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Nocoes de Informatica

Microsoft Windows 10 ou superior: conceito de pastas, Windows Explorer, diretdrios, arquivos e atalhos, mouse, area
de trabalho(desktop), area de transferéncia, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos,
interagdo com o conjunto de aplicativos Microsoft Office 2013 OU SUPEIION ....eievieriierieeiieeieeiee sttt e e seee e

Uso de correio eletrénico, envio e recebimento, caixa de entrada, lixo eletrénico ou spam, Microsoft Outlook e Thunder-

Microsoft Word 2013 ou superior. Estrutura bdsica dos documentos, edi¢do e formatagdo de textos, cabecgalhos, paragrafos,
fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, e tabelas, impressao, ortografia e gramatica, controle de quebras,
numerag¢do de paginas, legendas, indices, inser¢do de objetos, campos predefinidos, caixas de texto, wordart, recursos e
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Microsoft Excel 2013 ou superior. Estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos,
elaboragdo de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes basicas e impressdo, inser¢do de objetos, campos predefinidos,
controle de quebras, numeracdo de paginas, obtencdo de dados externos, classificagcdo, recursos e utilizagdo adicionais do
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Arquivos anexos

A melhor maneira de anexar é colar o objeto desejado no corpo :
do e-mail. Pode-se ainda usar o botdo indicado a seguir, para ter

acesso a caixa de didlogo na qual selecionara arquivos desejados.

- O X

[ﬂj Attach (v

W

MICROSOFT WORD 2013 OU SUPERIOR. ESTRUTURA BA-
SICA DOS DOCUMENTOS, EDICAO E FORMATACAO DE
TEXTOS, CABECALHOS, PARAGRAFOS, FONTES, COLUNAS,
MARCADORES SIMBOLICOS E NUMERICOS, E TABELAS,
IMPRESSAO, ORTOGRAFIA E GRAMATICA, CONTROLE DE
QUEBRAS, NUMERACAO DE PAGINAS, LEGENDAS, INDI-
CES, INSERCAO DE OBJETOS, CAMPOS PREDEFINIDOS,
CAIXAS DE TEXTO, WORDART, RECURSOS E UTILIZA-
GCAO ADICIONAIS DO SOFTWARE

MS OFFICE WORD 2016

Essa versdo de edi¢do de textos vem com novas ferramentas e
NOVOS recursos para que o usudrio crie, edite e compartilhe docu-
mentos de maneira facil e pratica®.

O Word 2016 estd com um visual moderno, mas ao mesmo

tempo simples e pratico, possui muitas melhorias, modelos de do-
cumentos e estilos de formatacdes predefinidos para agilizar e dar

um toque de requinte aos trabalhos desenvolvidos. Trouxe pou-
quissimas novidades, seguiu as tendéncias atuais da computagdo,
permitindo o compartilhamento de documentos e possuindo inte-
gracdo direta com vdrios outros servigos da web, como Facebook,
Flickr, Youtube, Onedrive, Twitter, entre outros.

Novidades no Word 2016

— Diga-me o que vocé deseja fazer: facilita a localizagdo e a
realizagdo das tarefas de forma intuitiva, essa nova versao possui :

a caixa Diga-me o que deseja fazer, onde é possivel digitar um ter-
mo ou palavra correspondente a ferramenta ou configuragdes que
procurar.

10 http://www.popescolas.com.br/eb/info/word.pdf

ol

148

NOCOES DE INFORMATICA

M Adicionar Tabela b
g# Estilos de Tabela b

Exibir Linhas de Grade da Tab...

g

2]
J &)

Obter Ajuda sobre "tabela r

Pesquisa Inteligente sobre “ta.

— Trabalhando em grupo, em tempo real: permite que vdérios

. usuarios trabalhem no mesmo documento de forma simultanea.

Compartilhai

Convidar pessoas

marcosanosdgrmal.com

Pode editar -

O Marco, vamos comegar a trabalhar nissa.

Compartilhar

Ao armazenar um documento on-line no OneDrive ou no Sha-
rePoint e compartilhd-lo com colegas que usam o Word 2016 ou
Word On-line, vocés podem ver as alteragdes uns dos outros no
documento durante a edi¢do. Apds salvar o documento on-line, cli-
que em Compartilhar para gerar um link ou enviar um convite por
e-mail. Quando seus colegas abrem o documento e concordam em
compartilhar automaticamente as alteragdes, vocé vé o trabalho
em tempo real.
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Interface Grafica

Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido

Mantenha os comandos
faveritos sempre visiveis.

Explore a faixa de opgoes

Confira o que o Werd pode fazer, clique
nas guias da faixa de opgbes e explore as
ferramentas disponiveis.

»»»»» NOCOES DE INFORMATICA

Descubra os comandos contextuais
Escolha tabelas, imagens e outros
objetos em um documento para revelar
Oulras guias.

Encontre tudo o que precisar
Pesquise o5 comandas do Word,
abtenha Ajuda ou faga buscas
na \Web.

Compartilhe seu trabalho com cutras

pessoas

Convide outras pessoas para exibir e ed

tar documentos baseados em nuvem

Navegacao grafica

Navegagao
ar documentc p -
Thulos

Resultadas

Piginas

Atalho de barra de status

Navegue com facilidade
Use a barra lateral opcional

redimensionavel para gerenciar
documentos longos e complexos.

Formate com a Minibarra de Ferramentas

Cligue com o botdo direito do mouse
em textos e em objetos para formata-los
rapidamente no local.

) [T

B oIy W A~ ES - Eos

Atalhos da barra de status

Clique em qualquer indicador da barra
de status para navegar pelo documento,
exibir as estatisticas de contagem de
palavras ou verificar a ortografia.

—. Phgina1ded Tpalmras [

Faixas de opgdes e modo de exibicao

Mostre ou oculte a faixa de
opcoes

Cligue no icone de alfinete
para manter a faixa de opcoes
exibida ou oculte-a novamente
ao clicar na seta.

Altere o modo de exibicao
Cligue nos botoes da barra de
status para alternar entre as
opcoes de modo de exibicao
ou use o controle deslizante de
zoom para ampliar a exibi¢ao
da pagina, como prefenir.

WP H

Guia de Inicio Rapido.*?

¥ +

& a e Ay

y-

12 https://www.udesc.br/arquivos/udesc/id_cpmenu/5297/Guia_de_Inicio_Rapido___Word_2016_14952206861576.pdf
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— Imprimir: opgdes de impressao do documento em edi¢do. Desde a opgdo da impressora até as paginas desejadas. O usuario tanto
pode imprimir paginas sequenciais como paginas alternadas.

Dosuavenio] - Wed ¥ - e} B
..... ek
Salvar como
£ Omelre - Pemoal Mais antigo
B T e o o e R

Ol v i M emmalc o » Dums: Woed 2016 - CRAR

ﬁ ConeDriee » Pestoal

i sricliom PEtures
drugrapeerpao gl oo
Ornpllrrvee de Tabnoc Mo » Foiem
& TSR0 56 el 5ed
I:" Esee PL gy cher P o Bk . 1 SRR o B
'+ Adeionar um Local O Drive: - Pesisioal

Peocurar

— Pagina Inicial: possui ferramentas basicas para formatagdo de texto, como tamanho e cor da fonte, estilos de marcador, alinhamento
de texto, entre outras.

Arquive WEEFIENNISEIN Inserir Design Llayout Referéncias Correspondéncias Revisao Exibir  Ajuda O Diga-me

iy —— e
! Calibri (Corpo)  ~|11 Ml i P ’
Il AR = AaBbCcDe, AaBbCcDe AgBb(Cc il
- 3 & = = = . :
Colar A . b, A - Aa- R TMomal || 1Sem Esp...  Titulo 1 Editando  Ditar
Area de Transferé.. Fonte u Paragrafo u Estilos la oz ~

Grupo Area de Transferéncia

Para acessa-la basta clicar no pequeno icone de uma setinha para baixo no canto inferior direito, logo a frente de Area de Transferén-
cia.

Colar (CTRL + V): cola um item (pode ser uma letra, palavra, imagem) copiado ou recortado.

Recortar (CTRL + X): recorta um item (pode ser uma letra, palavra, imagem) armazenando-o temporariamente na Area de Transferén-
cia para em seguida ser colado no local desejado.

Copiar (CTRL+C): copia o item selecionado (cria uma copia na Area de Transferéncia).

Pincel de Formatagdo (CTRL+SHIFT+C / CTRL+SHIFT+V): esse recurso (principalmente o icone) cai em varios concursos. Ele permite
copiar a formatagdo de um item e aplicar em outro.

Grupo Fonte

Airial -9 - A A ha- P
N T §-absx,x QA-%-4-

Fonte i
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Arquivo Pagina Inicial Insenr ) 1 Layout Refere
B Folha de Rosto = - L& Formas » | yf Grafico - & Link ~ = ™ cabe
£ | || s ML nia o | L/_,
[7] PAgina em Branca i .h.l et A Formas Usadas Recentemente |famd \"fdv [* Indicadar henii E] Roda
a0 er O i
il Quebra de Pagina | ot O %:ﬂﬁe' ENNOCOA LT Lokl g (s o'n::- B Referencia Cruzada | oo | [ Nam
Paginas Tabelas "’% T { } Yr s Widiz Lirtks Comentanos Cabeg
i 3¢ Setas Largas RN : KON AR - SRR IR CE | RN & ARV SRR & RRNEES | 1
o o4 LR 4 RS
il EouncKD DB ety
= b L @
'%' E Mova Tela de Desenho
E Folha de Rosto - Adiciona uma folha inicial em seu documento, parecido como uma capa.
O] Pagina em Branco Adiciona uma pagina em branco em qualquer lugar de seu documento.

Uma segdo divide um documento em partes determinadas pelo usuario para que sejam aplicados dife-

= Quebra de Pagina X N - > e
rentes estilos de formatagdo na mesma ou facilitar a numeracgdo das paginas dentro dela.

s Permite inserir uma tabela, uma planilha do Excel, desenhar uma tabela, tabelas rapidas ou converter o texto em tabela
Tabela || e vice-versa.

Design: esta guia agrupa todos os estilos e formatag¢des disponiveis para aplicar ao layout do documento.

Argquivo Pagina Inicial Layout Referéncias Correspondéncias Revisao Bxibir

Taulo o rfTuLo e Titulo Titulo

Titulo

Tiuho 1

e e, . b Tho 1
T 1 v ——————— T TR | e

b B e e e i, |

=

Arquive  Pagina Inicial Inserir Design Referéncias Correspondéncias Revisao|

®

@ D.“ IE "= Quebras ~ Recuar Espacamentc
D {INumeros de Linha ~ | 3= A Esquerda: 0 cm = .

Margens Orientacdo Tamanho Colunas =

be Hifenizagao - €A Direita:  [0cm

Configurar Pagina M Paragrafo

Referéncias: é utilizada para configuracGes de itens como sumadrio, notas de rodapé, legendas entre outros itens relacionados a iden-
tificagdo de contetdo.

serir Design BV Refercncias Comespondéncias Revisdo Exibir \ Ja-me ¢ qu 5 ZEl
AB] [ Inserir Mota de Fim ﬁ) I’rﬁ (_i 9. Gerenciar Fontes Bibliograficas B |:. Inserir Indice de NustragBes ‘E
: “"_,' Prxima Nota de Rodape - _ % ; ._2- Estilo: APA = . |LI"Atualizar Tabela
Inserir Nota § Pesquisa Pesquisador  Inserir .0 7 Inserir ; Marcar
de Rodape = Mostrar Notas Inteligente Citagao - " DBibliografia = Legenda == Referéncia Cruzada Entrada
Motas de Rodapé . Pesquisar Citactes e Biblingrafia Legendas
Editora
51 155
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MICROSOFT EXCEL 2013 OU SUPERIOR. ESTRUTURA BASICA DAS PLANILHAS, CONCEITOS DE CELULAS, LINHAS, COLUNAS,
PASTAS E GRAFICOS, ELABORACAO DE TABELAS E GRAFICOS, USO DE FORMULAS, FUNGOES BASICAS E IMPRESSAO, INSER-
CAO DE OBJETOS, CAMPOS PREDEFINIDOS, CONTROLE DE QUEBRAS, NUMERAGCAO DE PAGINAS, OBTENGAO DE DADOS
EXTERNOS, CLASSIFICAGAO, RECURSOS E UTILIZAGAO ADICIONAIS DO SOFTWARE

MS OFFICE EXCEL 2016

O Microsoft Excel 2016 é um software para criagdo e manutengao de Planilhas Eletronicas.

A grande mudanga de interface do aplicativo ocorreu a partir do Excel 2007 (e de todos os aplicativos do Office 2007 em relagao as
versoes anteriores). A interface do Excel, a partir da versdo 2007, é muito diferente em relagdo as versGes anteriores (até o Excel 2003). O
Excel 2016 introduziu novas mudancgas, para corrigir problemas e inconsisténcias relatadas pelos usudrios do Excel 2010 e 2013.

Na versdo 2016, temos uma maior quantidade de linhas e colunas, sendo um total de 1.048.576 linhas por 16.384 colunas.

O Excel 2016 manteve as funcionalidades e recursos que ja estamos acostumados, além de implementar alguns novos, como®:

- 6 tipos novos de graficos: Cascata, Grafico Estatistico, Histograma, Pareto e Caixa e Caixa Estreita.

- Pesquise, encontra e retdina os dados necessarios em um unico local utilizando “Obter e Transformar Dados” (nas versdes anteriores
era Power Query disponivel como suplemento.

- Utilize Mapas 3D (em versdes anteriores com Power Map disponivel como suplemento) para mostrar histdrias junto com seus dados.

Especificamente sobre o Excel 2016, seu diferencial é a criagdo e edigao de planilhas a partir de dispositivos méveis de forma mais facil
e intuitivo, vendo que atualmente, os usuarios ainda ndo utilizam de forma intensa o Excel em dispositivos méveis.

Layout da Plgana Fsmadin Dadon ek

dsrs e Sanilesbaca Panis 1 . bt [ otams [

o | e |

Planitg]

Tela Inicial do Excel 2016.

14 https://ninjadoexcel.com.br/microsoft-excel-2016/
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