafos
selecionados. Essa escolha importar4 no formato que as margens do texto tera na tela. As

opcdes sao as seguintes: Esquerda, Direita, Centralizada e Justificada.

Vejamos no exemplo abaixo algumas formatagdes e seus respectivos atalhos:
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Os Recuos permitem alterar a posicdo das margens do texto na folha de papel tomando como
base as informagdes disponiveis na linha de régua do programa. As opcdes sdo as seguintes:
Esquerdo, Direito e Especial (onde temos Primeira linha e Deslocamento) como opcdes a
serem utilizadas. Vejamos abaixo como funcionara cada uma das opcoes:

Esquerda: nesta opgcdo poderemos modificar o posicionamento da margem esquerda do(s)
paragrafo(s) selecionado(s), e essa escolha determinar4 onde o texto inicia-se na folha de
papel.

Direita: esta opcdo sera usada para determinar onde o texto terminard na folha de papel.
Normalmente sdo usados 15 cm da folha para o texto (é sé verificar na linha de régua), e isso
faria com que o texto se estendesse ao final da margem esquerda da pagina até o inicio da
margem direita da pagina.

Ao usarmos esta op¢éo, bem como a anterior, estaremos alterando isso, assim, modificariamos
o inicio e o final do texto, porém, é importante ressaltar que essas op¢des ndo alteram as
margens da péagina, elas continuam usando as opg¢fes escolhidas na opgao Configurar pagina
disponivel no menu arquivo.

Primeira linha: quando utilizada esta op¢éo fara com que apenas a primeira linha do paragrafo
seja alterada, assim pode-se mudar a posicdo dela e ndo de toda a margem esquerda do
paragrafo, como na opcao anterior.

Deslocamento: permite alterar a posicdo da margem esquerda do texto selecionado, exceto a
primeira linha, pois esta seria modificada na op¢éo anterior, assim seria possivel modificar a
posicéo da segunda linha do texto em diante.

Resumindo: é possivel modificar o posicionamento de toda a margem direita do paragrafo, de
toda a margem esquerda, ou ainda mudar apenas da primeira linha ou das outras linhas

Na secé@o Espacamento, sera possivel alterar o espacgo entre os paragrafos ou entre as linhas
de um determinado paragrafo, la nés teremos as opgoes, “Antes”, “Depois” e “Entre linhas”.
Quando usarmos a opg¢ao “Antes”, estaremos escolhendo o espagco que haverda entre o
paragrafo selecionado e o paragrafo anterior, na opgéo “Depois”, a escolha sera qual o espago
existente entre o paragrafo atual e o posterior, mas se usarmos a opgado “Entre linhas”, nés
mudaremos o espaco existente entre as linhas de um paragrafo.

6.3 Formatar + Marcadores e numeracao

Nesta opcéao do menu nés poderemos criar listas dentro do programa Word, listas de compras,
produtos, clientes, etc. Vejamos algumas opg¢8es disponiveis para uso e importantes para as
provas de concursos publicos. Ao acessarmos a janela mostrada abaixo, teremos as opgoes de
criar listas com marcadores, listas numeradas ou listas de varios niveis



6.3.1 Lista com marcadores

As listas com marcadores podem ser criadas com o uso das opcdes disponiveis na primeira
guia da janela em destaque, aparecem de pronto alguns marcadores disponiveis para o
usuario adicionar a lista. E possivel entretanto, que o usuario personalize o marcador a ser
utilizado, podendo buscar marcadores diferentes para uso. Vejamos abaixo um exemplo de
listas com marcadores:

Listal Lista 2 Lista 3 Lista 4
e Salvador » Salvador o Salvador © Salvador
e Rio de Janeiro » Rio de Janeiro o Rio de Janeiro ® Rio de Janeiro
e Brasilia > Brasilia o Brasilia © Brasilia
e S3o Paulo » Séo Paulo o Sé&o Paulo © Séo Paulo
o Aracajl > Aracajd o Aracajl © Aracaju

Lembramos que para criar a lista basta digitar os dados, depois seleciona os itens da lista e
acessa o0 comando para criar as listas mostradas. Outro item importante é que é possivel criar

a lista com marcadores usando a opgdo =, disponivel na barra de ferramentas de
formatacdo, os procedimentos serdo os mesmos, digita os dados da lista, seleciona os
itens e clica na opcdo mostrada. Importante ressaltar que a opcdo ira criar a lista padréo,
aquela mostrada no exemplo da Lista 1.

6.3.2 Lista numerada

Nesta outra opcéo sera possivel criar uma lista com nimeros arabicos, letras do alfabeto, ou
algarismos romanos, usando o mesmo procedimento ja visto anteriormente. E possivel também
personalizar o uso das numeragdes e inclusive criar uma inexistente, como por exemplo:

primeiro, segundo, terceiro, quarto, etc. a janela abaixo mostra as op¢des disponiveis:

Vejamos alguns exemplos de listas que podem ser criadas com as opdes acima:

Listal Lista 2 Lista 3 Lista4
1. Salvador A. Salvador |. Salvador a. Salvador
2. Rio de Janeiro B. Rio de Janeiro Il. Rio de Janeiro b. Rio de Janeiro
3. Brasilia C. Brasilia 11l. Brasilia c. Brasilia
4. Sé&o Paulo D. Sao Paulo IV. S&o Paulo d. Sé&o Paulo
5. Aracaju E. Aracaju V. Aracaju e. Aracaju

A opcao usada para criar a Lista 1 é a padrdo do Word, sempre que uma lista numerada for
montada com as configuragdes padrdes do sistema ele apresentara uma lista como aquela, e

mais, é possivel criar uma lista com as opcdes padrdes do sistema ainda usando o botdo &=,
disponivel na barra de ferramentas formatacéo, bastard selecionar os itens da lista e clicar no
bot&o que esta sera montada. E possivel criar outros tipos de listas numeradas com o uso da
opgao “Formatar + Marcadores e numeragéo” usando as opc¢des da janela acima.

6.4 Formatar + Bordas e sombreamento
Nesta opcdo do menu € possivel fazer formata¢des de Borda no texto selecionado ou mesmo

na pagina do documento adicionando inclusive alguns elementos gréaficos especificos para a
borda da pagina. Vejamos:



Na janela existem trés guias disponiveis para serem usadas, a primeira Borda serve para
inserir a borda em um paragrafo, tabela ou imagem, a segunda Borda da pagina serve para
inserir uma borda na pagina (em todas elas), e a opcdo Sombreamento serve para definir a cor
do fundo.

6.5 Formatar + Colunas

Esta opc¢éo sera usada para colocar o texto do documento em colunas, ou seja, um ao lado do
outro, tal qual a editoragéo feita em um jornal ou revista. Importante lembrar a necessidade de
selecionar previamente a area a ser formatada antes de acessar o comando para usar as
opcoes e criar, por exemplo, 0 que se vé abaixo.
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O Microsoft Word 2003 € um programa
usado para processzmento de textos e
ele zcompanha o Pacote Office da
empresa de propriedade de Bill Gates, 2
famosa Microsoft Ele dispde de
diversos  recursos  usades  para
editoracdo, come 2 capacidede de
colocar textos em colunas
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O Microsoft Word 2003 & um programs
usade para processamento de textos e
ele acompanhz o Pacote Office da
empresz de propriedade de Bill Gates, 2
famosa Microsoft. Ele dispde de
diversos  recursos  msados  para
editoracio, como 2 capacidade de
colocar textos em colunas

Aqui nés temos os dois primeiros paragrafos formatados para ficarem em duas colunas; os trés
paragrafos seguintes formatados para trés colunas e os dois Ultimos paragrafos com a
formatacdo de duas colunas. Importante lembrar que a escolha da quantidade de colunas néo
depende da quantidade de paragrafos selecionados, mas sim do layout que o usuario quer
montar com o texto, assim, sera possivel selecionar um Unico paragrafo e coloca-lo em trés
colunas.

Outra informagé&o importante para o candidato em provas de concurso é saber o funcionamento

do botdo , disponivel na barra de ferramentas padrédo do Word e que pode ser usado para
colocar os textos selecionados em mais de uma coluna, porém, ndo é possivel selecionar a
opcéo que pbe as linhas entre as colunas, como na op¢do mostrada acima na formatacdo dos
trés paragrafos.

6.6 Formatar + Capitular

Nesta opcao pode-se formatar um paragrafo para quer seja o inicio do capitulo
de um livro, com isso a primeira letra sera destacada das demais indicando a
formatacdo escolhida. Dentro da janela sera possivel escolher entre duas
opc¢Oes de formatacao: Capitular e Na margem. Como pode ser visto na janela
abaixo:



IMAGEM ILUSTRATIVA

WINDOWS 2000

UMA VISAO GERAL DO WINDOWS

dentro de seu computador. Independentemente da capacidade do seu

hardware, & o Windows gue realmente controla tudo, ele controla todo o
hardware e o software em seu sistema e & através do Windows que vocé se
comunica com seu computador

O Windows é o software que desempenha o papel de um sistema operacional

0 Windows & um descendente direto do Windows NT, a versdo "avancada" da
Microsoft do seu soffware de sistema operacional Windows. O Windows tem varias
verstes do Windows Mas as duas versties primarias sdo Professional e Server

Windows Professional — E a mais comum das duas versdes. Ela forece todos os
recursos de que vocé precisa para um sistema operacional, permitindo que uma ou
varias pessoas utiizem um computador e o software do Windows comum

Windows Server - Esse € o sistema operacional projetado para rodar em redes de
computadores. Ha varias versdes do Windows Server, cada uma das guais realiza
tarefas especificas para redes, Intemet, bancos de dados e outras fungbes de
empresas de grande porte. O Windows Server ndo € um sistema operacional
projetado para uso domeéstico.

WINDOWS 2000

UMA VISAO GERAL DO WINDOWS

de seu computador. Independentemente da capacidade do seu hardware, é o
Windows que realmente controla tudo, ele controla todo o hardware e o software em
seu sistema e € através do Windows gue vocé se comunica com seu computador.

O Windows € o software que desempenha o papel de um sistema operacional dentro

O Windows € um descendente direto do Windows NT, a versdo "avancada" da
Microsoft do seu software de sistema operacional Windows. O Windows tem varias
verstes do Windows. Mas as duas versdes primarias sao Professional e Server

Windows Professional — E a mais comum das duas versdes. Ela fomece todos os
recursos de que vocé precisa para um sistema operacional, permitindo gue uma ou
vanas pessoas utiizem um computador e o software do Windows comum

Windows Server - Esse é o sistema operacional projetado para rodar em redes de
computadores. Ha varias verstes do Windows Server, cada uma das quais realiza
tarefas especificas para redes, Internet, bancos de dados e outras funces de
empresas de grande porte. O Windows Server ndo € um sistema operacional
projetado para uso doméstico.

6.7 Formatar + Mailisculas e mintsculas

OBSERVACOES

Aqui o texto esta
formatado com a opgéo
Capitular, a letra
destacada permanece
dentro da area do texto e
este se amolda ao seu
formato.

Esta outra opgéo usa a
formatacdo Na margem,
aqui o caractere
destacado é separado da
area do texto e permanece
na margem esquerda da
folha de papel.

Essa opcdo é usada para que o texto possa ser formatado como todas mailsculas, todas em
minUsculas e também como primeira letra de cada sentenca em mailscula, além das outras
duas disponiveis na janela, primeira letra de cada palavra em mailscula e a opgao inverter.
Para que a formatacéo possa ser aplicada, assim como as demais, deve-se selecionar o texto

a ser formatado e depois clicar na op¢éo para escolher uma delas.

A tecla de atalho que serve para formatar rapidamente o texto com as formatag8es disponiveis
na janela é SHIFT + F3, o candidato deve ficar atento ao funcionamento deste atalho pois ele
vai ser usado para alternar entre as 3 primeiras op¢fes da janela. Assim, caso se queira usar
uma das 2 Ultimas opcdes o usuario deve vir a esta janela para escolher a formatagcédo, ndo

podendo fazer isso com o atalho citado.



X

Maidsculas e minusculas

() Primeira lstra da sentenca em maidscula,
() mintisculas
@ s

) Primeira Letra De Cada Palavra Em Maidiscula
() iNVERTER

[ (0] 4 l [ Cancelar

7. MENU FERRAMENTAS

O menu disponibiliza diversas opcfes que serdo usadas para trabalhar corrigir a ortografia do
texto digitado no documento, para criar alguns recursos ou simplesmente para verificar as
informacdes do texto.

[ Ferramentas

? Ortografia e gramética.. F7

&) Pesguisar.., Alt+Clique
Idioma »

Contar palavras, .,
J AutoResumo. .,
Espaco de Trabalho Compartihado, ..
_) Controlar alteragfes Crl+Shift+E
Comparar & mesclar documentos, .,
Proteger Documento, .,

Colgborago on-line 3

| Cartas e correspondéncias 3

Macro 3
Modelos & suplementos. .

Opgdes de AutoCorrecdo, .

o

Personalizat, ..

Opgles...
7.1 Ferramentas + Ortografia e gramética

O programa Word é um processador de textos e seria indispensavel para ele o uso de um
corretor ortografico para que a grafia do texto digitado possa ser verificada. No entanto o
corretor usado pelo Word é extremamente simplificado se dimensionado com a quantidade de
palavras da lingua portuguesa, justamente por isso, é bastante comum ele afirmar que uma
palavra esta incorreta equivocadamente, entdo o usuario deve ficar atento quanto a grafia das
palavras digitadas no texto.

Quando a opcao é clicada o programa automaticamente inicia a verificagdo e, ao encontrar
uma palavra em desacordo com as que estdo em seu dicionério, propde algumas opc¢bes de
mudanca que o usuario devera avaliar antes de autorizar, como na janela abaixo.

Importante lembrar que esta opcéo serd usada para o texto que ja foi digitado o documento,
pois quando clicada abrira uma janela corrigindo o texto e dando sugestdes de palavras que o
usuario podera trocar por outras que, supostamente, estao digitadas incorretamente. A tecla de
atalho para esta opcdo é F7 e o botdo da barra de ferramentas que serd usado para ativar a

correcao ortografica é o ﬂ .

E mais, o candidato deve ficar atento para as palavras que ficardo com sublinhados ondulados,
vermelhos ou verdes, isso indica que as palavras estéo incorretas (vermelho = grafia incorreta)



ou que, mesmo as palavras estando corretas, ha algum outro erro, tal como concordancia
(verde).

7.2 Ferramentas + ldioma

Quando a opc¢do Idioma no menu ferramentas for clicada aparecera uma lista com outras
opcoes disponiveis, vejamos:

|'3. Definir idioma. .. |

-f'a Tradugir...

Dicionério de SinGnimos...  Shift+F7

Hifenizac3o. ..

Dentre as opg¢Oes disponiveis duas sao citadas com alguma freqiiéncia em provas de
concurso, sao elas: Definir idioma e Dicionario de Sinénimos. Vejamos a aplicacdo de cada
uma delas:

7.2.1 Dicionario de Sinbnimos

Aqui o0 usuéario pode acessar uma opcdo que aponta outras palavras que sirvam como
sindnimos para a palavra selecionada ou digitada na op¢éo mostrada no Painel de tarefas. O
Word mostraré os sinbnimos usando como padréo o idioma definido na opgao Definir idioma.

7.2.2 Hifenizagédo

Nesta opc¢édo sera possivel definir como a quebra automética de linhas sera feita quando uma
palavra que esta no final da linha ndo couber exatamente naquela mesma linha. Por exemplo,
quando digitamos um texto o Word faz a quebra automatica das linhas, assim, nés nao nos
preocupamos com a quantidade de caracteres que cabe em uma linha e quais palavras digitar
para que o espaco seja exatamente usado, quando uma palavra nao cabe no final da linha o
programa leva automaticamente a palavra para a préxima linha, deixando um espaco maior
sobrando no final da linha.

7.3 Ferramentas + Op¢des de AutoCorrecéo

Nesta op¢édo podemos configurar o Word para corrigir o texto, automaticamente ao ser digitado.
Aqui faremos configuracdes que serao utilizadas no documento para o texto que ainda sera
digitado, enquanto que a opg¢do Ferramentas + Ortografia servira para o texto que ja foi
digitado. Explicaremos, quando clicamos em ortografia e gramatica o programa abrirda uma
janela e comecara a corrigir o texto que ja foi digitado na tela do Word, ja a opcao Opcbes de
Auto Correcdo abrira uma janela onde o usuario podera configurar alguns itens que o programa
utilizarq automaticamente no momento da digita¢éo do texto para corrigi-lo.

Vejamos abaixo algumas das opc¢des disponiveis na janela para serem usadas pelo usuario:

Nesta janela é possivel:
Iltem da janela Funcionamento

Essa opgdo serd usada para corrigir um erro muito
frequente, as vezes ao digitar um texto pressionamos a
Caorrigir DUas IMiciais Maidsoulas tecla Shift para digitar uma letra mailscula, no entanto,
ao tentar,mos digitar rapidamente, pressionamos a
segunda tecla antes de soltar o Shift. Caso isso aconteca




0 Word corrigird automaticamente, pois a opgdo esta
habilitada na janela.

Colocar 12 letra da frase em maidscula

Com esta opgdo selecionada o texto digitado terd,
automaticamente, a primeira letra de sua frase em
mailscula, mesmo que o usuario digite uma frase
comecando com letras minlsculas o préprio Word
mudara automaticamente.

Colocar a 12 letra das células em maiiscula

Nesta opcado define-se que a primeira letra das células
das tabelas terdo caracteres mailsculos, assim, quando
for inserida uma tabela no documento, o texto digitado
nela iniciara com caracteres maiusculos, ou 0 usuario ja
digita com maidscula ou o Word mudara
automaticamente.

[¥] Colocar nomes dos dias em maidsculas

Os dias da semana, ao serem digitados no Word,
iniciardo com caracteres mailsculos, sejam eles por
extenso (Segunda-Feira) ou abreviados (Seg).

[+] Corrigir uso acidental da tecla cAPS LOCK

Quando o usuério esquecer a tecla CAPS LOCK ativada
e digitar o texto ocorrerd o seguinte: ele vai pressionar a
tecla Shift para comecar a digitar e o Shift farda com que a
primeira letra digitada fique em mindscula, assim,
teriamos o texto “aSSIM”, quando isso ocorrer o préprio
Word modificara para ficar “Assim”, e desativara
automaticamente a tecla CAPS LOCK.

[¥] Substituir texto a0 digitar

Nesta opgdo o usuario podera definir, além daquelas
opcdes que no programa ja& vém disponiveis como
padréo, siglas que ao serem digitadas serdo substituidos
por outros termos. A opcao ha realidade serve para que o
programa corrija erros ortograficos ou de digitagdo, por
exemplo, se digitarmos a palavra “qeu” o Word alterara
automaticamente para “que”, se digitarmos a palavra
“nao" sem o acento, o Word modificara para “ndo”. Existe
uma lista de opg¢les disponiveis para esta alteragéo
automatica e o usudrio podera adicionar outros.

Excecdes,,,

Este botdo serd usado para definir as excegbes a
aplicacéo das regras acima, ou seja, quando uma palavra
for digitada com duas iniciais mailsculas ele fara a
correcdo automatica. Mas vamos supor que um USuario
queira digitar uma determinada palavra com as duas
iniciais mailsculas e ndo queira que o0 programa cortrija,
isso pode ser determinado no botdo excecdes.

7.4 Ferramentas + Op¢des

Nesta op¢do o usuario podera configurar o programa Word em quase todos o0s seus elementos
disponiveis, ou seja, em mais de 90% dos casos em que a prova citar alguma configuracao do
Word a resposta estara nesta janela, vejamos.

Vamos olhar mais detidamente o que é possivel fazer em cada uma das op¢des, e, seguindo a
tbnica do nosso trabalho, analisaremos as opcdes principais e de maior relevancia para as

provas de concurso.:

7.4.1 Exibir

Nesta opcdo nds determinaremos aquilo que serd mostrado na janela do programa Word e
assim podemos mudar a sua aparéncia e a aparéncia do contetdo do documento. Vejamos as

principais opc¢oes:




7.4.1.1 Painel de tarefas na inicializacdo - essa opcao fara com o Word, sempre que
inicializado, apresente o Painel de tarefas com as opcbes de inicializacdo do programa.
Relembrando, o Painel de tarefas apresenta, ao lado direito da janela, as op¢des de didlogo
para que o usuario detalhe algumas das opc¢des disponiveis no menu.

7.4.1.2 Barra de status — aqui o candidato deve ter atencdo redobrada em relacdo as
questdes das provas de concurso, pois, hormalmente as informac@es disponibilizadas na barra
de status servem com um guia importantissimo para responder as pegadinhas das provas. Ou
seja, se vocé estiver respondendo uma questdo de informatica em uma prova de concurso e
aparecer uma janela, é imprescindivel que olhe qual o contetido da barra de status. No entanto,
aqui nos iremos, simplesmente, determinar se o Word ira mostrar ou ndo a barra de status do
programa.

7.4.1.3 Dicas de tela — quando esta opcao esta selecionada o programa mostrara nas telas
varias dicas de utilizacdo de ferramentas, por exemplo, quando o apontador do Mouse for
apontado para qualquer opcédo da barra de ferramentas o programa mostrara uma dica com o
nome da opcédo apontada.

7.4.1.4 Barra de rolagem horizontal — essa op¢édo mostra a barra de rolagem horizontal do
programa, essa barra € muito pouco utilizada pelos usuarios em geral, pois normalmente a
largura da pagina na tela é suficiente para ver todo o contetdo. No entanto, quando
trabalhamos com um documento com o0 zoom muito grande, ou mesmo se o papel ficar com a
orientacdo paisagem, podemos precisar da barra de rolagem horizontal, disponivel logo acima
da barra de status, na janela principal do programa.

7.4.1.5 Barra de rolagem vertical — nessa op¢do o usuéario pode determinar se a barra de
rolagem vertical serd ou néo exibida, assim como a anterior o padréo é que elas aparecam na
janela principal do programa. A barra de rolagem vertical € muito mais utilizada pelos usuarios
em geral, pois, normalmente o documento possui algumas paginas e ela serd usada para
descer e subir. Existem outras op¢fes que o usuério pode utilizar para fazer essa rolagem, por
exemplo, teclas de navegacdo do mouse, mas a barra de rolagem € uma opc¢ado importante
para esse fim.

7.2.1.6 Marcas de formatacdo (Tabulacéo, Espacos, Marcas de paragrafo, Texto oculto,
Hifens opcionais ou todas) — clicando nesta op¢&o o0 usuéario pode pedir para que o programa
apresenta ta tela os chamados, caracteres ndo imprimiveis, ou seja, aqueles que no papel ndo
aparecerao, por exemplo, a barra de espacos, o Enter (Marcas de paragrafo), o texto quando
formatado para ficar oculto, hifens e a tabulagdo. Ao marcar essas opgbes o texto ficara
estranho para a maioria das pessoas, mas alguns preferirdo trabalhar com os elementos néao

imprimiveis & mostra. Quando clicamos no bot&o | , disponivel na barra de ferramentas
padrdo, acontece a mesma coisa, OU Seja, 0S caracteres ndo imprimiveis serdo
mostrados.

7.4.2 Geral

Aqui serdo modificadas outras op¢des do programa, ndo tdo especificas de um tipo de
atividade, como impressao ou salvar, mas as op¢des mais gerais do programa. Vejamos as
mais importantes:

7.4.2.1 Fundo azul, texto branco — esta opcdo fara com a pagina do documento no Word
apareca de modo diferente, o papel vai ficar na cor azul e o texto ficard branco. Importante
observar que as modificacdes serdo tdo somente para a tela do computador, assim, caso o
usudrio imprima o documento o texto saira na cor normal (preto) e a pagina nao sera impressa
na cor azul. Lembrem-se, as modificagBes sdo apenas para a tela.



7.4.2.2 Atualizar vinculos automaticamente ao abrir — Quando esta opcao estiver marcada
0s possiveis vinculos existentes entre arquivos diferentes serdo atualizados no momento em
que o arquivo for aberto. Por exemplo, um grafico foi colado no documento com a opc¢éo de
criar um vinculo para atualizar as modificacBes feitas na planilha do Excel, assim, caso o
documento seja aberto, o Word vai automaticamente, procurar o arquivo do Excel e checar se
houve alguma modificacdo no gréafico para trazer as mudancas automaticamente pro
documento.

7.4.2.3 Lista de arquivos utilizados — aqui sera possivel definir a lista de arquivos recentes
gue aparecera no menu arquivo do programa. Lembrem-se, quando clicamos no menu arquivo,
na lista de opgdes que aparecem o programa mostrara 4 ultimos documentos abertos no Word,
isso pode mudar, basta escolhermos uma outra quantidade de arquivos que eles serdo
mostrados na opcao do menu arquivo. Ressalte-se que a maior quantidade é 9 e é possivel
também determinar para que ele ndo apresente nenhum arquivo.

7.4.3 Editar

Na guia editar, podem ser configuradas algumas opc¢des relativas a edicdo do texto que esta
aberto na janela do Word, vejamos:

7.4.3.1 Sobrescrever selecdo — com esta opcdo marcada toda vez que um texto for digitado
ele ira sobrescrever alguma coisa que ficou selecionada no documento, por exemplo, um
usuario seleciona uma palavra e digita outra, automaticamente a palavra selecionada sera
substituida pela nova que foi digitada. Porém, caso esta op¢do néo esteja selecionada, quando
alguma coisa for digitada, independentemente de haver ou ndo algo selecionado, o Word néo
irA sobrescrever, 0 novo texto serd inserido antes do que estiver selecionado. Importante
lembrar entretanto, que o padrdo € que o texto selecionado seja substituido, pois a opc¢ao fica
marcada por default.

7.4.3.2 Usar a tecla INS para colar — com esta opc¢do selecionada a tecla INS, ou INSERT,
disponivel nos teclados terdo o efeito da op¢édo Colar do menu Editar. Assim, se 0 usuério
quiser colar algo que foi copiado, seria necesséario apenas pressionar INS ou INSERT. O
candidato deve lembrar, no entanto, que esse ndo € o padrao do sistema, e a tecla INS ou
INSERT, normalmente serve para modificar as op¢cdes de Sobrescrever ou ndo o texto ao
digitar, como ja explicado anteriormente.

7.4.3.3 Clicar com a tecla CTRL pressionada para visitar links — quando esta opcao esta
marcada, 0 que é o padrao do programa, o usuario precisa segurar a tecla CTRL para clicar em
um hiperlink e segui-lo. Isso se faz necessario em razdo de quando um documento esta em
edicdo ser necessario, as vezes, clicar no hiperlink ndo para segui-lo, mas para altera-lo.
Assim, quando o usuério clica num link o padrdo é que possa altera-lo e para que o link
funcione o usuério precisa segurar a tecla CTRL. No entanto, isso pode ser alterado fazendo
com que um simples clique no link acesse o outro documento que ele liga.

7.4.4 Imprimir

Aqui nds temos diversas opgdes utilizadas para definir algumas configuracdes que o programa
usara no momento de imprimir o documento. Vamos analisar, conforme a nossa linha de
trabalho, as principais opg¢@es disponiveis.

7.4.4.1 Impressdo em segundo plano — esta opcdo determina que a impressdo do documento
sera feita em segundo plano, e isso € o padrdo do programa. A impressao em segundo plano
faz com que o programa retorne mais rapidamente para o usuario o controle das tarefas no
préprio programa, exemplo, o usuario solicita uma impressdo no Word, o programa faz os
preparativos basicos necessarios para a impresséo e devolve o controle do programa para o



usuario para que ele possa abrir outro documento, enquanto o Word, continua imprimindo o
arquivo.

7.4.4.2 Ordem inversa — esta opgdo determina que o documento serd impresso de tras para
frente, ou seja, quando o usuario solicitar uma impressao de um documento de 5 paginas o
Word imprimira primeiro a quinta pagina depois a quarta pagina, e nessa ordem até a primeira
pagina do arquivo.

7.4.4.3 Texto oculto — clicando nesta opcdo o usuario vai determinar que o texto formatado
para ficar oculto seja impresso, assim, mesmo ndo estando disponivel para ser visualizado
normalmente, quando o documento for impresso o texto oculto vai também aparecer no papel.

7.4.5 Salvar

Esta guia apresentas as configuracdes disponiveis para o salvamento dos arquivos no Word,
ou seja, quando um arquivo for salvo, sera da maneira que estiver definido nesta janela.

7.4.5.1 Criar sempre um backup - esta opgdo serve para que O programa crie
automaticamente uma coépia de cada um dos documentos salvos. Esse procedimento sera
importante para recuperar documentos alterados indevidamente pois quando uma modificagcéo
for feita em um documento, o Word mantera um backup com o contetdo do arquivo sem a
alteracao efetivada. Esse arquivo de backup tera a extenséo “.wbz” e sera salvo no mesmo
local onde o arquivo original estiver armazenado.

7.4.5.2 Permitir grava¢gdes em segundo plano — quando esta opc¢éo esta ativa, assim como a
opcéo impressdo em segundo plano, o Word agiliza o processo de gravacdo para retornar o
controle ao usuario e continua, no background (segundo plano), gravando o arquivo no disco.
7.4.5 3 Incorporar fontes True Type — quando um arquivo for salvo o Word adiciona as fontes
utilizadas ao arquivo para que, caso ele seja enviado para outro computador, as fontes
acompanhem o arquivo. Isso serd necesséario caso vocé queira enviar um arquivo e quer a
certeza de que ele sera exibido do jeito que foi criado, entretanto é importante lembrar que
quando os arquivos sdo salvos com essa opcdo marcada, eles ocupardo mais espagco em
disco, em razédo do arquivo de fonte que agora acompanha o documento.

7.4.5.4 Salvar informacgfes de AutoRecuperacdo a cada — esta opgao é usada para eu 0
Word seja configurado para gravar automaticamente as alteracdes feitas pelo usuario em um
documento em edi¢cdo, mesmo que o arquivo ainda néo tenha sido salvo o Word pode grava-lo
automaticamente em um local para que as alterages feitas ndo sejam perdidas em caso de
uma pane no sistema ou mesmo falta de energia.

7.4.6 Seguranca

Nesta guia poderemos configurar itens da seguranc¢a dos arquivos no Word. Essa seguranga
refere-se a protecdo de acesso ao contetido dos arquivos salvos no programa.

7.4.6.1 Senha de protecdo — aqui é possivel adicionar uma senha de protecdo ao arquivo, e
essa senha sera solicitada toda vez que alguém tentar abrir o documento, caso a senha néo
seja digitada corretamente o programa nao permitird 0 acesso ao contetdo. Assim, a senha de
protecéo protege o acesso ao contetdo do documento.

7.4.6.2 Senha de gravacdo — essa outra senha é usada para proteger o arquivo contra
alteracdes, caso ela seja configurada no documento o arquivo podera ser aberto por quem nao
a possua, no entanto, as alteracdes feitas na edicdo do documento ndo poderdo ser salvar em
disco. E importante lembrar que sera possivel gravar o arquivo com outro nome caso 0 USUArio
queira manter as alterac@es feitas, mas o arquivo original somente podera ser modificado por
quem possuir a senha de gravacéo.



OBS.: Importante lembrar que as senhas ndo podem ser quebradas pelo préprio programa
Word, ou seja, caso o0 usuario esqueca qual senha colocou no arquivo ele nao conseguira abrir
ou alterar o arquivo usando um recurso do Word ou do Office. Porém, caso seja citado pela
prova que seria possivel recuperar uma senha perdida, nesses casos, 0 candidato deve se
lembrar de que existem programas usados para essa tarefa, programas criados unicamente
para recuperar senhas e sera possivel sim. Entretanto, se a prova afirmar que isso pode ser
feito com o Word a afirmacéao sera falsa.

Outro elemento importante que ja foi afirmado acima, mas ndo custa repetir, € que essas
senhas protegem apenas o contetdo do documento, assim, se o arquivo for selecionado no
Windows e deletado ele serd apagado sim, pois essa senha ndo dara esse tipo de protecgéo.
Notem bem, é possivel proteger o arquivo para que nao seja excluido no Windows, o que
afirmamos é que essas senhas ndo fazem isso.

7.4.7 Ortografia e gramética

Aqui encontraremos as opg¢des usadas para determinar como a correcao ortografica do Word
ir4 funcionar. Vejamos:

7.4.7.1 Verificar ortografia ao digitar — nessa op¢do determinamos para que o programa
corrija o texto imediatamente quando o digitamos. E muito comum vermos o Word adicionar um
sublinhado vermelho ou verde as palavras a depender de qual seja o erro encontrado, isso
ocorre porque no momento em que digitamos, ele ja corrige o texto usando o seu corretor
ortografico, e nds ja vimos acima alguns detalhes importantes a respeito de seu funcionamento.
7.4.7.2 Sempre sugerir correcdes — com esta opcdo marcada, o Word vai sugerir as
corregdes para as palavras que ele achar incorretas sempre que a corregdo ortografica estiver
em andamento. As sugestdes decorrem da lista de palavras que o dicionario possui €, como ja
afirmado anteriormente, o usuério deve tomar cuidado quanto as correcdes propostas pois elas
nem sempre sdo adequadas. Isso em razdo das deficiéncias ja& apontadas no dicionério do
programa.

7.4.7.3 Ignorar palavras em MAIUSCULAS — com esta opcdo selecionada, o que é o padrédo
do sistema, o Word vai ignorar as palavras em mailsculas no momento da corre¢éo ortografica
do documento, isso servird para que o texto seja corrigido e o programa ndo ache que uma
palavra escrita em letras mailsculas esteja errada e precise de corregao.

Ignorar palavras com nimeros

7.4.8 Arquivos

Nesta op¢do nds poderemos definir onde os arquivos do Word serdo armazenados no disco,
podemos grava-los em pastas adequadas de acordo com modificagdes que queiramos fazer,
ou simplesmente deixa-los nos locais padrées. Vejamos.

7.4.8.1 Documentos — neste item nés vamos determinar onde os documentos do Word serdo
salvos, ou seja, assim que clicamos na opc¢do salvar e ele abre a janela para gravarmos o
arquivo, a primeira pasta onde ele apresenta disponivel para fazermos a gravacao € a que
estiver configurada nesta opg¢do. Importante lembrar para a prova que a pasta padrdo é Meus
Documentos, no entanto, isso pode ser modificado.

7.4.8.2 Imagens de clip-art — aqui € determinado onde o programa procurara por imagens
para inserir no documento quando o usuario solicitar o uso da ferramenta Clip-art.

7.4.8.3 Modelos do usuario — nesta outra podemos determinar onde serdo salvos e de onde o
sistema buscara os modelos de documento salvos no Word. Importante lembrar para as provas
de concurso que a extensao dos arquivos de modelo do Word € .doc.

7.4.8.4 Arquivos de autorecuperacdo — aqui podemos definir onde os arquivos de
autorecuperacdo serdo salvos pelo sistema, ou seja, quando o0 programa grava



automaticamente um arquivo que estou digitando para que possa recuperar depois em caso de
pane, ele salvara o arquivo no local que estiver definido aqui.

7.4.9 Compatibilidade

Na guia compatibilidade é possivel determinar como o programa Word ird implementar
elementos nos arquivos para que eles sejam compativeis com versdes anteriores e posteriores,
OU mesmo para que sejam compativeis com outros programas. Aqui podemos por exemplo,
determinar quais os itens de compatibilidade entre o Word 2003 e o Word 97, por exemplo.
Isso vai ajudar no momento em que um USUArio prepara um arquivo para enviar por e-mail mas
ndo sabe qual a versdo que o destinatario usara.

7.4.10 Usuério

Aqui o programa apresenta as informacfdes a respeito do usuario do computador, aquele
definido no momento da instalacéo do programa.

7.4.11 Alteracdes

Nesta guia serdo feitas as configuracbes a respeito de como o Word fard o controle de
alteracdes no documento, quais as cores usard para cada acdo: inclusdo, exclusdo, etc.
Podemos determinar como essas alteracdes serdo representadas visualmente.

8. MENU JANELA

As opcdes encontradas no menu janela serdo utilizadas para configurar como janela do
documento serd mostrada, como mais de um documento sera exibido, etc. Vejamos as
principais op¢des constantes do menu janela, quais as suas funcionalidades e como as provas
de concurso normalmente lida com elas.

Janela

| Mova janela

Organizar tudo
Comparar Lado a Lado com Janelas Word.doc
Dividir

1 Documentol

2 Janelas Word.doc

9.1 Dividir

Esta opcdo serd usada para que possamos dividir a janela do Word em duas e assim,
podermos comparar, na mesma janela, partes distintas do documento em edi¢do. Vejamos
abaixo um exemplo de uma janela dividida.
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Na janela observa-se que a divisdo fez com que o programa exibisse, na mesma janela, duas
partes, em cada uma delas podemos ver uma parte distinta do documento em edi¢é@o, essa
opcao é muito cobrada em provas de concurso e o candidato deve tomar cuidado com algumas
pegadinhas, por exemplo, ndo é possivel dividir a janela do Word em mais de duas partes, no
Excel é que poderemos dividir em quatro partes, no Word a divisdo sera unicamente em duas
partes.

Para remover a divisdo usaremos a opc¢do Janela + Remover divisdo, ou ainda podemos dar
um duplo clique ja linha que divide as janelas do documento ou clicar nela e arrastar para cima.



QUESTOES DE WORD

(Analista do TRT da 212 Regido Carlos Chagas — Setembro/2003)
1. No Word, NAO é permitido

(A) dividir células na horizontal.
(B) dividir células na vertical.
(C) mesclar células na vertical.
(D) dividir tabelas na horizontal.
(E) dividir tabelas na vertical.

(Analista do TRT da 212 Regido Carlos Chagas — Setembro/2003)
2. A utilizacdo de paginas na orientacdo retrato e paisagem no mesmo documento Word é
possivel com

(A) layout diferente na primeira pagina.

(B) layout diferente entre as paginas pares e impares.
(C) quebra de pagina inserida.

(D) quebra de sesséo inserida.

(E) quebra de coluna inserida.

(Analista do TRT da 22 Regido Carlos Chagas — Fevereiro/2004)
3. O comando “desfazer”, utilizado pelos editores de texto, normalmente executa a operagao de

(A) apagar caracteres, por meio das teclas delete ou backspace.
(B) apagar caracteres, somente por meio da tecla delete.

(C) apagar caracteres, somente por meio da tecla backspace.
(D) substituir a ultima acgéo realizada.

(E) voltar as ac0es realizadas.

(Analistado TRT da 172 Regido - Carlos Chagas — Maio/2004)
4. Para digitar um texto em colunas deve-se selecionar 0 menu

(A) Inserir e a opgéo Colunas.
(B) Ver e a opcéo Colunas.

(C) Formatar e a opgéo Colunas
(D) Editar e a opgéo Colunas.
(E) Editar e a op¢éo Tabela.

(Analistado TRT da 92 Regido - Carlos Chagas — Setembro/2004)

5. A fim de elaborar um documento no Microsoft Word 97, o profissional necessita dividir cada
pagina em trés colunas de texto. Para realizar esta operagdo, uma das possibilidades é a
escolha da opc¢éo Colunas..., pertencente ao menu

(A) Exibir.
(B) Inserir.
(C) Arquivo.
(D) Editar.
(E) Formatar.

(Técnico do TRT da 172 Regido - Carlos Chagas — Maio/2004)



6. Alternativamente, para copiar e colar um texto, utiliza-se, respectivamente, as teclas
combinadas

(A) Ctrl+z e Alt+x
(B) Alt+c e Alt+v

(C) shift+c e Shift+x
(D) Alt+z e Ctrl+x
(E) Ctrl+c e Ctrl+v

(Técnico do TRT da 172 Regido - Carlos Chagas — Maio/2004)
6. A colocacao de notas de rodapé é possibilitada pela selecdo do menu

(A) Formatar e a opcao Nota de Rodapé.
(B) Editar e a op¢céo Cabecalhos e Rodapé.
(C) Inserir e a opcao Nota de Rodapé.

(D) Ferramentas e a opgdo Rodapé.

(E) Formatar e a opcdo Rodapé.

(Técnico do TRT da 92 Regiéo - Carlos Chagas — Setembro/2004)
7. Durante a edicdo de um texto elaborado no Microsoft Word 97, o profissional pressiona a
tecla de fung&o F7. Ao fazer isto ele pretende

(A) salvar o documento com outro home.

(B) configurar a pagina.

(C) verificar a ortografia e a gramatica do documento.
(D) exibir cabecalho e rodapé.

(E) formatar paragrafo.

(Técnico do TRT da 82 Regiéo - Carlos Chagas — Dezembro/2004)

8. No MS-Word 2000, a ferramenta pincel, representada pelo icone ¥ , ha barra de
ferramentas padréo, é utilizada para

(A) desenhar icones especiais.

(B) pintar e colorir as figuras com caracteres.
(C) copiar formatos de caractere e paragrafo.
(D) incluir simbolo.

(E) formatar figura nos paragrafos.
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Considerando a figura acima, que ilustra uma janela do Word 2002 contendo um documento
em processo de edicéo, julgue os itens a seguir.

(Analista do TRT da 102 Regi&o - Carlos Chagas — Dezembro/2004)
9. Para aumentar o espacamento entre as linhas do paragrafo mostrado do documento, é

suficiente realizar o seguinte procedimento: selecionar o referido paragrafo; clicar o botdo = :;
na janela disponibilizada, escolher o espacamento desejado; clicar OK.

(Analista do TRT da 102 Regido - Carlos Chagas — Dezembro/2004)

10. Por meio de opgdo encontrada no menu Ir-EE‘rr, € possivel inserir no documento
mostrado um objeto contendo um texto editado com o uso da ferramenta WordPad, que é um
acessorio do Windows XP.
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Julgue os itens a seguir, considerando a figura acima, que mostra parte de uma janela do Word
2000 que contém um documento em edi¢&o.

(Técnico do TRT da 162 Regido - CESPE — Julho/2005)

11. Por meio do campo T2 ™, pode-se alterar o estilo de fonte de texto que

estiver selecionado no documento em edi¢&o.

(Técnico do TRT da 162 Regido - CESPE — Julho/2005)

HE
12. O botéo \fp € utilizado para se inserir no documento em edigcdo simbolos ndo disponiveis
diretamente no teclado.

(Técnico do TRT da 162 Regido - CESPE — Julho/2005)

13. Clicar o botdo 2 ¢ equivalente a realizar o seguinte procedimento: pressionar e manter

. | : I . L I
pressionada a tecla il;teclar S ; liberar a tecla ct .

(Analistado TRT da 162 Regido - CESPE — Julho/2005)
14. O erro de grafia presente em “semanda”, no texto da mensagem de correio eletrénico

mostrado, pode ser encontrado com o auxilio do botéo Ay

& Documento1 - Microsoft... E|
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Julgue os itens a seguir, considerando a figura acima, que mostra parte de uma janela do Word
2000.

(Analista do TRT da 162 Regido - CESPE — Julho/2005)

15. As opc¢des encontradas no menu Editar jncluem as mostradas a seguir.



A Fonte...
=% Paragrafo...

i=— Marcadores e numeragao...

(Analista do TRT da 162 Regido - CESPE — Julho/2005)
16. Caso se deseje abrir documento do Word armazenado em disquete ou no disco rigido do

computador em uso, é possivel fazé-lo por meio de opcdo encontrada no menu Arquivo,

(Analista do TRT da 162 Regido - CESPE — Julho/2005)

17. Por meio de op¢do encontrada no menu AJ'-’-da, € possivel pesquisar na Internet paginas
web relacionadas a determinada palavra selecionada no documento. Para isso, é necessario
que o computador em uso tenha uma conexdo do tipo ADSL.

Com relagédo ao Windows XP Professional, julgue os itens subsequentes.

(Analista do TRT da 162 Regido - CESPE — Julho/2005)
18. Caso haja uma janela do Word 2002, uma do Excel 2002 e uma do PowerPoint 2002
abertas, e a janela do Word esteja em primeiro plano, para se fazer que outra janela passe

L . - . . Cir
para o primeiro plano, é suficiente pressionar e manter pressionada a tecla —I e, em

. . Alt I
seguida, pressionar a tecla .

(Analistado TRT da 162 Regido - CESPE — Julho/2005)
19. Como atualmente o Microsoft Office XP ja é parte integrante do Windows XP Professional,
esta versdo do Windows nao contém o acessorio denominado Bloco de notas.
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A figura ao lado mostra uma janela do Word 2002, com parte de um documento em processo
de edicdo. Com relacéo a essa figura e ao Word 2002, assinale a op¢éo correta.

(A) Para se selecionar a palavra “barbeiro”, é suficiente clica-la com o botéo direito do
mouse.



(B) Ao se selecionar a palavra “REBELIAO” e se clicar N , € aplicada a formatacéo

negrito a essa palavra. Caso se clique, em seguida, o botédo S , a formatacao negrito

é desfeita e a palavra é sublinhada.
f

(C) Ao se selecionar o paragrafo iniciado em “Cerca de trinta pessoas”, e se clicar =",
todo o paragrafo é realcado, de forma que o fundo do mesmo apareca colorido,

simulando o efeito de uma caneta para marcar texto.

(D) A ferramenta A - possui funcionalidades que podem permitir a alteragédo da cor da

fonte usada em um texto que estiver selecionado.
B
(E) Ao se clicar o botdo * , é aberta a janela denominada Formatar fonte, que permite

alterar a fonte de uma selecéo, ou definir a fonte do texto a ser digitado.

(Analista do TRT da 12 Regido - CESPE - Junho/2008)

20. A partir das informacdes do texto, considere que se deseje copiar a palavra “barbeiro” para
outra posicao, sem excluir a palavra de sua posic¢ao original no documento. Nessa situacgéo, é
suficiente realizar a seguinte sequiéncia de ac¢des:

(A) clicar a referida palavra; clicar "’ﬂ ; realizar agbes para tornar o local de destino visivel
e aplicar um cligue simples nesse local; clicar EE .

(B) aplicar um clique duplo na referida palavra; clicar -EL"I ; realizar agbes para tornar o
local de destino visivel e aplicar um cliqgue simples nesse local; clicar EE‘ .

(C) clicar a referida palavra; clicar ffﬂ ; realizar agbes para tornar o local de destino visivel
e aplicar um clique simples nesse local; pressionar simultaneamente as teclas L’ e
v

(D) aplicar um clique duplo na referida palavra; clicar o menu EAE3F ¢ na lista
disponibilizada, clicar a op¢éo Recortar; realizar a¢cdes para tornar o local de destino

=
visivel e aplicar um clique simples nesse local; clicar IEEI .
(E) clicar com o botéo direito do mouse a referida palavra; clicar Recortar; realizar a¢des
para tornar o local de destino visivel e aplicar um clique simples nesse local; pressionar

. Cir 3 I
simultaneamente as teclas _l e C .

O} Documento2 - Microsoft Word
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(Técnico do TRT da 12 Regido - CESPE — Junho/2008)
21. Considerando a figura acima, que ilustra uma janela do Word 2003 com um documento em
processo de edicdo, assinale a opcao correta.

(A) Ao se aplicar um clique sobre a palavra “Selegdo”, apenas essa palavra sera
selecionada.
(B) Para se excluir do documento a palavra “este”, é suficiente clicar imediatamente a

direita dessa palavra e clicar 4 vezes o botao <) .

(C) Ao se clicar o botéao ’EI- caracteres ndo imprimiveis que estdo sendo exibidos na

janela mostrada, entre eles, o caractere 1I deixardo de ser exibidos.

(D) Na situacdo da janela mostrada, ao se clicar
documento em edicao serdo centralizados.

, todos os paragrafos contidos no

(E) Ao se selecionar a palavra “Universidade” e, a seguir, se clicar o botao §, essa

palavra sera sublinhada. Caso, em seguida, o botdo S seja novamente clicado, a

referida palavra sera sublinhada com uma linha mais grossa que a linha anterior.

(Técnico do TRT da 22 Regido — Carlos Chagas — Novembro/2008)
22. Uma selec@o mudltipla de textos € o resultado que pode ser obtido quando o modo de
seleg&o do editor BrOffice.org Writer estiver ativado no modo

(A) de extenséo.

(B) de insercéo.

(C) de selecdo em bloco.
(D) padrao de selecéo.
(E) de selecéo adicional.

(Analista do TRT da 22 Regido — Carlos Chagas — Novembro/2008)
23. Quando o modo de substituicdo do editor BrOffice.org Writer estiver ativado, o cursor de
texto tera o formato de

(A) uma linha vertical intermitente.
(B) uma linha horizontal intermitente.
(C) um bloco intermitente.

(D) um bloco fixo.

(E) uma linha horizontal fixa.

(Analista do TRT da 22 Regido — Carlos Chagas — Fevereiro/2004)
24. O comando “desfazer”, utilizado pelos editores de texto, normalmente executa a operacéo
de

(A) apagar caracteres, por meio das teclas delete ou backspace.
(B) apagar caracteres, somente por meio da tecla delete.

(C) apagar caracteres, somente por meio da tecla backspace.
(D) substituir a ultima acgéo realizada.

(E) voltar as acdes realizadas.

(Técnico do TRT da 22 Regido — Carlos Chagas — Fevereiro/2004)
25. Durante a elaboracao de uma carta no editor de texto, para apagar a Ultima letra que
acabou de ser digitada, utiliza-se a tecla



(A) Caps Lock.
(B) Num Lock.
(C) Delete.

(D) Tab.

(E)) Backspace.

(Técnico do TRT da 22 Regido — Carlos Chagas — Fevereiro/2004)
26. Textos digitados e figuras podem ser posicionados num documento com auxilio do
componente, da tela de edi¢cdo, denominado

(A) menu de controle do documento.
(B) barra de menus.

(C) barra de ferramentas.

(D) régua.

(E) &rea de movimentacao.

GABARITO DO WORD
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MICROSOFT EXCEL

O Microsoft Excel € um aplicativo de planilha eletrénica que além da planilha,
oferece recursos de elaboracdo de graficos e permite utilizar a prépria planilha como banco de
dados.

Sendo formada por uma grande tabela contendo varias colunas e linhas. Uma
planilha pode ilustrar de forma gréafica as variagbes de precos de um ou varios produtos,
estatisticas de vendas més a més, somar valores sem a necessidade de calculos, organizar
dados facilmente através de suas células.

Os arquivos do excel sdo chamados de Pastas de trabalho, com varias planilhas
dentro de uma mesma pasta. Pode-se fazer opera¢des com uma Unica planilha de cada pasta,
ou com varias planilhas de uma vez.

Quando o Excel é iniciando é exibido uma nova pasta de trabalho em branco.
Nesta pasta vocé podera inserir seus dados dentro das planilhas denominadas Planl, Plan2,
Plan3.

B3 Microsoft Excel - Pastal M= E3
|®] arquivo Ediar Exibir Inserr Formstar Ferramentas Dados Janela Ajuda _,_lglzj[
DEESRY | sd - &= A5 @A 2w -2
Al j =
A B | ¢ | D E | F G H | 1=
1 A
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1" |
12
13
14
15 -
li47 > 131\ Plans (Pianz £ Pl / 1] |
Pronto l o= NUM | = =1,
Vocé pode inserir planilhas através do menu Inserir/Planilhas.
Para excluir uma planilha, cligue nela com e o botéo direito do mouse e escolha
Excluir.

1. INSERIR DADOS NA PLANILHA

Posicione o cursor na célula que vocé desejar iniciar. Cligue no botdo do mouse e
inicie a digitagdo dos dados. Pressione a tecla ENTER e o cursor ird pra a proxima célula.



Ed Microsoft Excel - Pastal

J@ frquivo Edtar Exbir [nserr Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda =18 x
DEHESRY +-@ - (&= &8 @D 2| .
Al ;I =
A B | ¢ | D E BF G H |

=

Ou vocé pode pressionar uma seta e ela levard o cursor para uma célula na
direcdo indicada (por exemplo, para a direita, se vocé pressionou a seta a direita). Repita 0
procedimento até a Ultima célula e s6 entdo, clique ENTER.

Note que:

e Ao posicionar o cursor na célula, ele se transformara num sinal de adig&o.
e Os numeros, quando digitados, sdo alinhados a direita.
e O texto, quando digitado é alinhado a esquerda.

Para aceitar dos dados digitados, pressione a tecla ENTER, ou pressione a tecla
de seta.

Para apagar ou corrigir um texto, use a tecla Backspace.

2. ACRESCENTA UMA PLANILHA

Para acrescentar uma planilha, clique em Inserir, Planilha. Ela aparecera a
esquerda da planilha que esté sendo utilizada no momento.

12
13
14
15

N1 T( [» [\ Plant £ Planz £ Plan3 Pland /
Pronto | [

3. RENOMEAR PLANILHA

As planilhas podem ter nomes especificos e para renomea-las, clique em Plan 1,
por exemplo, com o botdo direito do mouse e em seguida na op¢do Renomear no menu de
atalho.

11
12
13
14
15

A2
144> ]\ Ativos { Planz £ Plan3 /
Pronto

Digite 0o nome e clique na tecla Enter.

4. INSERIR LINHAS E COLUNAS



Linhas e colunas extras podem ser inseridas o que possibilita mais espac¢o para 0s
dados e facilita a leitura. Clique na célula acima da qual vocé deseja inserir uma linha.
Clique no menu Inserir/Linhas para inserir uma linha acima dos titulos das colunas.

A B c D E F G H
1
2 Janeiro  |Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho
3 |S4o0 Paulo 45000 22500 15463 22600 35000 12346 99930
4 |Rio de Janeiro 35000 45200 45623 33200 25000 45200 52000
5 |Minas Gerais 22500 12304 99660 85200 88605 78300 68200
B |Tocantins 42200 45691 14563 23564 24500 35700 44120
7 |Bahia 43200 70020 47000 43000 49100 51000 45000

Para inserir uma coluna, cligue na célula a esquerda de onde vocé deseja inserir
uma coluna. Clique no menu Inserir/Colunas para inserir uma coluna a esquerda dos titulos das
linhas.

A B P e | e i R e R [ e 2 [ |

1 [ Janeiro  Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho
2 | Sé&o Paulo 45000 22500 15463 22600 35000 12346 93990
B3 Rio de Janeiro 35000 48200 45623 33200 29000 45200 52000
4] Minas Gerais 22500 12304 99660 88200 83605 78300 63200
57 Tocantins 42200 45691 14563 23564 24500 35700 44120
| 6 Bahia 48200 70020 47000 48000 49100 51000 45000

Ao inserir nova linha ou coluna o Excel atualiza automaticamente qualquer férmula
abrangida pela insercao.

5. REMOVER LINHAS E COLUNAS

Vocé pode excluir quantas linhas e colunas desejar para eliminar dados
desnecessarios ou espacos inuteis. Clique no cabegalho da linha que vocé deseja excluir.
Clique com o botéo direito do mouse e escolha a opgéo Excluir.

Excluir

o Deslocar celulas para esquerda

" Deslocar células para cima
" Linha inteira

" Coluna inteira

| oK I Cancelar

Atencdo: se ao excluir uma linha, aparecer o erro #REF! numa célula, isto quer
dizer que vocé excluiu uma ou mais células com dados necessarios para sua planilha calcular
uma férmula.

6. SELECIONAR CELULAS PARA TRABALHAR



O primeiro passo para trabalhar com as células é seleciona-las. Clique na primeira
célula no intervalo de células que vocé deseja selecionar. Clique e arraste o mouse até o canto
oposto do intervalo de células que deseja selecionar.

A B
1 Janeiro Fevereiro
2 |Sdo0 Paulo 45000 22500
3 |Rio de Janeiro 35000 48200
4 |Minas Gerais 22500 12304
5 |Tocantins 42200 45691
6 |Bahia 48200 70020
7

Ou, se preferir usar o teclado, pressione a tecla Shift e use as teclas de seta (para
direita, para a esquerda, para cima ou para baixo) para fazer a selecdo das células. Outra
alternativa, € pressionar a tecla Ctrl enquanto clica nas células a serem selecionadas.

Para selecionar toda a planilha, cligue na caixa cinza acima da linha 1 e a
esquerda da coluna. Ou use as teclas de atalho Ctrl + T.

7. AUTOSOMA

Vocé pode somar manualmente os valores das células que desejar e digitar o total.
Mas caso tenha que alterar algum valor, a soma ficara incorreta. Por isso o Excel usa formulas
para executar célculos. A formula Autosoma adiciona os nimeros em um intervalo de células.
Como uma férmula se refere as células em vez de aos valores, o Excel atualiza a soma sempre
que os valores forem alterados na célula.

Clique na célula que devera conter o total.

A | | ] [ = I | = I 150
A4 Janeiro  Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho
| 2 |S&o Paulo 45000 22500 15463 22600 35000 12346 99930
3 |Rio de Janeiro 35000 48200 45623 33200 25000 45200 52000
| 4 |Minas Gerais 22500 12304 99660 858200 88605 78300 65200
5 |Tocantins 42200 45691 14563 23564 24500 35700 44120
i Bahia 45200 70020 47000 48000 49100 51000 45000

7
L

O resultado da férmula apareceré nessa célula. Clique no botdo (%) Autosoma na
barra de ferramentas Padréo. O Excel seleciona o intervalo de nimeros para calcular e indica-o
com uma linha pontilhada ao redor das células.

A | B | ¢ | b | E | F | & | =H
1] Janeiro __|Fevereiro  Margo Abril Maio Junha Julho
2 |SaoPaulo ) 45000, 22500 15463 22600 35000 12346 99990
3 |RiodeJaneiro} 350000 48200 45623 33200 29000 45200 52000
4 |Minas Gerais \ 225000 12304 99660 88200 88605 78300 65200
| 5 |Tocantins E 422005 45691 14563 23564 24500 35700 44120
6 |Bahia \ 482000 70020 47000 48000 43100 51000 45000
7

Pressione a tecla Enter; a caixa Funcao exibe o tipo de fun¢éo (Soma).



Vocé pode selecionar as células mantendo pressionada a tecla Shift e clicar em
cada célula adicional que vocé deseja incluir no calculo.

B7 | =| =S0MA(B2:B6)
A | B | ¢ [ b | E [ F [ & [ H
1] Janeiro  Fevereiro Margo | Abril |Maio |Junho  |Julho
| 2 |S&oPaulo | 45000 22500 15463 22600 35000 12346 99990
3 |RiodeJaneiro| 35000 48200 45623 33200 29000 45200 52000
| 4 |Minas Gerais 22500 12304 99660 852000 88605 78300 65200
| 5 |Tocantins 42200 45691 14563 23564 245000 35700 44120
B |Bahia 48200 70020 47000 48000 48100 51000 45000
7 | | IEPERD) |

Quando terminar de a selegdo das células que deseja calcular, pressione a tecla
Enter para ver o resultado.

8. FORMULA

Caso vocé ndo queira usar a Autosoma (vocé pode querer executar célculos
usando referéncias de determinadas células apenas), vocé pode digitar a férmula desejada
diretamente na célula.

Clique na célula C8.

Digite = (o sinal de igual).

SOMA | FlE| =
7 O RN A S O O OO - [ - [ |
|1 | \Janeiro  Fevereiro Margo  Abril haio Junho Julho
| 2 |S4o0 Paulo 45000 22500 15463 22600 35000 12346 99990
| 3 |Rio de Janeiro | 35000 43200 45623 33200 29000 45200 52000
| 4 |Minas Gerais =~ 22500 12304 99660 88200 88605 78300 65200
| 5 |Tocantins 42200 45691 14563 23564 24500 35700 44120
| 6 |Bahia 48200 70020 47000 43000 49100 51000 45000
7
8 |Total 192900[= 1
Digite C2+C3+C4+C5+C6 e pressione Enter.
SOMA | F|IXWE] =C2+C3+C4+C5+CB
i A I B8 | C Y i = F | 6 H |
| Janeiro  Fevereiro Margo  Abril Maio Junho Julho
| 2 |Séo Paulo 45000 22500 15463, 22600 35000 12346 99990
| 3 |Rio de Janeiro 35000 48200 45623 33200 29000 45200 52000
| 4 [Minas Gerais 22500 12304 99660 83200 BBE05 78300 68200
| 5 [Tocantins 42200 45691 14563 23564 24500 35700 44120
| 6 |Bahia 48200 70020 47000 48000 49100 51000 45000
=
8 |Total 192900[=C2+C3+CA+C5+Co|
Note que a caixa Funcéo exibe o tipo da funcdo (SOMA) e o resultado aparece na
célula.
8 ~| & =C2+C3+C4+C5+CB
'\ A I 8 | c | B | E E | & | ™
| Janeiro  Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho
| 2 [Sdo Paulo 45000 226500 15463 22600 35000 12346 99990
| 3 |Rio de Janeiro 35000 48200 45623 33200 29000 45200 52000
| 4 [Minas Gerais 22500 12304 99660 83200 88605 78300  6B200
| 5 Tocantins 42200 45691 14563 23564 24500 35700 44120
| B |Bahia 48200 70020 47000 48000 49100 51000 45000
7|
8 [Total 192900 __198715,00]




Cligue na célula Cl11 para ativa-la. Note que a férmula é exibida na barra de
férmulas.

[ soma  |=|'X o =] =C2+C3+C4+C5+CB

Para cancelar uma férmula que vocé ja tenha comecado a inserir, tecle Esc.
9. OPERADORES
Os operadores usados para definicdo da formula séo:

Para opera¢gGes matematicas:

Operador Utilizado para: Exemplo
+ Adicao D1+D4

- Subtracéo D4-5

* Multiplicacdo A7*7

/ Divisdo 365/12

A Exponenciagdo A5"9

Para relacionamentos (comparagdes):

Operador Descricao Exemplo

> Maior D1>D4
Menor D4<5

= Igual A7=15

<> Diferente B5<>12

>= Maior ou igual C7>=100

<= Menor ou igual B9<=A5

10. OUTRAS FORMULAS CITADAS PELAS PROVAS

10.1. FORMULA DA SOMA

Ex: =SOMA(A1:A8) .

A férmula ira somar todos os valores que se encontram no endereco Al até o endereco A8. Os
dois pontos indicam até, ou seja, some de Al até A8. A formula serd sempre a mesma, sé
mudara os devidos enderecos dos valores que vocé deseja somar.

Veja o outro exemplo:

A B C D E

10 |25 15 |10 |=SOMA(A1:D1)

OIN|OO| A W|IN| -




Neste exemplo estamos somando todos os valores do endereco Al até o enderego D1. A
férmula seria digitada como no exemplo, e ao teclar enter o valor apareceria. No caso a
resposta seria 60.

Outra maneira de vocé somar é utilizando o Botao da Autosoma. Veja o exemplo:

Este € o botdo da AutoSoma. |ﬂ
Para trabalhar com o botdo da Autosoma voce deve fazer o seguinte:
1. Selecionar os valores que desejar somar.
2. Depois clique no Botdo da Autosoma e ele mostrara o resultado.
Veja mais um exemplo de Soma
Agora vocé deseja somar todos os valores dispostos nesta planilha usando uma Unica férmula,
desta vez vocé tera que digitar a formula.

A B C D E
10 |25 15 |10
15 |20 25 |15
14 |25 25 |25
TOTAL =SOMA(A1:D3)

O INO|O DWW NP

Para fazer isto, s6 basta que vocé digite o endereco inicial (em destaque) e também o
endereco final(em destaque)

Desta forma, vocé esta somando todos os valores numa Unica férmula, é o que chamamos de
Somar Matrizes.

Acompanhe mais um exemplo de Soma.

Desta vez vocé deseja somar numeros dispostos de maneira alternada, ou seja, em enderecos
diferentes. Veja o exemplo:

A B C D E
1 [AGUA LUZ AGUA LUZ
2 |150 35 75 55
3
4 |TOTAL DA AGUA =A2+C2
5 | TOTAL DA LUZ =B2+D3
6
7
8

Vocé desejar somar somente os valores de agua, entdo, basta digitar o endereco de cada
valor, ou seja, o endereco do primeiro valor + o endereco do 2° valor e assim sucessivamente.
Lembre-se que sempre devo iniciar o célculo usando o sinal de igualdade.

10.2. FORMULA DA SUBTRACAO

No exemplo abaixo vocé deseja saber qual o saldo liquido do José. Entéo € simples: Basta que
vocé digite o endereco do SIBrt — o endereco do Desct. De maneira mais clara quero dizer que
para realizar uma subtracdo no Excel, vocé sé precisa digitar o endereco dos devidos



valores(inicial e final) acompanhado do sinal de subtracdo (-), como mostrar no exemplo
abaixo. Para os demais funciondrios vocé s bastaria copiar a formula.

A B C E
1 |FUNC SLBRUTO DESCT. SL LIQUIDO
2 |José 800 175 =B2-C2
3

10.3. FORMULA DA MULTIPLICAGAO

Agora a maneira como vocé subtraiu € a mesma para multiplicar, sera preciso apenas trocar o
sinal de subtracdo pelo o sinal de multiplicacdo (*). Veja o exemplo.

A B C E
1 [PRODUTO VALOR QUANT. TOTAL
2 |Feijao 1,50 50 =B2*C2
3

10.4. FORMULA DA DIVISAO

A férmula ocorre da mesma maneira que as duas anteriores. Vocé s precisa trocar colocar o
sinal para dividir (/).

A B C
1 |RENDA MEMBROS VALOR
2 | 25000 15 =A2/B2
3

10.5 FORMULA DA PORCENTAGEM

O célculo se realiza da mesma maneira como numa maquina de calcular, a diferenga € que
vocé adicionara enderecos na formula. Veja o exemplo.

Um cliente de sua loja, fez uma compra no valor de R$ 1.500,00 e vocé deseja dar a ele um
desconto de 5% em cima do valor da compra. Veja como ficaria a formula no campo Desct.

A B C E
1 |[CLIENTE |TCOMPRA DESCT. VL A PAGAR
2 |Marcio 1500 =B2*5/100 =B2-C2
ou se preferir assim também:=B2*5%
3
Onde:

B2 — se refere ao endereco do valor da compra

* - sinal de multiplicacéo

5/100 — é o valor do desconto dividido por 100

Ou seja, vocé esta multiplicando o enderego do valor da compra por 5 e dividindo por 100,
gerando assim o valor do desconto.

Se preferir pode fazer o seguinte exemplo:

Onde:

B2 — endereco do valor da compra

* - sinal de multiplicacao




5% - o valor da porcentagem.

Depois para o saber o Valor a Pagar, basta subtrair o Valor da Compra — o Valor do Desconto,
como mostra no exemplo.

10.6. FORMULA DO MAXIMO
Mostra o valor maximo de uma faixa de células.

Exemplo: Suponhamos que desejasse saber qual a maior idade de criangcas em uma tabela de
dados. Veja a formula no exemplo abaixo:

A B C

IDADE

15

16

25

30

MAIOR IDADE: =MAXIMO(A2:A5)

N[OOI WIN|EF

Onde:

(A2:A5) — refere-se ao endereco dos valores onde vocé deseja ver qual € o maior valor. No
caso a resposta seria 30. Faca como mostra o exemplo trocando apenas o0 endereco das
células.

10.7. FORMULA DO MINIMO
Mostra o valor minimo de uma faixa de células.

Exemplo: Suponhamos que desejasse saber qual o peso idade de criangcas em uma tabela de
dados. Veja a formula no exemplo abaixo:

A B C

PESO

15

16

25

30

MENOR IDADE: =MINIMO(A2: A5)

N OO WIN|F-

10.8. FORMULA DA MEDIA

Calcula a média de uma faixa de valores.
Exemplo: Suponhamos que desejasse saber qual a média de idade numa tabela de dados
abaixo:

A B C

IDADE

15

16

25

Q|| WIN|F

30




|6 | MEDIA IDADE =MEDIA(A2:A5)

10.9. FORMULA DA DATA

Esta formula insere a data automatica em uma planilha. Veja o exemplo

A B C
1 |Data =HOJE()
2
3

Esta formula é digitada precisamente como esta’. Vocé so precisa colocar o cursor no local
onde deseja que fique a data e digitar =HOJE() e ela colocard automaticamente a data do
sistema.

10.10. FORMULA DA CONDICAO SE

; - quer dizer entdo faca

() —quer dizer leia

“TEXTO” — quer dizer escreva. Sempre que desejar escrever texto coloque entre aspas.
No caso ele escrevera TEXTO.

“” —as duas aspas seguidas dao sentido de vazio, ou seja, se caso estiver vazio.

Suponhamos que desejasse criar um Controle de Notas de Aluno, onde ao se calcular a média,
ele automaticamente especificasse se o aluno fora aprovado ou n&o. Entdo Veja o exemplo
abaixo.

Primeiramente, vocé precisa entender o que desejar fazer. Por exemplo: quero que no campo
situacdo ele escreva Aprovado somente se o aluno tirar uma nota Maior ou igual a 7 na
média, caso contrario ele deverd escrever Reprovado, ja que o aluno ndo atingiu a
condicdo para passar. Veja como vocé deve escrever a formula utilizando a fungdo do SE>

A B C
1 |ALUNO MEDIA SITUACAO
2 | Marcio 7 =SE(B2>=7;”Aprovado”;”Reprovado”)
3

Onde:

B2 — refere-se ao endere¢co da média do aluno. Sendo ela que determinara se o aluno passara
ou néo.

>=7 — refere-se a condigdo para o aluno passar, ou seja, para esta Aprovado ele deve atingir
uma média maior ou igual a 7.

; - quer dizer entdo faca

“Aprovado”- refere-se a resposta verdadeiro, ou seja, se a condi¢do for verdadeira(a nota for
maior ou igual a7) entao ele escreverd aprovado. Por isso vocé deve colocar entre aspas, ja
que se refere a Texto.

; este outro ponto e virgula subentende-se sendo fagca, ou seja, caso contrario, fara outra
coisa. Em outras quer dizer se ndo for verdadeiro entéo faca isso...

“Reprovado” — refere-se a resposta falso, ou seja, caso ele ndo tenha média maior ou igual a
7, entdo escreva Reprovado.



Siga esta sintaxe, substituindo somente, o endereco, a condi¢cdo, as respostas para verdadeiro
e para falso. Nao esquecendo que deve iniciar a férmula sempre com: =SE e escrever dentro
dos parénteses.

Veja agora mais um exemplo do SE com mais de uma condicéo.

Agora, vocé deseja escrever o aproveitamento do aluno quanto a média, colocando Otimo
para uma média maior ou igual a 9, Bom para uma média maior ou igual a 8, Regular para
uma média maior ou igual a 7 e Insuficiente para uma média menor que 7.

Veja a formula:

A B C
1 [ALUNO |MEDIA |SITUACAO
5 Marcio |7 =SE(B2>=9;”0timo”;se(b2>=8;"Bom”;se(b2>=7;”Regular”
;"Insuficiente)))
3
Onde:

B2 — refere-se ao endereco da média

>=9 — refere-se a condi¢do para 6timo

“Otimo” - refere-se a resposta se caso for maior ou igual a 9

As demais tem 0 mesmo sentindo sé mudam as condic¢des e as respostas.

Vocé s precisar ir escrevendo um SE, dentro de outro Se apds o ponto e virgula. Vocé ira
perceber que para paréntese que vocé abrir, seréa de uma cor diferente e ao final vocé devera
fechar todos eles.

Neste exemplo de agora, faremos um calculo utilizando a condicdo SE, ou seja, em vez de
escrevermos algo para uma resposta verdadeira ou falsa, faremos um célculo. Veja o exemplo:

Vocé tem um certa planilha de pagamento e agora vocé calcular o Imposto de Renda para os
seus funcionarios. Mas, o célculo s6 sera efetuado para aqueles funcionarios que ganham mais
de R$ 650,00, ou seja, se o salario do funcionario for maior que R$ 650,00, entdo devera se
multiplicado uma taxa de 5% em cima do Salario Bruto, mas somente se ele ganhar mais de
R$ 650,00, caso contrério devera ficar 0 (zero). Veja a formula.

F G H
10 |FUNC SLBRT IRRF
11 | lvan Rocha 1.500,00 =SE(G11>650;G11*5%:;0)
12

Onde:

G11 - refere-se ao endereco do Salario Bruto

>650 — refere-se a condigdo para que seja feito o céalculo

G11*5% - refere-se a resposta se for verdadeira, ou seja, se no endereco G11 conter um valor
maior que 650, entdo ele multiplicara o Valor do Salario Bruto(G11) por 5% (taxa do Imposto de
Renda)

0(zero) — refere-se a resposta se for falso, ou seja, caso no endereco G11 ndo tenha um valor
maior que 650, entdo nao havera calculo, ele colocara 0(zero).

Lembrete: Sempre coloque primeiro a resposta Verdadeira.



10.11. FORMULA DA CONDICAO SEe E

Agora vocé tem uma planilha onde tem a idade e altura de seus alunos. Havera uma
competicdo e somente aqueles que tem Idade Maior que 15 e Altura maior ou igual que 1,70
participaram da competicdo. Neste caso vocé utilizard a condicao SE e a condicéo E. Porque?
Respondo: E simples, porque para o aluno participar ele dever possuir a idade maior que 15 e
altura maior ou igual 1,70. As duas condi¢cdes devem ser verdadeiras, caso uma seja falsa, ele
ndo participard. Entendeu menino(a)!. Veja o exemplo:

A B C D
1 [ALUNO |[IDADE |ALTURA |SITUAGCAO
2 |Marcio |22 1,72 =SE(E(B2>15;C2>=1,70);”Competira”;”Nao Competira”)
3 | Joéo 14 1,68

Onde:

B2 — refere-se ao endereco da idade

>15 — refere-se a condicao, ou seja, se a idade for maior que 15

C2 — refere-se ao endereco da altura

>=1,70 — refere-se a condicao, ou seja, se a altura for maior ou igual a 1,70
“Competira” — resposta se as duas condi¢des forem verdadeiras.

“Nao Competira™- resposta se caso as duas respostas nao forem verdadeiras.

Siga a sintaxe abaixo para os outros exemplos, substituindo apenas os enderecos, as
condicdes e as respostas, o resto deve ser seguido como esté!

10.12. FORMULA DA CONDICAO SE e OU

Neste exemplo basta que uma condicdo seja verdadeira para que o aluno participe da
condicao.

Veja o exemplo:

A B C D
1 |ALUNO |IDADE |[ALTURA |SITUACAO
2 |Marcio |22 1,72 =SE(OU(B2>15;C2>=1,70);”Competira”;”Nao Competira”)
3 |Jodo 14 1,68

10.13. FORMULA DO CONT.SE

Agora vocé possui uma planilha onde tem o nome dos alunos e as suas médias. E vocé
desejasse agora saber quantos alunos tiraram médias maior e igual a 9. Veja o exemplo:

A B
1 |ALUNO MEDIAS
2 | Jodo 7
3 | Maria 10
4 | Marcio 6
5 | Déborah 8
=CONT.SE(B2:B5;">=9")




Onde:

(B2:B5) — refere-se ao endereco das células onde vocé desejar contar.

; utiliza-se como parte da sintaxe para separar

“>=9” — refere-se a condicao, ou seja, esta férmula s6 ira contar as células que contém valores
maiores ou igual a 9.

Siga a sintaxe, substituindo apenas os enderec¢os e a condicdo para contar.

Depois das aspas vocé digita a condicdo. Pode ser também texto, independente de texto ou
valor, deve-se colocar entre as aspas.

Exemplo:

=CONT.SE(C2:C5;”APROVADQ")

Neste exemplo ele contara apenas as células que contém a palavra Aprovado.

11. CONGELAR LINHAS E COLUNAS
Se vocé trabalha com uma planilha grande demais, as vezes ndo é possivel
visualizar titulos e colunas. Neste caso, vocé pode congelar os titulos das linhas e das colunas

de forma que fiquem sempre visiveis.

Cligue na célula a direita e abaixo da area que deseja congelar.

HB ﬂ =
A | B C | D | E F G i H
Q
© & o &
¢ & R

12150 Paulo 45000 22500 15463 22600 35000 12346 99990
| 3 |Rio de Janeiro 35000 48200 45623 33200 29000 45200 52000
| 4 |Minas Gerais 22500 12304 99660 88200 88605 78300 68200
| 5 |Tocantins 42200 45691 14563 23564 24500 35700 44120
B |Bahia 48200 70020 47000 48000 49100 51000 45000

7

8 ITotaI 192900 198.715,00 I |

Cligue no menu Janela/Congelar Painéis. Movimente-se na planilha, usando as
teclas de seta e note que as linhas e colunas selecionadas estdo congeladas para que vocé
possa consultar os dados com os titulos adequados.

Para remover o congelamento das colunas e linhas, escolha o comando Janela,
Descongelar Painéis.

12. FORMATACAO CONDICIONAL

Se a formatacdo de uma célula depende do valor que ela contém, vocé pode
utilizar o recurso de formatacdo condicional que permite especificar até trés condicbes que,
quando encontradas, fazem com que a célula seja formatada conforme definido para essas
condicdes. Se essas condi¢cdes ndo forem encontradas, a célula permanece na sua formatacao
original. Por exemplo, vocé pode definir um formato condicional especificando que, se as
despesas num determinado més excederem R$ 10.000,00, os dados na célula devem aparecer
em vermelho.

Selecione as células nas quais vocé deseja aplicar a formatacéo condicional.
Cligue no menu Formatar/Formatacdo Condicional para abrir a caixa de dialogo
Formatacédo Condicional.



Formatagao condicional 2| x|

LI Ientre LI I }J e I y

Visualizagdo do formato a ser usado .
quande a condi o For verdadeira: Sem definigdo de formato Formatar. .. I

Adicionar >>| Excluir. .. | | OK I Cancelar |

‘0 valor da célula &

Clique na lista suspensa para escolher o tipo de condi¢do. Digite o valor da
condicdo. Cliqgue no botdo Formatar para definir o formato a usar quando a condicao for
encontrada. Clique nas opg¢des que deseja definir na caixa de dialogo Formatar Células. Clique
no botdo OK para aceitar as suas alteracbes de formatacéo. Clique no botdo OK na caixa de
dialogo Formatacao Condicional. O Excel aplicard a formatacdo nas células que atendam as
condicdes impostas.

A formatacdo condicional pode ser usada para colocar em destaque valores que
possuem diferentes significados, sejam eles positivos ou negativos, como por exemplo, valores
de lucro ou de prejuizo.

GRAFICOS

Usar os dados para criar gréficos ajuda a visualizar e interpretar o significado dos
mesmos. Se suas vendas sofreram uma queda num determinado més do ano, isto €&
rapidamente identificado quando vocé cria um gréafico a partir dos dados.

13. INSERIR GRAFICOS

Selecione as células que vocé deseja incluir no grafico.

A | B |
1 |Eleigao 2000
2
3 |Candidato Yotos
4
5 |Leonardo da Silva 8
6 [Olga M. C. Dias 38
7_|Carlos Rodrigués 1
8 [Sueli Costa Cravo 6
9 |Bruna Cibela 14

Clique no botéo (&)Assistente de Grafico na barra de ferramentas Padrao.
Cligue na opcédo desejada nas areas Tipo de Gréfico e Sub-Tipo de Grafico na
caixa de dialogo Assistente de Gréfico.



Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico

Cligue no botéo Avancar. Clique no botdo de opcéo para Linhas a fim de escolher
guais os dados o gréafico esta baseado.

Leonardo Carloz
da Silva Rodrigués

Clique no botdo Avancar. Digite os titulos para o gréfico (por exemplo, Receitas no
Ano de 2000); clique no botéo Avancar.



Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opgoes de grafico

Titulo l Eixos | Linhas de grade | Legenda | Rétulos de dados | Tabela de dados |
Titulo do agréfico:
w Eleigao 2000
[Eleicso 2000 elese
Eixo das categorias (X): :; I
ICandidatos 10
3 =
Eixo das seqiiéncias (V) Yotos . IARESIE =1
| ¢
Eixo dos valores (Z): 0
Leonarde  Carlosz Bruna
I'\lotos daSilva  Redrigués  Cibela
Candidatos
Cancelar < Voltar I Avancar = Concluir l

Cligue na opcéo onde vocé deseja inserir o grafico; em seguida, clique no botao
Concluir.

Assistente de grafico - etapa 4 de 4 - local do grafico

Posicionar grafico:

|.I " Como nova planiha: | Graf1

Lib  Comoobistoem:  [AEHEAMEG_—_——— |
Cancelar I < Voltar | Avangar > “ Concluir I

Vocé pode inserir seus graficos em uma planilha separada e dar-lhes nomes
significativos.

w L |
Eleigao 2000
g
S O Seqiéncial
=
- |
Candidatos
n n |

Dessa maneira, uma Unica planilha pode ser usada para resumir visualmente uma
planilha inteira.

Enquanto vocé estiver usando o Assistente de Gréfico, a qualquer momento pode
clicar no botéo Voltar para retornar para op¢des anteriores ou no botédo Cancelar para iniciar de
novo. Pode ainda clicar no botdo Concluir.



14. COMENTARIOS DE CELULAS

Algumas células contém dados ou férmulas que precisam de uma explicacdo ou
atencao especial. Os comentarios sdo um meio de anexar esse tipo de informacéo nas células
individuais sem encher as células com informacdes adicionais. Um triangulo vermelho indica
que uma célula contém um comentario, o qual vocé pode ver de varias maneiras diferentes.

Cligue na célula onde deseja inserir o comentario.

A [ B | ¢ | b | E [ F [ 6 [ H ]

1 Janeiro  Fevereiro Margo Abril haia Junho Julho
| 2 |Séo Paulo 45000 22500 15463 22600 35000 12346 99930
3 |Rio de Janeiro 35000 458200 45623 33200 25000 45200 52000
4 |Minas Gerais 22500 12304 99660 58200 88605 78300 65200
5 |Tocanting 42200 45691 14563 23564 24500 35700 44120
6 |Bahia | 48200 70020 47000 48000 43100 51000 45000

Clique no menu Inserir/fComentario. Digite o texto na area de comentario e clique
na area da planilha para aceitar o comentario.

A [t e e Gl et

b Janeiro  Fevereiro Margo Abril haio Junho Julho
.2 |S&o Paulo 45000 22500 15463 22600 35000 12346 99990
.3 |Rio de Janeiro 35000 45200 45623 33200 25000 45200 52000
4 |Minas Gerais . 22500/ . 12304 99660 55200 58605 78300 656200
.5 |Tocantins &« Ty ‘:" 14563 23564 24500 35700 44120
B |Bahia & 47000 458000 45100 51000 45000
7 :
8|
| I, [/ === =SS SN SSISS.

10

Mova o ponteiro do mouse até o marcador de comentario na célula para ver o
conteddo do comentéario em uma dica de tela.

Vocé pode rapidamente editar ou excluir um comentério dando um clique a direita com o
mouse sobre a célula que contém o marcador de comentéario e escolher as op¢des Editar
Comentario ou Excluir Comentério no menu de atalho.



QUESTOES EXCEL

(Analista do TRT da 212 Regido Carlos Chagas — Setembro/2003)
1. As células Al e A2 selecionadas contém, respectivamente, os valores 1 e 2. Apés arrasta-
las pela alca de preenchimento até a célula E2, esta célula sera preenchida com

(A) 2.
(B) 3.
(C) 4.
(D) 5.
(E) 6.

(Analista do TRT da 212 Regido Carlos Chagas — Setembro/2003)
2. Dadas as células B1=5, C1=4, D1=3, E1=2 e F1=1, o resultado da formula =B1+C1*D1-
E1/F1, na célula Al, sera

(A) 9.

(B) 15.
(C) 21.
(D) 25.
(E) 54.

(Analista do TRT da 22 Regido Carlos Chagas — Fevereiro/2004)
3. Dadas as células de uma planilha eletrénica: A1 = 8, B1 = 32 e C1 = 4 O valor resultante na
célula D1, que contém a formula A1+B1/C1/2, sera

(A) 2,5
(B) 10
(C) 72
(D) 100
(E) 256

(Analista do TRT da 172 Regido - Carlos Chagas — Maio/2004)
3. As seguintes afirmacdes referem-se ao OpenOffice.org 1.1.1a, planilha (calculo) em
portugués do Brasil.

I. O nimero de colunas em uma matriz ou referéncia pode ser obtido pela fun¢éo Coluna() da
categoria Planilha.

Il. A colocacgdo da data e da hora do computador em uma célula pode ser feita pela funcdo
Agora( ) da categoria data&hora.

IIl. O nimero interno de uma coluna de referéncia pode ser obtido pela fun¢éo Coluna( ) da
categoria Planilha.

(Técnico do TRT da 172 Regido - Carlos Chagas — Maio/2004)
4. Para somar os contelidos das células Al e A4 e os contelidos do intervalo de células B1 a
B6 deve-se inserir, em células diferentes, respectivamente, as formulas

(A) =SOMA(A1;A4) e =SOMA(B1:B6)
(B) =SOMA(A1:A4) e =SOMA(B1+B6)
(C) =A1l:A4 e =B1:B6

(D) =SOMA(A1:A4) e =SOMA(B1;B6)



(E) =A1;A4 e =B1;B6

(Técnico do TRT da 172 Regido - Carlos Chagas — Maio/2004)
5. A formatacéo do contelldo numérico de uma célula para nUmero com casas decimais pode
ser feita no menu

(A) Formatar, opcéo Coluna, guia Células e opcdes Casas Decimais.

(B) Inserir, op¢éo Colunas, guia Células constante do quadro Numeros Decimais e opgfes
Atributos da Célula.

(C) Inserir, opgéo Células, guia Numeros e opgdes Casas Decimais, constante do quadro
Numeros Decimais.

(D) Inserir, opcao Células, guia NUmeros constante do quadro Atributos da Célula, categoria
Numero e op¢cBes Casas Decimais.

(E) Formatar, opcéo Células, guia NUmeros constante do quadro Atributos da Célula, categoria
Numero e op¢cBes Casas Decimais.

(Técnico do TRT da 172 Regido - Carlos Chagas — Maio/2004)

6. Pode-se mudar o nome de uma planilha ativa, inicial e automaticamente nomeada pelo
aplicativo como Planilhal, mediante a ...... , Selecionando-se a opc¢éo ...... e digitando- se 0
nome desejado na janela ...... .

Preenche corretamente as lacunas da frase apresentada:

(A) escolha do menu Arquivo - Renomear Como — Nome do Arquivo

(B) presséo do botéo direito (destro) do mouse sobre seu nome - Renomear - Renomear
Planilha

(C) escolha do menu Renomear - Planilha — Planilha Ativa

(D) presséo da tecla F6 - Renomear - Comando

(E) pressao do botéo direito (destro) do mouse sobre seu nome - Comando - Planilha Ativa

(Técnico do TRT da 82 Regiéo - Carlos Chagas — Dezembro/2004)
7. A funcdo do MS-Excel 2000 que retoma o nimero de série da data e hora atual é:

(A) ARRED()
(B) AGORA( )
(C) ATUAL()
(D) DPD()
(E) CURT()

(Analista do TRT da 10® Regido - Carlos Chagas — Dezembro/2004)

1
8. Ao se clicar o botdo que contém o simbolo =i+, caso existam células contendo nimeros

acima da célula ativa, aparecera na célula ativa a média aritmética dos referidos nimeros.
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A figura acima mostra uma janela do Excel 2002, com uma planilha em processo de edic¢éo,
contendo quatro nimeros. Com relacdo a essa janela e ao Excel 2002, julgue os itens
subsequentes.

(Técnico do TRT da 162 Regido - CESPE — Julho/2005)

9. Caso se clique a célula B4, se digite =B2/B3 e, em seguida, se Tecle ﬂl aparecera, na
célula B4, o nimero 2.

(Técnico do TRT da 162 Regido - CESPE — Julho/2005)
10. Para que o numero contido na célula C2 seja exibido com duas casas decimais, € suficiente

. Py . Py ~ L . . ~
clicar essa célula, o que ativara o botédo , €, em sequida, clicar duas vezes esse botao.
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A figura acima mostra uma janela do Excel 2002 contendo uma planilha em processo de
edicdo. Com relacdo a essa janela e ao Excel 2002, julgue os itens a seguir.

(Analista do TRT da 162 Regido - CESPE — Julho/2005)

11. Para se mover os contetdos das células A2, A3 e A4 para, respectivamente, as células D3,
D4 e D5, é suficiente realizar a seguinte seqiiéncia de agfes: posicionar o ponteiro do mouse
sobre o centro célula A2; pressionar e manter pressionado o botdo esquerdo do mouse;
posicionar o ponteiro do mouse no centro da célula A4; liberar o botdo esquerdo do mouse;

. . Cir I by I . Ci I .
pressionar e manter pressionada a tecla ; teclar ; liberar a tecla ; clicar a
célula D3; clicar & .

(Analista do TRT da 162 Regido - CESPE — Julho/2005)
12. Sabendo que as células A2 e Bl ndo estdo formatadas como negrito, para se aplicar
negrito aos conteddos dessas células, € suficiente realizar a seguinte sequéncia de acgdes:

<

clicar a célula A2; clicar N ; Clicar ; clicar a célula B1.
(Técnico do TRT da 22 Regido — Carlos Chagas — Novembro/2008)
13. O campo SOMA da barra de status da planilha BrOffice.org Calc, por padréo,

(A) exibe a soma dos conteddos numéricos das células selecionadas.

(B) exibe a soma dos contetidos numéricos de todas as células da planilha.

(C) insere a funcdo SOMA na célula selecionada.

(D) insere a funcdo SOMA imediatamente apds a Ultima linha da coluna selecionada.

(E) insere a fungcdo SOMA em todas as colunas, imediatamente apds a Ultima linha da planilha.

(Analista do TRT da 22 Regido — Carlos Chagas — Novembro/2008)
14. A exibicdo de um * (asterisco) em um determinado campo da barra de status da planilha
BrOffice.org Calc indica que apenas

(A) o documento novo ainda néo foi salvo.

(B) as altera¢des no documento ainda ndo foram salvas.

(C) o documento novo ainda ndo tem nome com a extensao .ods.

(D) o documento novo ainda ndo tem nome com a extenséo .ods ou as alteragbes no
documento ainda nédo foram salvas.

(E) o documento novo ou as altera¢gdes no documento ainda ndo foram salvas.

(Analistado TRT da 22 Regido — Carlos Chagas — Fevereiro/2004)
15. Dadas as células de uma planilha eletrdnica: A1 =8,B1=32eCl =4

O valor resultante na célula D1, que contém a férmula A1+B1/C172, sera

(A) 2,5
(B) 10
(C) 72
(D) 100
(E) 256

(Técnico do TRT da 22 Regido — Carlos Chagas — Fevereiro/2004)
16. A intersec¢éo entre uma linha e uma coluna, utilizada para fazer calculos em planilhas
eletrdnicas, é uma célula com o nome formado normalmente pela sequéncia



(A) do nimero de célula, somente.

(B) do numero de coluna mais a letra da linha.
(C) do niimero de linha mais a letra da coluna.
(D) da letra da linha mais o nimero da coluna.
(E) da letra da coluna mais o nimero de linha.

GABARITO DO EXCEL
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REDES DE COMPUTADORES

Uma rede é a interligagdo entre dois ou mais computadores para compartihamento de

recursos.

1. Tipos de Redes

Atualmente existem trés tipos de redes:

e LAN - Local Area Network - Uma LAN é uma rede local situada normalmente em um
prédio ou campus. Sua area é restrita a poucos quildmetros e seu principal objetivo é
interconectar PC's, estacdes de trabalho e periféricos buscando com isso compartilhar
recursos como, por exemplo, uma impressora.

e MAN - Metropolitan Area Network - Uma rede MAN nada mais é do que uma grande
versdo da LAN. Ela pode cobrir desde algumas reparticbes até uma cidade inteira.

e WAN - Wide Area Network - As redes LAN podem ser interligadas formando uma rede
WAN. Uma rede WAN cobre uma grande area geografica, que pode ser um pais ou

continente.

Quando interconectamos computadores eles podem trabalhar mais pelos usuarios,
e, quando as pessoas trabalham em equipes, concretizam tarefas inteiras, num menor espago
de tempo e com menos esfor¢co. Podemos imaginar uma rede como um recurso valioso,
projetado para apoiar uma equipe de usuarios.

Interconectar os computadores, assim como gerenciar um grupo de pessoas é sem
davida um desafio. O vocabulario de redes locais € repleto de siglas. Os pre¢os podem variar
de alguns Reais a milhares. Os beneficios de se conectar os recursos podem ser grandes (mas
em alguns casos pode ficar pior com ela), e podem significar um avanc¢o incalculavel de
beneficios que um micro isolado nunca poderia apresentar.

Atenta aos possiveis beneficios e recompensas, e apesar dos riscos, as empresas
estdo interconectando seus computadores em ritmo acelerado.

Antigamente as redes eram de dificil instalacdo e manutencdo exigindo méo de
obra altamente qualificada, mas atualmente esta histéria mudou muito, hoje encontramos kit's
para instalacdo de redes que qualquer pessoa pode instalar.

Em um ambiente profissional € muito importante um responsavel pelo bom
funcionamento da rede, dentre as responsabilidades deste citamos: Coordenar tarefas,
gerenciar problemas, monitorar progressos, administrar usuarios etc.

Sem duavida alguma, um dos maiores beneficios de uma rede é o
compartilhamento de informacdes entre os usuarios ou mesmo oferecer um meio de

armazenamento final superior ao que € utilizado sem a rede.
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A topologia refere-se ao “layout fisico” e ao meio de conexado dos dispositivos na
rede, ou seja, como estes estdo conectados. Os pontos no meio onde sdo conectados recebem
a denominacao de noés, sendo que estes n0s sempre estdo associados a um endereco, para

que possam ser reconhecidos pela rede.

Varias séo as estratégias de topologia, embora as variagcbes sempre derivem de

trés topologias béasicas que sédo as mais freqientemente empregadas.

2. Tipos de equipamentos

@ Modem speedy

,

SERVIDOR CLIENTE
IP de rede; 192.168.0.1 IP de rede: 192.168.0.2

2.1. CLIENTE — E o equipamento que utiliza 0s recursos que outros equipamentos

compartilham na rede, esses recursos podem ser fisicos (impressora, HD, etc) ou mesmo



recursos légicos (programa, pasta, etc.) No caso da imagem mostrada acima, o cliente esta
utilizando o Modem que pertence a outro computador para se conectar com a Internet. E
possivel que um cliente também possa compartilhar recursos para a rede, nesse caso, ele sera

chamado Cliente/Servidor.

2.2. SERVIDOR - O servidor é o equipamento que fornece recursos para a rede, geralmente
essas maquinas sdo de configuracdes bem mais robustas do que as maquinas comuns, pois
eles sdo responsaveis por fazer com que diversos servicos da rede estejam disponiveis,
inclusive 24 horas por dia. Podem ser chamados também de SERVIDOR DEDICADO.

3. Endereco IP

O enderec¢o IP é um numero Unico que identifica um computador ou dispositivo ligado a uma
rede, é um conjunto de 4 sequéncias numéricas de até 3 digitos cada uma das sequéncias. O
endereco IP serd usado para que as informagfes sejam enderecadas adequadamente para
cada um dos computadores, mas nao somente, é através dos enderegos IP’'s que podemos
identificar as atividades de cada equipamento em uma rede. Por exemplo, saber quem apagou
um determinado arquivo nno servidor, quem tentou acessar um sitio ndo permitido dentro da

rede, etc.

3.1. Endereco IP dinamico e estético

O endereco IP de um computador pode ser dindmico ou estético. O endereco é dindmico
quando ele muda toda vez que o computador é conectado a rede no em um intervalo de tempo
definido pelo administrador da rede no servidor de DHCP. Neste caso o servidor de enderecos
da rede atribui automaticamente um endereco IP que esteja disponivel ao computador que esta

se conectando a rede.

O IP estatico ocorre quando o computador ao se conectar com a rede mantém o mesmo
endereco IP de sempre. Ou seja, 0 endereco pertence aquela maquina e ele ndo mudara

automaticamente.

4. Protocolos

O protocolo é um conjunto de rotinas e de camadas que tornam possivel a comunicacao entre
computadores em uma rede, seja ela local, remota ou mesmo metroplitana. Assim, para que 0s
computadores consigam se comunicar em uma rede é necessario que seja configurado, em

cada maquina, o protocolo que serd usado para essa transmissao.



A Internet trabalha com o protocolo TCP/IP, ou seja, para que cada computador tenha acesso a
internet é preciso que seja instalado nele o protocolo TCP/IP, o que ocorre automaticamente
quando se instala a maioria dos sistemas operacionais disponiveis no mercado.

E possivel afirmar que o protocolo é o idioma da rede pois € com base nas regras dos
protocolos que os computadores poderdo se comunicar e, se um deles néo tiver o protocolo

gue o0s outros estao usando ndo se comunicard com 0s outros.
5. Redes Locais (LAN)

Vamos identificar agora quais sdo os dispositivos necessarios ao funcionamento de uma rede
local, citaremos apenas os dispositivos necessarios, e outros que as provas de concurso usem

como referencia para algumas questdes.

LAN - REDE LOCAL

Computadores (Placa de Rede)

Tipos de Conexdes:
Coaxial
Par Trangado
Fibra Otica
Wireless
HUB / Switch

5.1 Computadores (Placa de rede)

Para que tenhamos uma rede é necessario que tenhamos mais de um computador e ndo um
computador apenas, assim, precisamos de mais de um computador para termos uma rede de

computadores.

A placa de rede é um dispositivo necessario para que a rede local funcione adequadamente,
essa placa é também muito chamada de Adaptador Ethernet, ou placa Ethernet. Assim,

podemos dizer que precisamos de uma placa Ethernet para que a rede local funcione.
5.2. Tipos de Conexdes
Os tipos de conexdes podem ser 0s mais variados possiveis, pois a cada dia sdo inventadas

novas maneiras de transmitir informac6es de um local para outro. Os cabos talvez sejam

responséveis por 50% do fracasso ou do sucesso da instalacdo de uma rede.



Muito dos problemas encontrados nas redes séo identificados como causados pela ma
instalacdo ou montagem dos cabos. Um cabo bem feito contard pontos a seu favor no restante

da rede, em caso de duvidas com algum cabo o melhor é néo utiliza-lo.

Entre as ferramentas necessarias temos:

e Alicate de grimpar para conectores BNC e RJ45

e Ferro de solda, ferramentas diversas

Para testes dos cabos contamos com equipamentos que medem com precisdo o seu bom
funcionamento. Para cada tipo de cabo temos vérios tipos de testadores.Vamos analisar as

opc¢bes mais recorrentes em provas de concurso publico.

5.2.1. Par Trancado

Esse tipo de cabo tornou-se muito usado devido a falta de flexibilidade de outros
cabos e por causa da necessidade de se ter um meio fisico que conseguisse uma taxa de
transmissdo alta e mais rapida. Os cabos de par trancado possuem dois ou mais fios
entrelacados em forma de espiral e, por isso, reduzem o ruido e mantém constante as

propriedades elétricas do meio, em todo 0 seu comprimento.

A desvantagem deste tipo de cabo, que pode ter transmissdo tanto analégica
quanto digital, € sua suscetibilidade as interferéncias a ruidos (eletromagnéticos e radio
frequéncia). Esses efeitos podem, entretanto, ser minimizados com blindagem adequada. Vale
destacar que varias empresas ja perceberam que, em sistemas de baixa frequéncia, a

imunidade a ruidos é tdo boa quanto a do cabo coaxial.

O cabo de par trangado € o meio de transmissdo de menor custo por comprimento
no mercado. A ligacao de nés ao cabo é também extremamente simples e de baixo custo. Esse
cabo se adapta muito bem as redes com topologia em estrela, onde as taxas de dados mais
elevadas permitidas por ele e pela fibra éptica ultrapassam, e muito, a capacidade das chaves

disponiveis com a tecnologia atual.

e Cabeamento em Par Trancado - O Cabeamento em Par Trancado reune pares de cabos
em capas isolantes. Cada par é trancado com um numero variado de trancas em cada
centimetro. As trangas protegem os dados de interferéncias elétricas. A tabela abaixo

mostra cabos e conectores utilizados para esse tipo de cabeamento.



5.2.2. Fibra Otica

Quando se fala em tecnologia de ponta, 0 que existe de mais moderno sdo os cabos de fibra
Optica. A transmissdo de dados por fibra Optica é realizada pelo envio de um sinal de luz
codificado, dentro do dominio de frequéncia do infravermelho a uma velocidade de 10 a 15
MHz. O cabo 6ptico consiste de um filamento de silica e de plastico, onde é feita a transmisséo
da luz. As fontes de transmissdo de luz podem ser diodos emissores de luz (LED) ou lasers
semicondutores. O cabo dptico com transmissdo de raio laser € o mais eficiente em poténcia
devido a sua espessura reduzida. Ja os cabos com diodos emissores de luz sdo muito baratos,
além de serem mais adaptaveis a temperatura ambiente e de terem um ciclo de vida maior que

o do laser.

Apesar de serem mais caros, 0s cabos de fibra optica *nédo sofrem* *interferéncias* com ruidos
eletromagnéticos e com radio frequéncias e permitem uma total isolamento entre transmissor e
receptor. Portanto, quem deseja ter uma rede segura, preservar dados de qualquer tipo de
ruido e ter velocidade na transmisséo de dados, os cabos de fibra 6ptica sdo a melhor opcao
do mercado.

O cabo de fibra Optica pode ser utilizado tanto em liga¢des ponto a ponto quanto em ligacdes
multiponto. A exemplo do cabo de par trangado, a fibra dptica também esta sendo muito usada
em conjunto com sistemas ATM, que transmitem os dados em alta velocidade. O tipo de
cabeamento mais usado em ambientes internos (LANS) € o de par trancado, enquanto o de

fibra éptica € o mais usado em ambientes externos.

As ligac@es fisicas (cabeamento)

Nas conexdes das redes séo utilizados variados tipos de cabos, que podem ser:

e Cabo de Fibra Otica - O Cabo de Fibra Otica transmite informac&o via pulsos de luz, que
podem ser gerados por um LED ou laser. Os pulsos luminosos nédo sofrem a interferéncia

elétrica. A tabela abaixo mostra cabos e conectores utilizados em conexdes de redes de
fibras oticas.



Existem ainda os sistemas portateis que, ao invés de usarem cabos, transmitem os dados via

ondas de radio. Um exemplo disso pode ocorrer nos Lap-tops.

5.2.3. Wireless

Uma rede sem fio se refere a uma rede de computadores sem a necessidade do uso de cabos
— sejam eles telefnicos, coaxiais ou O6pticos — por meio de equipamentos que usam
radiofrequéncia (comunicacao via ondas de radio) ou comunicagao via infravermelho, como em
dispositivos compativeis com IrDA.

O uso da tecnologia vai desde transceptores de radio como walkie-talkies até satélites artificais
no espaco. Seu uso mais comum é em redes de computadores, servindo como meio de acesso
a Internet através de locais remotos como um escritdrio, um bar, um aeroporto, um parque, ou
até mesmo em casa, etc.

Sua classificacdo é baseada na &area de abrangéncia: redes pessoais ou curta distancia
(WPAN), redes locais (WLAN), redes metropolitanas (WMAN) e redes geograficamente
distribuidas ou de longa distancia (WWAN).

5.3. Hubs
Hubs s&o dispositivos utilizados para conectar os equipamentos que compdem
uma LAN. Com o Hub, as conexdes da rede _
EXPRESS Inteligant Switehing HUE FHIW-1212 o D 100
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rede. Cada hub pode receber varios micros,
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atualmente temos hub’s com 4,8,16, 32, 64 etc portas (Podemos fazer a conexao entre hub’s

aumentando a capacidade final).

6. Rede Remota (WAN)

WAN - REDE REMOTA

Computadores (Modem)

Tipos de Conexdes:
Acesso Discado (Dial UP)
Banda Larga (ADSL)
Link Dedicado
Etc.

Provedor

6.1. Computadores (Modem)

Na rede remota, assim como na local, s&o necessarios no minimo dois computadores para que
possamos falar em rede. Ndo haverd rede de apenas um computador. O Modem, serd o
dispositivo que substituir a placa de rede na WAN.

A palavra Modem vem da juncao das palavras modulador e demodulador. Ele € um dispositivo
eletrénico que modula um sinal digital em uma onda anal6gica, pronta a ser transmitida pela
linha telefénica, e que demodula o sinal analdgico e o reconverte para o formato digital original.
Utilizado para conexao a Internet, BBS, ou a outro computador. O processo de conversédo de
sinais binarios para analégicos € chamado de modulag&o/conversédo digital-analégico. Quando

o sinal é recebido, um outro modem reverte o processo (chamado demodulagéo).

Ambos os modems devem estar trabalhando de acordo com os mesmos padrdes, que
especificam, entre outras coisas, a velocidade de transmissado (bps, baud, nivel e algoritmo de
compressao de dados, protocolo, etc). O prefixo Fax se deve ao fato de que o dispositivo pode

ser utilizado para receber e enviar fac-simile.

6.1.1 Tipos de Modems

As provas normalmente falam em modems externos e internos. No caso dos modems internos,
normalmente chama-se de Fax/Modem, j& os modems externos sdo chamados geralmente de
modems mesmo. Uma relagdo que o candidato deve ficar atendo é que, em geral, os modems
externos sdo mais rapidos que os modems internos, assim, se a prova cita conexdes com

velocidades altas, a hipétese é de uso de modem externo e néo interno, geralmente.



MODEM INTERNO ‘ MODEM EXTERNO

6.2 Tipos de Conexdes

6.2.1 Acesso discado (Dial UP)

Conexdo por linha comutada ou dial up (as vezes apelidada de Banda estreita em alusédo a
conexdo Banda larga), € um tipo de acesso a Internet no qual uma pessoa usa um modem e

uma linha telefénica para se ligar a um provedor de Internet.

Apesar de ser a maneira pioneira de acesso a internet e ainda ser uma das formas de acesso
predominantes, a conexdo discada estd perdendo cada vez mais espaco, devido a
massificacdo de acessos de banda larga, como DSL, ADSL, ligacdes por cabo e por radio,
entre outros tipos de conexdes, e também por causa da velocidade da conexdo (maximo de
56,6 kbps), que é baixa em relagao a outros tipos de conexdes.

6.2.2 Banda Larga (ADSL)

O termo banda larga pode apresentar diferentes significados em diferentes contextos. A
recomendacédo 1.113 do setor de Padronizacdo da UIT define banda larga como a capacidade
de transmisséo que € superior aquela da priméria do ISDN a 1.5 ou 2 Megabits por segundo. O
Brasil ainda ndo tem uma regulamentacéo que indique qual é a velocidade minima para uma

conexdo ser considerada banda larga.

A Coldmbia estabeleceu uma velocidade minima de 512kbps e os Estados Unidos de 200kbps.
O significado ja sofreu varias modificagbes conforme o tempo. Inicialmente, banda larga era o
nome usado para definir qualquer conexéo a internet acima da velocidade padréo dos modems
analégicos (56 Kbps). Usando linhas analdgicas convencionais, a velocidade maxima de
conexdo é de 56 Kbps. Para obter velocidade acima desta tem-se obrigatoriamente de optar

por uma outra maneira de conexdo do computador com o provedor.



Atualmente existem inUmeras solu¢cées no mercado. O termo pode ser usado como oposicao a
Banda estreita ou Banda base.

6.2.2.1 Link Dedicado

O Link Dedicado é um servigco desenvolvido especialmente para empresas que necessitam de

conexao com total confiabilidade e gerenciamento de utilizag&o.

Como funciona?

A empresa de telecomunicacdes fornece uma conexao por par metalico, radio ou satélite. Um
roteador é instalado para identificar e possibilitar o gerenciamento dos servicos de
enderecamento e acesso a internet. As velocidades tipicas variam de 64Kbps até 2Mb, com ou

sem garantia total de banda.

Vantagens:

+Alta disponibilidade
*Confiabilidade total
*Autonomia de servigos para a Internet

*Garantia de trafego e acesso com qualidade

Os custos variam de acordo com a tecnologia de acesso a ser empregada e com a
disponibilidade do servigo na localidade.

6.3. Provedor de Acesso

O fornecedor de acesso a Internet (em em inglés Internet Service Provider, ISP) oferece
principalmente servico de acesso a Internet, agregando a ele outros servicos relacionados, tais
como "e-mail", "hospedagem de sites" ou blogs, entre outros. Inicialmente como um servigo
cobrado, com o tempo passou a ser oferecido também como servigo gratuito, por empresas

gue estruturaram um outro modelo de negadcio.

Geralmente, um ISP (Provedor) cobra uma taxa mensal ao consumidor que tem acesso a
Internet embora a velocidade de transferéncia dos dados varie largamente. O termo formal
para velocidade de Internet é largura de banda — quanto maior for a banda, mais alta é a sua

velocidade.



7. Internet Explorer
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O Internet Explorer € um browser, ou navegador, isso quer dizer que ele é um programa usado
para acessar 0 servico www ha internet. Existem outros navegadores, como por exemplo, o
Mozilla Firefox. O Internet Explorer € muito citado nas provas de concurso e o candidato deve

ficar atendo as questdes mais citadas.
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as as zonas

Na guia seguranca teremos opc¢des voltadas para
garantir a seguranca do computador enquanto
estivermos navegando nos sitios.

E possivel definir se os sitios, ao tentarem baixar
um arquivo para 0 computador do usuario,
precisam ou ndo da sua autorizacao.

Isso pode ser de total importdncia na protecao
contra alguns sitios que copiam arquivos infectados
para o0 computador do usudrio para instalar
programas indesejados.
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1
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A guia Privacidade é uma opc¢ao muito importante
para 0s concursos, vejamos algumas das opc¢oes:

Permissado dos Cookies

Aqui definiremos se os sitios poderdo, ou nao
gravar cookies no computador. Seria possivel
proibir a gravacido dos mesmos.

Blogqueador de Pop-ups

O bloqueador de pop-ups pode ser usado para
evitar que as janelas do IE sejam multiplicadas, isso
inibira os sitios na hora que tentarem abrir uma
nova janela.




Opgoes da Internet

P |

Conexies I Programas I

Avangadas

Geral | Seguranca Privacidade |

Contrales dos Pais

Supervisor de Contelido

@

Controlar o conteldo da Internet que
pode ser exibido,

As dassificacfes permitem que vocé controle o conteddo da
Internet que pode ser exibido no computador.

o

Certificados
Usar certificados para conexdies e identificagdo criptografadas,

Contelido

raghes

[ Limpar estado S5L ] [ Certificados ] [ Editores

J

Preenchimento Automatico
=] 0 recursa Preenchimento Automatico
= armazena entradas anteriores em paginas
“8 da Web e sugere correspondéncias.

Feeds e Web Slices
E Os Feeds e Web Slices oferecem
fi conteddo atualizado de sites que pode
ser lido no Internet Explorer e em
ouires programas.

Configuragfes

Configuraces

Essa opcdo vai ser usada para definir as
permissées de acesso em relagcdo aos conteldos
acessados dentro do programa.

Supervisor de conteltido

Na opgédo Supervisor de conteddo nés podemos
definir quais sitios poderdo ou ndo ser acessados.
Esta opcao funciona como um filtro ou Firewall, no
entanto, € uma fungdo bem menos segura que o
uso de um Firewall mesmo e serve apenas para o

IE.

Preenchimento automatico

Durante a navegacdo um usuarios digita algumas
informacdes, tais como enderecos, dados, nomes
de usuarios e senhas de acesso. Com esta opgao
nés podemos definir 0 que o programa guardara
para nos auxiliar, preenchendo automaticamente,
no momento da préxima digitacao.




8. MICROSOFT OUTLOOK

O Microsoft Outlook é o principal cliente de mensagens e colaboracdo para ajuda-
lo a obter os melhores resultados, combinando o lider em suporte para correio eletrénico, nos
padrdes da Internet e do Microsoft Exchange Server, com o calendario integrado e os recursos
para gerenciamento de tarefas e contatos.

No Outlook, as informacdes sdo organizadas em pastas. Quando vocé iniciar o
Outlook pela primeira vez, a pasta da Caixa de entrada abrird. Use a Caixa de entrada para ler
e enviar mensagens de correio eletrdnico, solicita¢gdes de reunides e tarefas.
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CONFIGURAR CONTA DE CORREIO ELETRONICO

Para receber e enviar mensagens, vocé precisa ter uma conta de e-mail bem
configurada. Para configurar uma ou mais contas de e-mail clique em Ferramentas/Contas.

Contas da Internet

www.ivc.locaweb.com.br

Tc-dosl Comein  Servigo de diretdrio |

Eemaver |
Eropriedades |
[efinin camn padras |
Impartar.... |
Erpnrtar... |

Conta | Tipo | Corexao

Definir ordem... |

Clique no bot&o Adicionar/Correio.

Vocé deve preencher os campos oferecidos pelo assistente.

Na primeira tela vocé deve informar o nome de exibicdo. Pode ser seu proprio
nome.



Asgsistente para conexao com a Internet www.ivc.locaweb.com.br

Seu nome

Ap6s preencher com o nome desejado para exibigéo clique no botao “Avancgar’. Na
proxima dela vocé devera informar o seu endereco de correio eletrénico. Digite o seu e-mail e
cligue em “Avancar”.

Assistente para conex3o com a Internet www.ivc.locaweb.com.br E3

Na proxima dela informe os servidores para envio (smtp) e recebimento (pop) de
correio eletrénico.



Assistente para conex3o com a Internet www.ivc.locaweb.com.br

Momes dos servidores de cormeio eletronico

Servidor de menszagens recebidas do tipo IF'DF'3 'l

Servidor de menzagens recebidas [POP3 ou IMAP);

Um servidor SMTP & o servidor usado para menzagens enviadas.

Servidor de menzagens enviadas [SMTP):

< Woltar | Lo ErRarn > | Cancelar atillalz] |

Caso vocé ndo tenha em suas méos estas informacgdes, ligue para o telefone do
suporte de seu provedor. Geralmente o servidor para receber correio eletrdnico costuma ser
pop.nomedoprovedor.com.br

Para envio de mensagens smtp.nomedoprovedor.com.br
Substitua “nomedoprovedor” pelo nome de se provedor de Internet.
Clique no botdo “Avancgar” para informar o nome da conta e senha para login. No

espago para o “Nome da conta” coloque seu “user name”. Digite a senha de acesso para
conexdo com o servidor no espaco para senha.

Assistente para conex3o com a Internet www.ivc.locaweb.com.br

Logon no correio da Internet

Digite o nome e a zenha da conta gue o provedor de zevicos de Intemnet lhe formeceu.

Mome da conta: I
Senha: I
rd

Se o zeu provedor de servigos de Intemet requer que wocé uze a Secure Password
Authetication [SP&, Autenticagao de senha segura) para acessar sua conta de caorreio,
zelecione a caixa de selegdo Efetuar logon uzando Autenticacio de senha zegura
[SPAJ.

[~ Efetuar logom uzando Sutenticagio de senha segura’ [SPA)

< Woltar I Bwangar » I Cancelar Suds

O assistente finalizar4 a configuracdo de sua conta de correio Ihe perguntando a
forma de conexdo ao servidor. Marque a forma de conex&@o que mais lhe convir.

ENVIANDO UM E-MAIL



Para criar uma mensagem, cligue no menu Arquivo, aponte para Novo e clique em
Mensagem de correio eletrénico. Digite os nomes dos destinatarios nas caixas Para e Cc.

™ CD-ROM IYC - Mensagem [Texto sem formatag3o]

Jgrquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Agfes Ajuda

18] %]

[ — | |5 =

[E=ER = R=1E A - Y- =N

UL v | Elomts. A |

Para... | |webmaster@|vc‘\ocaweb.com.br

e | Iinfﬂ@\vt.lncaweh.cnm.hr

Assunto:  [CD-ROM I¥C

Sobre o CD-ROM IVC]|

Rinicior| | & %14 0 & &)

=
i EsiE: - B

Digite o assunto da mensagem nha caixa Assunto e, em seguida, digite a
mensagem na caixa de texto. Quando a mensagem estiver pronta para ser enviada, clique em

Enviar.

Para inserir um arquivo em sua mensagem, cliqgue na ( 0 ) figura de Anexo ou

cligue em Inserir/Arquivo.

Inserir arquivo

Exarninat: I . Meus documentos

K E3

j < |® ¥ 5 Ef - Fetramentas -

1 access 2000
1 CorelDRAW 9
_1Excel 2000
__1rMinhas imagens
1 outlock 2000
_1PowerPoint 2000
lzi Clientes

""" ErrolvC

= |ivedrom

3 PasswordIviC
L-_E. Termo de uso

Mome do arquivo: I

Arguivos da tipo: ITodos 05 arquivos

Inseti < I
Cancelar |

Escolha o arquivo desejado e clique no botéo Inserir.

Vocé pode enviar mensagens imediatamente ou envid-las mais tarde clicando no

botao Enviar/Receber.

Para economizar tempo de conexdo a Internet, descarregue todas as mensagens

da caixa de entrada e desconecte do servidor.



Dessa forma vocé tera mais tempo para responder as mensagens recebidas e
enviar as respostas somente quando se conectar ao servidor novamente.

ATALHOS DO OUTLOOK

Ctrl + D “Apaga mensagem

Ctrl + E HLocaIiza pessoa no catalogo de enderecos
Ctrl + F ”Encaminha mensagem

Ctrl +J ||Vai a proxima pasta com mensagens nao lidas
Ctrl+ M ||Enviar e receber mensagens

Ctrl + N ||Nova mensagem

Ctrl + Q | Marca mensagem como lida

Ctrl + R ”Responde ao autor

Ctrl + S ”Salva mensagem

Ctrl + F3  |Exibe codigo-fonte da mensagem

Ctrl + Shift + A ”Marca todas mensagens de uma pasta como lidas

Ctrl + Shift + B ”Abre catalogo de enderecos

Ctrl + Shift + E ”Abre janela para criar nova pasta

Ctrl + Shift + F ||Localiza mensagem

Ctrl + Shift + N ”Cria nova entrada no catalogo de enderecos

Ctrl + Shift + O ”Abre opcdes do Outlook Express

Ctrl + Shift + R ”Responder a todos

|
|
|
|
|
|
|
|
|
‘ Ctrl + Enter ”Quando conectado e com destinatario definido, envia mensagem
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Esc ”Fecha mensagem




QUESTOES DE REDE

(Analista do TRT da 212 Regido Carlos Chagas — Setembro/2003)

1. A nova tecnologia denominada Bluetooth utiliza um padréo de redes sem fio que

(A) transmite informag0es via celular.

(B) opera com equipamentos a curta distancia.

(C) opera com equipamentos a longa distancia.

(D) transmite informacdes via Internet de banda larga.

(E) implementa conexéo de banda larga para Intranet.

(Analistado TRT da 172 Regiao - Carlos Chagas — Maio/2004)

2. Considere os seguintes padrdes convencionados para o ambiente Internet:

I. http://www.qualquercoisa.com.br
1. [dpa:\meucorreio#.dot.web.br

I1l. qualquercoisa@provedor.com.br
Os exemplos de enderecos apresentados representam

(A) | - correio eletrbnico; Il - site.
(B) | - site; Ill - correio eletrénico.
(C) I e ll correio eletrénico.

(D) I e lll correio eletrbnico.

(E) Il e lll sites.

(Analistado TRT da 92 Regido - Carlos Chagas — Setembro/2004)

3. Em uma correspondéncia eletrbnica (e-mail) um profissional |1&, no texto, diversas
referéncias. Algumas seguem o padrédo geral da internet e outras néo. Trés dessas referéncias
lidas séo:

I. Itfp\\:qualquer\:com.br
1. http://www.qualquer.com

IIl. qualquer@prov.com.br
Ao interpretar tais referéncias, o profissional deve entendé- las como:
(A) I e Il fora do padréo internet e Il um endereco de site da internet.

(B) I um endereco de e-mail , Il um endereco de site da internet e |1l fora do padréo internet.

(C) | fora do padrao internet, Il um endereco de site da internet e Ill um endereco de e-mail.



(D) I um endereco de site da internet e 1l e Il fora do padréo internet.

(E) I e lll fora do padréo internet e Il um enderego de e-mail.

(Técnico do TRT da 172 Regido - Carlos Chagas — Maio/2004)
4. Para visualizar péaginas disponibilizadas na Internet em um computador pessoal, é

necessario o uso de um programa comumente conhecido como Web

(A) owner
(B) browser
(C) blorp
(D) server

(E) tripper

(Técnico do TRT da 172 Regido - Carlos Chagas — Maio/2004)
5. Correspondem a padrdes da Internet para enderecos de site e de correio eletrdnico (e-mail),

respectivamente, as seguintes representagdes:

(A) endereco@//provedor.com e @ftp:\nomedosite.org

(B) :http\provedor@endereco.com e provedor://@com.br
(C) endereco:\\http.org e @nomedosite.com.br

(D) http://www.nomedosite.org e endereco@provedor.com

(E) @endereco:\\.provedor.com e http:\\nomedosite.org

(Técnico do TRT da 172 Regido - Carlos Chagas — Maio/2004)
6. O dispositivo para modulagcdo/demodulacéo de sinais, que possibilita a conexdo entre um

computador pessoal e um provedor Internet é conhecido como

(A) modem
(B) sap

(C) trigger
(D) tamdem
(E) ring

(Técnico do TRT da 92 Regiéo - Carlos Chagas — Setembro/2004)
7. Em uma péagina aberta no Internet Explorer, apds “clicar” com o mouse dentro da pagina, o

profissional pressiona uma combinacao de teclas ctrl+f. Com esta operacao ele pretende

(A) fazer a correcao ortogréafica no texto da pagina presente.
(B) abrir o menu de opg¢bes da Internet.

(C) exibir a barra de ferramentas.



(D) exibir codificagdo Europeu ocidental (Windows).

(E) localizar uma palavra ou um texto na pagina presente.

(Técnico do TRT da 92 Regiédo - Carlos Chagas — Setembro/2004)
8. No Internet Explorer, o URL — Uniform Resource Locator (ex. http://www.algoassim.com) do
site que se deseja acessar pode ser escrito no campo endereco ou, alternativamente, na janela

a seguir:

21x

ep y Dogie o endereco na Inleimel de um documenbo ou peta
“':1) 0 [rbermet Evploner o abrich paca wock

Mg | et vy algoussim oom lJ
[T Ak coma pasta da eb

[0k ] cocelw | Pocws. |

que é disponibilizada pelo acionamento da opgao “Abrir” no menu

(A) Arquivo.

(B) Editar.

(C) Exibir.

(D) Ferramentas.

(E) Favoritos.

Acerca de conceitos relacionados a Internet e ao correio eletrdnico, julgue os itens

subsequentes.

(Analistado TRT da 10% Regido - Carlos Chagas — Dezembro/2004)
9. Caso se deseje conectar em rede 4 computadores de um escritério, utilizando-se a
tecnologia wireless IEEE 802.11.b, ser4 desnecesséario o uso de placa de fax'modem nesses

computadores.

(Analista do TRT da 102 Regido - Carlos Chagas — Dezembro/2004)
10. No acesso a Internet por meio de uma conexdo ADSL, a transmisséo de arquivos de video
se fara utilizando-se o protocolo http, com o qual é garantida qualidade de servi¢co, sem perda

de pacotes e variagdo de atraso.



@ Caixa de entrada - Outlook... Q@@

| Arquivo  Editar  Exbir Ferramentas Mensagerr ay

Pastas x|t ¥ De | Assunto

¥ Outlook Express A I=E... Bem-vin...
=& Pastas locais
B2 Caixa de enfrada
@ Caixa de saida < | >
B Itens enviados e
(J Itens excluidos v |De: Equipe do Microsaft Ou..,
¢ | ' |Assunto: Bem-vindoaoO... |
Contatos ~ #l
CBMarcia Souza =

3 Trahalhando on-line

Com relagdo a janela do Outlook Express 6 (OE6) ilustrada acima, julgue os itens
subsequentes, considerando que essa janela esteja em execu¢cdo em um computador PC, cujo

sistema operacional € o Windows XP Professional.

(Técnico do TRT da 162 Regido - CESPE — Julho/2005)
11. Caso se deseje responder ao seu remetente a mensagem de correio eletrénico selecionada

da caixa de entrada do OES6, a resposta podera ser editada utilizando-se os recursos do OE6

que sao disponibilizados ao se clicar o botdo ﬂ“.

(Técnico do TRT da 162 Regido - CESPE - Julho/2005)

12. Para se acessar recurso do OE6 que permita a edi¢céo e o posterior envio de mensagem de

correio eletrdnico ao contato associado ao icone _HMarcia Souza, é suficiente aplicar um clique

duplo sobre o referido icone.

a[ Tribunal Regional do Trabalho 16> Re... [= [T
Arguive Editar Exibir  Favcritos  Ferramentas Ajuds F 3
O -0 HEG /e ®-J3

vececn (€ hitp: ffwww rt15 .0ov br kored takons_peuta ¥ I Lirks

»

Tribunal Regional do F' . o g
\ I62 regify EEEEEEER

£2) k) e dla Bk
!0. it IQ'I i-l'-"

Vara do Trabatho: | 1'-Saa Luis
Data (DDMMAAAAY: ]

| EfetunaPesquisn ||  Limpa os Compos

ST Http: JAAwww, YRS G0v.Lefr b ® Interret

Com relagédo a janela do Internet Explorer 6 (IE6) ilustrada acima, julgue o item que se segue,

considerando que esta janela esteja em execuc¢do em um computador PC.



(Técnico do TRT da 162 Regido - CESPE — Julho/2005)

!
< )
\ ”~

{

13. O botdo “ permite que se defina a pagina mostrada na janela do IE6 como pagina

inicial do IE6.

#: Ultimas noticias Q@@

Arquivo  Editar  Exibir Inserir  Formatar > |

YN

& Para: ]maria@provedorl.com.br ; paulo@provedor2.com

B8 Cc: ]

Assunto: lUItimas noticias

| Arial vi[wo ¥ B INZs A
~
Prezados Mario e Paulo, E
Muitas sdo as novidades desde o dltimo e-
mail enviado na semanda passada v

Com relagéo a janela do Outlook Express 6 (OE6) ilustrada acima, julgue os itens seguintes,
considerando que a mensagem de correio eletrénico mostrada na janela esteja em processo de

edicdo, em um computador PC, cujo sistema operacional € o Windows XP Professional.

(Analista do TRT da 162 Regido - CESPE — Julho/2005)

14. Caso o botéo ‘—‘L seja clicado, serd iniciado processo de envio da mensagem de correio
eletrbnico que esta sendo editada aos destinatarios de enderecos eletrbnicos

mario@provedorl.com.br e paulo@provedor2.com.

2 http://www.trt16.gov.br/dados_parciai... B@@
I
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Considere que a janela do Internet Explorer 6 (IE6) ilustrada acima esteja em execucdo em um
computador PC, cujo sistema operacional € o Windows XP Professional. Julgue o préoximo

item, considerando ainda a pagina web mostrada na janela do IE6.

(Analista do TRT da 162 Regido - CESPE — Julho/2005)
15. Para visualizar o conteldo da pagina web apresentada que ndo esta sendo mostrado pelo

fato de o tamanho da janela do IE6 ndo estar adequadamente ajustado, o IE6 disponibiliza ao

usuario os recursos das barras de rolagem horizontal e vertical e o botéao Ir . Caso esse
botdo seja clicado, sera possivel ao usuario, ao mover o ponteiro do mouse sobre a area de
paginas do IE6, posicionar a parte que se deseja visualizar da pagina web que esta sendo
visitada na regido adequada da janela do IE6.

£= Yahoo! Brasil - Windows Internet Explorer Q@@

pr—

Arquivo Editar Exibir Favoritos Fe¢ >

1 1 >»

e | %2 ahoo! Brasil | [ & B
Faca do Yahoo! sua pagina inicial! Baixe AGORA togques p/ o/
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@ Acesso Gratis Em destaque Entret
e S
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< >

&) Internet + 100% v

(Analistado TRT da 1% Regido - CESPE — Junho/2008)

16. Considerando a figura acima, que mostra uma janela do Internet Explorer (IE), assinale a
opcéo correta.

(A) Para acessar a pagina em que se pode realizar download das ultimas atualiza¢des do

7 . . . .
IE, é suficiente clicar |1

(B) Para fechar o IE, é suficiente clicar o botao E proximo ao canto superior direito da

janela mostrada.

. L I L L. _ i
(C) Ao se clicar o botdo * , € iniciado o carregamento da primeira pagina que tiver sido

acessada apés a pagina inicial do IE.



(D) O menu Editar permite o acesso a ferramenta Localizar, que pode auxiliar a procura

por palavras em péaginas web.

(E) Ao se clicar o botdo ﬂ todos os aplicativos que estiverem abertos serdo fechados,
com excecdo do IE.

(Analista do TRT da 12 Regido - CESPE — Junho/2008)

17. Com relacao a correio eletrénico, assinale a opcao correta.

(A) Enderecos de correio eletrénico que terminam com os caracteres .br somente podem
enviar mensagens para destinatarios residentes no Brasil.

(B) O tamanho méximo permitido para o campo assunto, das mensagens de correio
eletrénico, é de 10 caracteres.

(C) O aplicativo denominado Eudora permite o envio e a recep¢cdo de mensagens de
correio eletrbnico, mas ndo permite o envio de anexos nessas mensagens.

(D) O Outlook Express possui mecanismo que detecta e bloqueia, com total eficacia,
arquivos infectados, portanto, quando esse programa € usado na recep¢do de
mensagens de correio eletrdbnico com anexos, ndo ha o risco de infec¢édo por virus de
computador.

(E) Diversas ferramentas que permitem o uso de correio eletrbnico disponibilizam

funcionalidade que permite encaminhar uma mensagem recebida a um ou a varios

enderecos de correio eletronico.

e Google - Windows Internet Explorer Q@I@
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(Técnico do TRT da 12 Regido - CESPE — Junho/2008)
18. Com relacdo a figura apresentada, que ilustra uma janela do Internet Explorer 7 (IE7),

assinale a opcao correta.

(A) Ao se clicar o botao 9 serda iniciado o acesso a pagina web definida como péagina
inicial a ser carregada quando o IE7 é aberto.
(B) O protocolo TCP/IP ndo esta envolvido na transferéncia de dados que compdem a

pagina web mostrada na figura.

(C) Ao clicar a palavra Orkut , mostrada na janela do IE7, serd iniciado o acesso a uma

pagina web cujo principal objetivo é permitir a realizacdo de traducdo automatica de

textos para a lingua inglesa.

-,
(D) Ao se clicar o botdo ' “* ', & direita do botédo L ., 0 IE7 sera fechado e a conexéo
entre o computador em uso e a Internet serd finalizada.
(E) Por meio do URL www.google.com, tem-se acesso a ferramentas que podem facilitar a

procura por informacgdes na World Wide Web.

(Técnico do TRT da 12 Regido - CESPE — Junho/2008)
19. Ainda com relagdo a janela do IE7 apresentada, e a conceitos de informética, assinale a

opcéo correta.

(A) A exemplo do IE7, o aplicativo Mozilla Firefox € também um navegador da Internet.
Entretanto, o Mozilla Firefox ndo permite a exibicdo de paginas com elementos

graficos, como a mostrada na figura, porque € um browser apenas para textos.

(B) Ao se clicar o botdo &4 | é aberta uma caixa de didlogo que permite a definicdo do
tamanho das fontes usadas nos textos das paginas web que sdo acessadas.

(C) Embora o navegador IE7 possa ser utilizado em computadores que acessam a Internet
por meio de linha discada, esse aplicativo ndo pode ser executado em computadores
que estejam conectados a uma rede local que utilize o padrao Ethernet para conexao

entre seus computadores.

(D) Ao se clicar, no IE7, o menu SFAU¥0  sers exibida uma lista de opgdes, entre as
quais aquela denominada Opc¢des da Internet, que permite, entre outras acdes, definir

a pagina inicial que devera ser carregada quando o IE7 for executado.

(E) Ao se clicar o botdo ﬂ localizado proximo ao canto superior direito da figura

mostrada, a janela do IE7 sera minimizada.

(Técnico do TRT da 12 Regido - CESPE — Junho/2008)

20. Com relacdo a correio eletrdnico, assinale a opgao correta.



(A) A estrutura tipica de um endereco de correio eletrbnico comercial tem a forma
br.empresatal.com@fulano, em que fulano é o nome de um usuario que trabalha em
uma empresa brasileira denominada “empresatal’.

(B) O aplicativo Microsoft Office Outlook 2003 é um exemplo de programa que pode
permitir a recepgdo e o envio de mensagens de correio eletrénico.

(C) Ao incluir um endereco de correio eletrénico no campo cc: de um aplicativo para
manipulagdo de correio eletrénico, o usuario configura esse aplicativo para nédo receber
mensagens vindas do referido endereco.

(D) Ao incluir um endereco de correio eletrdnico no campo cco: de um aplicativo para
manipulacdo de correio eletrdnico, o usuario indica a esse aplicativo que, quando for
recebida mensagem vinda do referido endereco, o programa deve apresentar, na tela,
texto em que se pergunta ao usuario se deseja ou nao receber a mensagem em
questao.

(E) Atualmente, todos os programas de e-mail realizam, automaticamente e sem
necessidade de configuracdo pelo usuario, operacdes de criptografia nos arquivos a
serem enviados, de forma que ndo existe a possibilidade de uma mensagem de e-mail

ser interceptada, lida e entendida por um usuario para o qual ela ndo foi destinada.

(Analista do TRT da 22 Regido — Carlos Chagas — Novembro/2008)

21. A configuracéo de rede mais adequada para conectar computadores de

- um pavimento
- um estado

- uma nacao

é, respectivamente:

(A) LAN, WAN, WAN.
(B) LAN, LAN, WAN.
(C) LAN, LAN, LAN.

(D) WAN, WAN, LAN.
(E) WAN, LAN, LAN.

(Analista do TRT da 22 Regido — Carlos Chagas — Novembro/2008)

22. O protocolo mais comum utilizado para dar suporte ao correio eletrdnico é o

(A) HTTP.
(B) NTFS.
(C) SMTP.
(D) SNMP.



(E) FTP.

(Técnico do TRT da 22 Regido — Carlos Chagas — Fevereiro/2004)
23. Uma pesquisa na Internet, navegando pelas paginas dos sites, é realizada utilizando-se de

um programa denominado

(A) browser.
(B) modem.

(C) protocolo.
(D) home-page.

(E) provedor de acesso.
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