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Computador

Menu Iniciar do Windows Vista.

Exibe as unidades de disco e outros itens de hardware conectados ao computador.
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Alternando entre janelas no Windows Vista.

Fonte: https.//tecnoblog.net/210813/fim-proximo-windows-vista/
Manipular arquivos e pastas

E necessério selecionar primeiro os arquivos e pasta, antes de aplicar um comando. E selecionar é destacar visualmente o arquivo ou
pasta em relagdo aos outros.

Continuos: clicar no primeiro arquivo, manter pressionada a tecla SHIFT, clicar no ultimo arquivo.
e Continuos: clicar no primeiro arquivo, manter pressionada a tecla SHIFT, clicar no ultimo arquivo.
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O Windows vem com uma pequena cole¢do de gadgets, mas

somente alguns deles aparecem na Barra Lateral por padrdo quan-
* realizagdo das tarefas de forma intuitiva, essa nova versdao possui

do o Windows é iniciado pela primeira vez, sdo eles:
— Reldgio;
— Apresentacdo de Slides;
— Gadget Manchetes.

CONHECIMENTOS DE WORD, EXCEL, POWERPOINT M

MICROSOFT OFFICE

O Microsoft Office é um pacote de aplicativos que conta ‘

com solugBes para processamento de texto, planilha de calculos,
apresentag@es graficas, aplicativos de e-mails e etc?®. O anuncio do
pacote foi efetuado por Bill Gates em agosto de 1988 em Las Vegas,
na Comdex. Na primeira versao, tinha apenas trés aplicativos: Word,
Excel e PowerPoint.

Caso um computador ndo tenha o programa instalado, ndo

tem problema, j& que ha também o servigo de nuvem. Ou seja,
VOCé conseguira usar o servigo a partir da Internet. Além disso, ele :

é integrado com o OneDrive, permitindo que os arquivos sejam
acessados em diferentes dispositivos. Os programas também sdo
compativeis com telas sensiveis ao toque.

Um dos propésitos do pacote Office é acrescentar ao nimero
de funcionalidades que seus programas tém. Ha varias versGes
disponibilizadas para venda, dependendo do perfil do usudrio e

da quantidade de programas desejados. Depois de fechar parceria :
com fabricantes de tablets que funcionam por Android, o Office ja

vem instalado nos dispositivos de vérias marcas, como Samsung,
LG e Dell.

MS OFFICE WORD 2016

Essa versdo de edigdo de textos vem com novas ferramentas e
NoVOoS recursos para que o usuario crie, edite e compartilhe docu-
mentos de maneira facil e pratica®.

O Word 2016 estda com um visual moderno, mas ao mesmo
tempo simples e pratico, possui muitas melhorias, modelos de do-

cumentos e estilos de formatagdes predefinidos para agilizar e dar
um toque de requinte aos trabalhos desenvolvidos. Trouxe pou-
quissimas novidades, seguiu as tendéncias atuais da computagao,
permitindo o compartilhamento de documentos e possuindo inte-
gracdo direta com varios outros servicos da web, como Facebook,
Flickr, Youtube, Onedrive, Twitter, entre outros.

15 https://www.stoodi.com.br/blog/2018/12/26/pacote-office-o-que-

-e-como-baixar/?utm_source=google&utm_medium=cpc&utm_cam-
paign=Search-dsa-purchase&utm_content=54491818507&utm_ter-
m=todas-as-paginas&gclid=CiwKCAjwndvIBRANEiwABrR32EIKW-
2VdDxOBh_7Ru--piHmEzri5J7_-hhkVnOPy6PcYOLuMWrvYuhoCkmgQA-
vD_BwE

16 http://www.popescolas.com.br/eb/info/word.pdf
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Novidades no Word 2016
— Diga-me o que vocé deseja fazer: facilita a localizagdo e a

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

™ Adicionar Tabela b
tg# Estilos de Tabela b

Exibir Linhas de Grade da Tab...

o

2

_,@ Pesquisa Inteligente sobre “ta.

Obter Ajuda sobre "tabela b

— 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, Yamos Jomegar & trabalhar nisso.

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.

a solug@o para o seu concurso!
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Interface Grafica

Barra de Ferramentas de Explore a faixa de opgoes Descubra os comandos contextuais Encontre tudo o que precisar Compartilhe seu trabalho com cutras
Acesso Rapido Cenfira o que o Werd pode fazer, clique Escolha tabelas, imagens e outros Pesquise o5 comandas do Word, pessoas

Mantenha os comandos nas guias da faixa de opgbes e explore as objetos em um documento para revelar abtenha Ajuda ou faga buscas Convide outras pessoas para exibir e ed
faveritos sempre visiveis. ferramentas disponiveis. outras guias. na \Web. tar documentas baseados em nuvem

Navegacao grafica

e e L ¥ A

L 1 E] 4 5
Navegagao iz
ar doourmente - 3
Thulos  Piginas  Resultadas i Navegue com facilidade Formate com a Minibarra de Ferramentas
Use a barra lateral opcional Cligue com o botdo direito do mouse
redimensionavel para gerenciar em textos e em objetos para formata-los
a documentos longos e complexos. rapidamente no local.
Atalho de barra de status
Atalhos da barra de status

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

q Pagina i ded  Tpalmras (2

Faixas de opgOes e modo de exibicao

Mostre ou oculte a faixa de
opgoes

Clique 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 botdes da barra de
status para alternar entre as
opgoes de modo de exibicao
ou use o controle deslizante de
zoom para ampliar a exibi¢ao
da pagina, como preferir.

= ] W00 h

Guia de Inicio Rapido.*®

y-

B oIy W A~ ES - Eos

18 https://www.udesc.br/arquivos/udesc/id_cpmenu/5297/Guia_de_Inicio_Rapido___Word_2016_14952206861576.pdf
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Calibri (Corp = |

Fonte: permite que selecionar uma fonte, ou seja, um tipo de letra a ser exibido em seu texto. Em cada texto
pode haver mais de um tipo de fontes diferentes.

[r-3
‘

Tamanho da fonte: é o tamanho da letra do texto. Permite escolher entre diferentes tamanhos de fonte na lista
ou que digite um tamanho manualmente.

Negrito: aplica o formato negrito (escuro) ao texto selecionado. Se o cursor estiver sobre uma palavra, ela ficara
toda em negrito. Se a sele¢do ou a palavra ja estiver em negrito, a formatag¢do sera removida.

Italico: aplica o formato itdlico (deitado) ao texto selecionado. Se o cursor estiver sobre uma palavra, ela ficara
toda em itdlico. Se a selecdao ou palavra ja estiver em itdlico, a formatagdo sera removida.

Sublinhado: sublinha, ou seja, insere ou remove uma linha embaixo do texto selecionado. Se o cursor ndo estd
em uma palavra, o novo texto inserido sera sublinhado.

Tachado: risca uma linha, uma palavra ou apenas uma letra no texto selecionado ou, se o cursor somente estiver
sobre uma palavra, esta palavra ficara riscada.

Subscrito: coloca a palavra abaixo das demais.

Sobrescrito: coloca a palavra acima das demais.

Cor do realce do texto: aplica um destaque colorido sobre a palavra, assim como uma caneta marca texto.

SHENENENEIzIENE

Cor da fonte: permite alterar a cor da fonte (letra).

Grupo Paragrafo

i o e — T A
:: - :'_ - -'lJ "'_ =+ = Il .I.l.
e v e P y 2 =
= = = g ¥
Paragrafo M

Marcadores: permite criar uma lista com diferentes marcadores.

Numeragao: permite criar uma lista numerada.

= Lista de varios itens: permite criar uma lista numerada em niveis.

r-

- Diminuir Recuo: diminui o recuo do paragrafo em relagdo a margem esquerda.
o= Aumentar Recuo: aumenta o recuo do paragrafo em relagdo a margem esquerda.
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Formatos de arquivos

Veja abaixo alguns formatos de arquivos suportados pelo Word 2016:
.docx: formato xml.

.doc: formato da versdo 2003 e anteriores.

.docm: formato que contém macro (vba).

.dot: formato de modelo (carta, curriculo...) de documento da versdo 2003 e anteriores.
.dotx: formato de modelo (carta, curriculo...) com o padrdo xml.
.odt: formato de arquivo do Libre Office Writer.

.rtf: formato de arquivos do WordPad.

.xml: formato de arquivos para Web.

.html: formato de arquivos para Web.

.pdf: arquivos portateis.

MS OFFICE EXCEL 2016

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

A grande mudanca de interface do aplicativo ocorreu a partir do Excel 2007 (e de todos os aplicativos do Office 2007 em relagdo as
versGes anteriores). A interface do Excel, a partir da versdo 2007, é muito diferente em relagdo as versdes 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 retina os dados necessarios em um Unico local utilizando “Obter e Transformar Dados” (nas versGes anteriores
era Power Query disponivel como suplemento.

- Utilize Mapas 3D (em versdes anteriores com Power Map disponivel como suplemento) para mostrar histérias 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 nao utilizam de forma intensa o Excel em dispositivos moéveis.
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Tela Inicial do Excel 2016.

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