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1. Tecnologias da Informagao e Comunicagao
1.1. Conceitos basicos

Informagdo

Segundo Claude Shannon, a informagdo esta presente sempre que um sinal é transmitido de um ponto para
outro.

Exemplos:

o Palavras;
o Impulsos eléctricos através dos quais os nossos olhos imitem imagens ao cérebro.
o Musica;

» Informagdo
Conjunto de dados articulados com significado
Tudo aquilo que nos poderd permitir tomar decisdes e executar tarefas.

» Dados
Sdo designacdes de entidades (objectos, pessoas, ...) factos ou valores numeéricos que por si s6 tém pouca
utilidade, mas depois de tratados (processados), convertem-se em informagdo, dando origem ao
conhecimento.

Conhecimento

Informacdo

Processamento nmmsp- T

Dados

'q.

Observacio

eq.

» Informacdo digital

Toda a informagdo a que podemos aceder através do computador, o que pressupde que esta exista em
formato digital.

O computador trabalha com um sistema digital. A informacdo é armazenada segundo um cddigo binario que
representa 2 estados possiveis.

Unidade Elementar de Informagdo. A mais pequena unidade que podemos utilizar para quantificar o espago de
armazenamento num suporte informatico.
Corresponde a um cédigo binario capaz de representar dois estados (0) e (1)

» 1bit(b)
E a menor unidade de informag&o guardada num computador
» 1byte (B)

E um conjunto de 8 bits.



Informatica

» Origem da palavra
Jungdo de duas palavras:
Informagdo + Automatica = Informatica

» Significado
Tratamento ou processamento da informagdo, utilizando meios automaticos, nomeadamente o computador

[ ( Origem da palavra
Provém das palavras gregas techné que significa

. saber fazer e /ogia que significa conhecimento
Tecnologias { organizado

Significado
Conhecimento adquirido e organizado relativo a
\ uma determinada area de intervengdo

Tecnologias da Informagao (TI)

»  Consistem em processos de {

Origem da palavra

tratamento, controlo e . L .
Tem como origem a palavra latina informatione

comunicagao de dados, Informagio <

Significado
fundamentalmente através E o acto ou efeito de informar. de
. . \ L E o conjunto de dados articulados de maneira a
meios electrdénicos. terem significado.

»  Os processos de tratamento de dados estdo essencialmente ligados a informatica e, portanto, a
utilizacdo de computadores ou sistemas informaticos.

Tecnologias da Informagdo e Comunicagao (TIC)

» Quando nos referimos ao conjunto de recursos tecnoldgicos e computacionais utilizados para a
criacdo e utilizagdo e transmissado de informacgao.

o Redes de computadores
o Centrais telefénicas
o Comunicagdo por satélite

1.2. Areas de Aplicagdo das TIC

Computagao
» Origem da palavra
Tem origem na palavra latina computare que significa contar, calcular ou avaliar.

Computador: Conjunto de dispositivos electrénicos capaz de aceitar dados e instrugdes, executar essas
instrugdes para processar os dados e apresentar os resultados.

Informatica: Significa o tratamento ou processamento da informagao utilizando meios automaticos,
nomeadamente o computador ou sistemas informaticos.

Burética: Designa a aplicagdo de meios informaticos no tratamento e circulacdo de informagédo em escritérios
ou gabinetes de administragao.



Comunicagao

» Telecomunicagées: Consiste num servico de comunicagdo a distancia que envolve a integracdo de
sistemas tais como: televisdo, video, linhas telefdnicas, satélites, etc
” o«

Tele é um prefixo de origem grega que exprime a ideia de “longe”, “ao longe” ou “a distancia”.

Comunicagao diz respeito ao acto de transmitir informacgao

Telecomunicagdes + Informatica = Telematica

Caracteriza-se pela conjugac¢do de meios informaticos (computadores, modems, etc.) com meios de
comunicacgdo a distancia (linhas telefdnicas, satélites, etc.)

Exemplo: ligagdo a Internet a partir de casa
o Servigos mais utilizados
o WWW (World Wide Web)
o E-mail (correio electrdnico)
o Listas de correio (mailing lists)
o FTP (transferéncia de ficheiros)
o News (féruns tematicos de discussdo)
o Videoconferéncia (Netmeeting ou Internet Phone With Video)
Meios de transmissao:
* Linha telefdnica convencional de sinal analégico
* RDIS (Rede Digital com Integragao de Servigos)
+ Cabo de fibra dptica
* ADSL (Asymmetric Digital Subscriber Line)
*  FWA (Fixed Wirless Access)

+  Satélite

Controlo e Automagao

As tecnologias de controlo e automagdo caracterizam-se pela intervencdo de meios informaticos no controlo
de mecanismos e processos industriais.

Robdtica e CAD-CAM

A robdtica é a area que estuda o desenvolvimento de sistemas electromecanicos (rob6s) nos quais intervém
meios e processos informaticos.

CAD (Computer Assisted Design) - Projecto ou desenho realizado com a utilizagdo de computadores e softwares
especificos.

CAM (Computer Aided Manufacturing) - Sistemas de fabrico controlados por computador



1.3. Introdugdo a estrutura e funcionamento de um sistema informatico

Todos os dispositivos fisicos que
constituem um sistema informatico.
Os sistemas
informaticos sdo
constituidos por

e i Programas — conjunto de instrugdes —
que geram e controlam, de uma forma

|EESEEEEREEE organizada, para que o computador

possa funcionar convenientemente.

Hardware
O Hardware é responsavel por:
» Entrada de dados (input) — recepg¢do de dados a serem processados
»  Processamento — Manipulacdo dos dados para obter informacéo
» Armazenamento — Armazenamento de informagdo para posterior reutilizagdo e transporte

» Saida de dados — visualizagdo e obtencdo da informacg&do produzida.

Esquema dos principais componentes de Hardware que compdem um Sistema Informatico

CPU — Unidade
Central de

Dispositivos Process Dispositivos
de Entrada - rocessamento - de saida
Os dados sdo | Memorias | Os novos dados,
introduzidos depois de
através dos Em seguida sio pl‘or.:essad()s, sdo
diapositivos de enviados para a t‘l’l\'.lz‘lldf)s para os
entrada (input) unidade central de peritéricos de safda
processamento (output)

Software

Programas escritos em diversas linguagens de programacao que determinam a actividade e o comportamento
de um sistema informatico desde os dados a serem processados até ao funcionamento dos periféricos.

Sistema  Conjunto de programas
fundamentais para o funcionamento
Software \ do sistema.

Aplicacdo  Programas de d&mbito especifico
usados pelos utilizadores para a
realizagdo de algumas tarefas.



2. Sistema Operativo em Ambiente Grafico — Microsoft Windows 7
2.1. Nogbes fundamentais do ambiente de trabalho

O ambiente de trabalho (descrigdo geral)

O ambiente de trabalho é a area principal do ecra que é apresentada depois de ligar o computador e iniciar

sessdo no Windows. Tal como a superficie de uma secretaria, o ambiente de trabalho serve como superficie
para o seu trabalho. Quando abrir programas ou pastas, estes serdo apresentados no ambiente de trabalho.
Também pode colocar itens no ambiente de trabalho, tal como ficheiros e pastas, e disp6-los do modo que

pretender.

Por vezes, o ambiente de trabalho é definido num ambito mais vasto, incluindo a barra de tarefas. A barra de
tarefas encontra-se localizada na parte inferior do ecra. A barra de tarefas mostra os programas em execugao e
permite-lhe alternar entre estes. Também contém o botdo Iniciar, que pode utilizar para aceder a programas,
pastas e defini¢des do computador.

Trabalhar com os icones do ambiente de trabalho

Os icones sdao pequenas imagens que representam ficheiros, pastas, programas e outros itens. Quando inicia o
Windows pela primeira vez, vera pelo menos um icone no ambiente de trabalho: a Reciclagem (mais detalhes
em seguida). O fabricante do computador podera ter adicionado outros icones ao ambiente de trabalho. Em

seguida encontram-se alguns exemplos de icones do ambiente de trabalho.

v = F

Reciclagem Computador Painelde Molly Clari
o ! J
controlo

Fazer duplo cligue num icone do ambiente de trabalho inicia ou abre o item que este representa.
Adicionar e remover icones do ambiente de trabalho

Se pretender aceder facilmente aos ficheiros ou programas favoritos a partir do ambiente de trabalho, pode
criar atalhos para os mesmos. Um atalho é um icone que representa uma ligacdo para um item, em vez do item
propriamente dito. Quando faz duplo clique num atalho, o item é aberto. Se eliminar um atalho, sé remove o
atalho; o item original permanece inalterado. Os atalhos sdo identificados pela seta existente no respectivo
icone.

Ficheiro de  Ficheiro de
Texto Texto -
Atalho

Um icone de ficheiro (G esquerda) e um icone de atalho (a direita)

Mover icones
O Windows empilha os icones em colunas do lado esquerdo do ambiente de trabalho. Mas ndo é obrigado a
utilizar esta disposicdo. Pode mover um icone arrastando-o para um novo local no ambiente de trabalho.



Seleccionar varios icones

Para mover ou eliminar varios icones simultaneamente, tem de os seleccionar todos. Clique numa area vazia do
ambiente de trabalho e arraste o rato. Rodeie os icones que pretende seleccionar com o rectangulo
apresentado. Em seguida, liberte o botdo do rato. Agora pode arrastar os icones em grupo ou elimina-los.

Seleccione vdrios icones arrastando um recténgulo em seu redor
A Reciclagem
Quando elimina um ficheiro ou pasta, este ndo é eliminado imediatamente, primeiro vai para a Reciclagem.

Isso é positivo, porque se mudar de ideias e decidir que afinal precisa de um ficheiro que eliminou, podera
recupera-lo.

-
-
9
ot i
A Reciclagem quando estd vazia (esquerda) e quando estd cheia (direita)

Se tiver a certeza de que ndo voltara a precisar dos itens eliminados, podera esvaziar a Reciclagem. Tal
procedimento eliminard permanentemente os itens e recuperara o espago em disco que ocupavam.

O menu Iniciar (descrigdo geral)

O menu Iniciar é o principal ponto de acesso aos programas, pastas e definicées do computador. Chama-se
menu porque fornece uma lista de opgdes, tal como o menu de um restaurante. E, tal como "iniciar" implica, é

]

L’g Microsoft Office Word 2007 > |

=
[’_@ Microsoft Office PowerPoint 2007 »

A patricya
a VLC media player »

: - D t

A Galeria de Fotografias do » SEte
¥ \Windows Live
— Imagens
ﬁ_.s Microsoft Office Excel 2007 >

Musica

avast! Free Antivirus

Jogos

Google Chrome 3
Computador

HP Support Assistant

16 ® X

Painel de Controlo

= WordPad 3 . "

— Dispositivos e Impressoras
53 2

(5 Paint ’ Programas Predefinidos

»  Todos os Programas Ajuda e Suporte

| |Procurar programas e ficheiros pel l m

o local que utilizara frequentemente para iniciar ou abrir itens.
Utilize o menu Iniciar para efectuar estas actividades comuns:
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e |niciar programas

e Abrir pastas frequentemente utilizadas

e  Procurar ficheiros, pastas e programas

e  Ajustar definicdes do computador

e  Obter ajuda para o sistema operativo do Windows.

e Desligar o computador

e  Terminar sessdo no Windows ou mudar para outra conta de utilizador

Introdugdo ao menu Iniciar

Para abrir o menu Iniciar, clique no bot3o Iniciar =% no canto inferior esquerdo do ecra. Ou, prima a tecla de

logétipo Windows no teclado.
O menu Iniciar esta dividido em trés partes basicas:

e O painel esquerdo mostra uma lista breve dos programas existentes no computador. O fabricante do
computador pode personalizar esta lista, pelo que o aspecto exacto pode variar. Clicar em Todos os
Programas apresenta uma lista completa de programas (poderd obter mais informacgdes sobre esta
accdo posteriormente).

e Na parte inferior do painel esquerdo encontra-se a caixa de pesquisa, que permite procurar
programas e ficheiros no computador através da introducdo de termos de pesquisa.

e O painel da direita fornece acesso a pastas, ficheiros, definicdes e funcionalidades frequentemente
utilizadas. Ird também aceder a este painel para terminar sessdo no Windows ou desligar o
computador.

Abrir programas a partir do menu Iniciar

Uma das utilizagdes mais comuns do menu Iniciar é abrir programas instalados no computador. Para abrir um
programa apresentado no painel da esquerda do menu Iniciar, clique no programa pretendido. O programa é
aberto e o menu Iniciar é fechado.

Se ndo vir o programa que pretende, clique em Todos os Programas na parte inferior do painel esquerdo. O
painel esquerdo apresenta instantaneamente uma longa lista de programas, ordenada alfabeticamente,
seguida por uma lista de pastas.

Ao clicar num dos icones de programa inicia o programa e o menu Iniciar é fechado. Mas o que existe no
interior das pastas? Mais programas. Por exemplo, clique em Acessérios para ver uma lista dos programas
armazenados nessa pasta. Cliqgue em qualquer programa para o abrir. Para regressar aos programas que viu da
primeira vez que abriu o menu Iniciar, clique em Anterior, perto da parte inferior do menu.

Se n3o tiver a certeza do que um programa faz, coloque o ponteiro sobre o respectivo icone ou nome. E
apresentada uma caixa que contém uma descri¢gdao do programa. Por exemplo, apontar para a Calculadora


mshelp://windows/?id=2bdd4886-a8d6-4878-8a9e-343ce05a0b64#gtmt_operating_system_def

apresenta esta mensagem: "Executa tarefas aritméticas simples com uma calculadora no ecra." Este truque
também funciona para os itens existentes no painel da direita do menu Iniciar.

Podera reparar que a lista de programas do menu Iniciar muda ao longo do tempo. Isto acontece por dois
motivos. Em primeiro lugar, quando instala novos programas, estes sdo adicionados a lista Todos os Programas.
Em segundo lugar, o menu Iniciar detecta os programas que utiliza mais frequentemente e coloca-os no painel
esquerdo para um acesso mais rapido.

A caixa de pesquisa

A caixa de pesquisa é um dos modos mais praticos de localizar itens no computador. Ndo tem de saber a
localizagdo exacta dos itens; a caixa de pesquisa ird pesquisar os seus programas e todas as pastas da sua pasta
pessoal (que inclui Documentos, Imagens, Musica, Ambiente de Trabalho e outras localizagdes comuns). Esta
funcionalidade também procura nas mensagens de correio electrénico, mensagens instantaneas guardadas,
compromissos e contactos.

A caixa de pesquisa do menu Iniciar

Para utilizar a caixa de pesquisa, abra 0 menu Iniciar e comece a escrever. Nao tem de clicar primeiro no
interior da caixa. A medida que escreve, os resultados da pesquisa s3o apresentados por cima da caixa de
pesquisa, no painel esquerdo do menu Iniciar.

Um programa, ficheiro ou pasta aparecera como resultado da pesquisa se:
e alguma palavra do respectivo titulo corresponder ou comecgar pelo termo de pesquisa;

e alguma parte do texto do conteudo do ficheiro, como o texto num documento de processador de
texto, corresponder ou comegar pelo termo de pesquisa;

e alguma palavra de uma propriedade do ficheiro, como por exemplo o autor, corresponder ou comegar
pelo termo de pesquisa.

O que existe no painel da direita?

O painel da direita do menu Iniciar contém hiperliga¢cdes para componentes do Windows que ira
provavelmente utilizar com frequéncia. Aqui estdo estes componentes, de cima para baixo:

e Pasta pessoal. Abre a pasta pessoal, cujo nome corresponde ao nome do utilizador com sessao
iniciada no Windows. Por exemplo, se o utilizador actual for Marta Carvalho, a pasta chamar-se-3a
Marta Carvalho. Esta pasta, por sua vez, contém ficheiros especificos do utilizador, incluindo as pastas
Documentos, Musica, Imagens e Videos.

e Documentos. Abre a pasta Documentos, onde pode armazenar e abrir ficheiros de texto, folhas de
calculo, apresentagdes e outros tipos de documento.

e Imagens. Abre a pasta Imagens, onde pode armazenar e ver imagens digitais e ficheiros graficos.

e  Mdsica. Abre a pasta Musica, onde pode armazenar e reproduzir ficheiros de musica e outros ficheiros
de dudio.
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e Jogos. Abre a pasta Jogos, que lhe permite aceder a todos os jogos existentes no computador.

e Computador. Abre uma janela onde pode aceder a unidades de disco, camaras, impressoras, scanners
e outro hardware ligado ao computador.

e Painel de Controlo. Abre o Painel de Controlo, onde pode personalizar o aspecto e funcionalidade do
computador, instalar ou desinstalar programas, configurar ligagdes de rede e gerir contas de
utilizador.

e Dispositivos e Impressoras. Abre uma janela onde pode ver as informagdes sobre a impressora, rato e
outros dispositivos instalados no computador.

e Programas Predefinidos. Abre uma janela que lhe permite seleccionar os programas que pretende que
o Windows utilize para actividades tais como navegar na Web.

e Ajuda e Suporte. Abre a Ajuda e Suporte do Windows, onde pode consultar e procurar tépicos de
Ajuda sobre a utilizagdo do Windows e do computador.

Na parte inferior do painel direito tem o botdo Encerrar. Clique no botdo Encerrar para desligar o computador.
Clicar na seta existente junto do botdo Encerrar apresenta um menu com op¢des adicionais para mudar de

utilizador, terminar sessdo, reiniciar ou encerrar o computador.

Dispositivos e Impressoras

Programas Pred| Mudar de utilizador
Terminar sessdo

Bloquear
Reiniciar

Suspender
Clicar no botdo Encerra para encerrar o computador ou clique na seta para mais opgoes

Personalizar o menu Iniciar

Pode controlar os itens que sdo apresentados no menu Iniciar. Por exemplo, pode afixar icones para os
programas favoritos ao menu Iniciar, para facilitar o acesso a estes programas ou remover programas da lista.
Também pode optar por ocultar ou mostrar determinados itens no painel da direita.

A barra de tarefas (descricdo geral)

A barra de tarefas é a barra horizontal longa existente na parte inferior do ecra. Contrariamente ao ambiente
de trabalho, que pode ficar tapado por janelas abertas, a barra de tarefas esta quase sempre visivel. A barra de
tarefas tem trés sec¢Bes principais:

e O bot3o Iniciar, que abre o menu Iniciar.

e Aseccdo intermédia, que apresenta os programas e ficheiros abertos e permite alternar rapidamente
entre estes.

e Adrea de notificacdo, que inclui um reldgio e icones (imagens pequenas) que comunicam o estado de
determinados programas e definicdes do computador.

E provavel que utilize mais a secgdo intermédia da barra de tarefas, pelo que iremos aborda-la primeiro.

11



Controlar as janelas

Se abrir mais de um programa ou ficheiro de cada vez, pode comegar a acumular rapidamente janelas abertas
no ambiente de trabalho. Visto que as janelas podem tapar-se umas as outras ou ocupar a totalidade do ecr3,
podera ser dificil ver as janelas que estdo por baixo ou lembrar-se das janelas que ja abriu.

E neste aspecto que a barra de tarefas se torna Gtil. Sempre que abrir um programa, pasta ou ficheiro, o
Windows cria um botdo correspondente na barra de tarefas. O botdo mostra um icone que representa o
programa aberto. Na imagem abaixo, existem dois programas abertos (a Calculadora e o Minesweeper), cada
um com o seu proprio botdo na barra de tarefas. Repare como o botdo da barra de tarefas para o Minesweeper
esta realgado. Isto indica que o Minesweeper é a janela activa, ou seja, que esta a frente de todas as outras
janelas abertas e esta preparado para interagir com o utilizador.

MC || MR || M || e ||] [ 2090 Ajuda

'S
w
wllollo

Bl =]

Botoes da barra de tarefas

Para mudar para outra janela, clique no respectivo botdo na barra de tarefas. Neste exemplo, clicar no botdo
da Calculadora na barra de tarefas coloca a respectiva janela a frente.

Clicar nos botdes da barra de tarefas é um dos varios métodos que permitem alternar entre janelas.

| Calculodora Bz

Viow  Edtar Ajuds

m ;:pj g]

Clique no botdo de uma barra de tarefas para mudar para essa janela

Minimizar e restaurar janelas

Quando uma janela esta activa (o seu botdo da barra de tarefas esta realgado), clicar no botéo da barra de
tarefas minimiza a janela. Isto significa que a janela desaparece do ambiente de trabalho. Ao minimizar uma
janela ndo a fecha nem elimina o seu conteldo, apenas remove-a temporariamente do ambiente de trabalho.

12



Na imagem abaixo, a Calculadora foi minimizada, mas nado foi fechada. Pode ver que ainda esta em execugdo
porque tem um botdo na barra de tarefas.

¢ ST k

Minimizar a Calculadora mantém apenas o respectivo botGo na barra de tarefas visivel

Também pode minimizar uma janela clicando no bot3do Minimizar, localizado no canto superior direito da
janela.

Botd@o minimizar (G esquerda)

Para restaurar uma janela minimizada (fazer com que esta apare¢ca novamente no ambiente de trabalho),
cligue no respectivo botdo na barra de tarefas. Para obter mais informacgdes sobre estes botdes, consulte
Trabalhar com janelas.

Ver pré-visualiza¢des das janelas abertas

Quando mover o ponteiro do rato para um botdo na barra de tarefas, é apresentada uma pequena imagem
gue mostra uma versdo miniaturizada da janela correspondente. Esta pré-visualizagdo, também denominada
miniatura, é especialmente util. Se uma das janelas estiver a reproduzir um video ou animagao, essa
reproducdo sera apresentada na pré-visualizagdo.

A area de notificagao

A area de notificagdo, localizada na extremidade direita da barra de tarefas, inclui um relégio e um grupo de
icones. A area de notificagdo tem o aspecto seguinte.

o= )

A drea de notificacdo da barra de tarefas

Estes icones comunicam o estado de algo no computador ou fornecem acesso a determinadas defini¢Ges. O
conjunto de icones apresentado depende dos programas ou servigos instalados e do modo como o fabricante
do computador o configurou.

Quando mover o ponteiro para um icone especifico, vera o nome do icone ou o estado de uma defini¢édo. Por
exemplo, apontar para o icone de volume mostra o nivel de volume actual do computador. Apontar para o
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icone de rede apresenta informacdes sobre se estd ou nao ligado a uma rede, a velocidade de ligacdo e a forca
do sinal.

Fazer duplo clique num icone na area de notificagdo abre normalmente o programa ou defini¢do associado ao
icone. Por exemplo, fazer duplo clique no icone de volume abre os controlos de volume. Fazer duplo clique no
icone de rede abre o Centro de Rede e Partilha.

Ocasionalmente, um icone na area de notificagdo apresenta uma pequena janela de pop-up (chamada
notificagdo) para o informar de algo. Por exemplo, depois de adicionar um novo dispositivo de hardware ao
computador, podera ver o seguinte.

Q( Dispositivo USB de Introdugdo de Texto % *
a Software de controlador de dispositivo instalado com
&xito.

A drea de notificacdo apresenta uma mensagem apods a instalacdo de novo hardware

Clique no botdo Fechar no canto superior direito da notificacdo para a fechar. Se nao efectuar qualquer acgao,
a notificagcdo desaparecera automaticamente apds alguns segundos.

Para reduzir a confusdo, o Windows oculta os icones na area de notificagdo se estes ndo forem utilizados
durante algum tempo. Se os icones ficarem ocultos, clique no botdo Mostrar icones escondidos para
apresentar temporariamente os icones ocultos.

12:06

S| [l

Clinue nara mostrar ns icones ncultng

Trabalhar com janelas

Sempre que abre um programa, ficheiro ou pasta, este é apresentado no ecrd numa caixa ou moldura chamada
janela (é dai que vem o nome Windows sistema operativo). Visto que as janelas estdo presentes em todo o
lado no Windows, é importante que saiba como as pode mover, alterar o respectivo tamanho ou apenas fazé-
las desaparecer.

Componentes de uma janela

Apesar do conteldo de cada janela ser diferente, todas as janelas partilham alguns aspectos em comum. Para
comecar, as janelas sdo sempre apresentadas no ambiente de trabalho, a drea de trabalho principal do ecra.
Para além disso, a maior parte das janelas partilha os mesmos componentes basicos.
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Sem titulo - Bloco de notas

1 Ficheiro Editar Formatar Ver Ajuda

|
|'rata-se de texto de exemplo numa janela
do B8loco de notas.

7
1) Barra de menus 4) Botao Maximizar 7) Limite
2) Barra de titulo §) Botdo Fechar
3) Botao Minimizar 6) Barra de deslocamento

Componentes de uma janela tipica

e Barra de titulo. Apresenta o nome do documento e programa (ou o nome da pasta, se estiver a

trabalhar numa pasta).

e Botdes Minimizar, Maximizar e Fechar. Estes botdes ocultam a janela, aumentam-na de modo a
preencher o ecrd completo ou fecham-na, respectivamente (podera obter mais detalhes sobre estes

botGes em seguida).
e Barra de menus. Contém itens nos quais pode clicar para seleccionar op¢des num programa.

e Barra de deslocamento. Permite-lhe deslocar o conteldo da janela para visualizar informagdes que
estdo actualmente fora do alcance visual.

e Limites e cantos. Pode arrastar estes itens com o ponteiro do rato para alterar o tamanho da janela.

Outras janelas poderdo ter botdes, caixas ou barras adicionais. No entanto, estas janelas também terdo estes

componentes basicos.
Mover uma janela

Para mover uma janela, aponte para a sua barra de titulo com o ponteiro do rato. Em seguida, arraste a janela
para a localizagdo pretendida. (Arrastar significa apontar para um item, premir o botdo do rato, mover o item

com o ponteiro e, em seguida, soltar o botdo do rato.)

Alterar o tamanho de uma janela

| |

e Para fazer com que uma janela ocupe a totalidade do ecr3, clique no botdo Maximizar 42X ou faca

duplo clique na barra de titulo da janela.

. . - . . ~ =]
e Pararepor o tamanho anterior de uma janela maximizada, clique no respectivo botdo Restaurar
(este botdo é apresentado em vez do botdo Maximizar). Alternativamente, faca duplo clique na barra

de titulo da janela.

e Pararedimensionar uma janela (torna-la maior ou mais pequena), aponte para qualquer limite ou
canto da janela. Quando o ponteiro do rato mudar para uma seta de duas pontas (consulte a imagem
abaixo), arraste o limite ou canto para encolher ou aumentar a janela.
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Arraste o limite ou canto de uma janela para a redimensionar
N3o é possivel redimensionar uma janela maximizada. Tem de restaurar primeiro o tamanho anterior.

Ocultar uma janela

A accdo de ocultar uma janela é denominada minimizar. Se pretende afastar temporariamente uma janela sem
a fechar, minimize-a.

Para minimizar uma janela, clique no seu botdo Minimizar [O LA janela desaparece do ambiente de trabalho e
fica visivel apenas sob a forma de um botdo na barra de tarefas, a longa barra horizontal existente na parte

©

Botao da barra de tarefas

inferior do ecra.

Para fazer com que uma janela minimizada seja novamente apresentada no ambiente de trabalho, clique no
respectivo botdo na barra de tarefas. A janela é apresentada exactamente tal como estava antes de ser

minimizada.
Fechar uma janela

Fechar uma janela remove-a do ambiente de trabalho e da barra de tarefas. Quando tiver terminado de utilizar
um programa ou documento e ndo necessitar de o voltar a utilizar brevemente, feche-o.

Para fechar uma janela, clique no seu botdo Fechar@.
Alternar entre janelas

Se abrir mais de um programa ou documento, o ambiente de trabalho pode ficar rapidamente cheio de janelas.
Nem sempre é facil controlar as janelas abertas, visto que algumas podem tapar parcial ou totalmente outras.

Utilizar a barra de tarefas. A barra de tarefas permite organizar todas as janelas. Cada janela tem um botdo
correspondente na barra de tarefas. Para mudar para outra janela, basta clicar no respectivo botdo da barra de
tarefas. A janela é apresentada a frente de todas as outras janelas, passando a ser a janela activa (aquela em
que esta actualmente a trabalhar).

Para identificar facilmente uma janela, aponte para o respectivo botdo na barra de tarefas. Quando aponta
para um botdo da barra de tarefas, visualizara uma pré-visualiza¢gdo da janela em miniatura, quer o contetdo
da mesma seja um documento, uma fotografia ou mesmo um video em execucdo. Esta pré-visualizagdo é
especialmente util se ndo conseguir identificar uma janela apenas pelo respectivo titulo.
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B Exemplos de imagens

Apontar para o botéo de uma janela na barra de tarefas apresenta uma pré-visualizacdo da janela
J b J

Caixas de dialogo

Uma caixa de didlogo é um tipo especial de janela que |he coloca uma pergunta, permite seleccionar opgdes
para efectuar uma tarefa ou fornece informacGes. Ira ver caixas de didlogo frequentemente quando um
programa ou o Windows necessitar de uma resposta para poder continuar.

Paint &

Pretende guardar as alteragées a Sem titulo?

| Guardar || Naoguardar || Cancelar

E apresentada uma caixa de didlogo se sair de um programa sem guardar o trabatho efectuado

Contrariamente as janelas regulares, ndo é possivel maximizar, minimizar ou redimensionar a maior parte das
caixas de didlogo. No entanto, estas podem ser movidas.

Utilizar menus, botdes, barras e caixas

Os menus, botdes, barras de deslocamento e caixas de verificacdo sdo exemplos de controlos operados com o
rato ou teclado. Estes controlos permitem-lhe seleccionar comandos, alterar defini¢gdes ou trabalhar com
janelas. Esta sec¢do descreve como reconhecer e utilizar controlos que ird encontrar frequentemente
enquanto utilizar o Windows.

Utilizar menus

A maior parte dos programas contém dezenas ou até mesmo centenas de comandos (ac¢des) que sdo
utilizados para trabalhar com o programa. Muitos destes comandos estdo organizados em menus. Tal como o
menu de um restaurante, o menu de um programa apresenta-lhe uma lista de opg¢des. Para manter o ecra livre,
0s menus estdo ocultos até que clique nos respectivos titulos na barra de menus, localizada abaixo da barra de
titulo.
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Para seleccionar um dos comandos listados num menu, clique nele. Por vezes é apresentada uma caixa de
dialogo, na qual podera seleccionar mais opgdes. Se um comando estiver indisponivel e ndo for possivel clicar
nele, é apresentado a cinzento.

Alguns itens de menu ndo sdao comandos. Em vez disso, estes itens abrem outros menus. Na imagem seguinte,
apontar para "Novo" abre um submenu.

Zoom » Personalizar >

Ver mapa de bits Cirl+B

Alguns comandos de menu abrem submenus

Se nao vir o comando pretendido, tente observar outro menu. Mova o ponteiro do rato ao longo da barra de
menus para que 0s menus sejam automaticamente abertos; ndo necessita de clicar novamente na barra de
menus. Para fechar um menu sem seleccionar quaisquer comandos, clique na barra de menus ou em qualquer
outra parte da janela.

Nem sempre é facil reconhecer os menus, porque nem todos os controlos de menu tém o mesmo aspecto e
alguns nem sequer aparecem numa barra de menus. Entdo como é possivel identificd-los? Quando vir uma seta
perto de uma palavra ou imagem, estd provavelmente a olhar para um controlo de menu. Seguem-se alguns
exemplos:

5~ ~ de v ) Pagina v ( Ferramentas v ‘ drganiiar —

Exemplos de controlos de menu

Utilizar barras de deslocamento

Quando um documento, pagina Web ou imagem excede o tamanho da respectiva janela, sdo apresentadas
barras de deslocamento para Ilhe permitir ver as informagdes que se encontram actualmente fora do ecra. A
imagem seguinte mostra os componentes de uma barra de deslocamento.
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1) Seta de deslocamento (3) Barra de deslocamento vertica
2) Caixa de deslocamento (4) Barra de deslocamento horizontal

Barras de deslocamento horizontal € vertical
Para utilizar uma barra de deslocamento:

e Clique nas setas de deslocamento para cima ou para baixo para deslocar o contetdo da janela para
cima ou para baixo em passos pequenos. Mantenha premido o botao do rato para deslocar
continuamente.

e Cligue numa area vazia de uma barra de deslocamento acima ou abaixo da caixa de deslocamento
para deslocar uma pagina para cima ou para baixo.

e Arraste uma caixa de verificagdo para cima, para baixo, para a esquerda ou para a direita para deslocar
a janela nessa direcgdo.

Sugestao

e Seorato tiver uma roda de deslocamento, podera utiliza-la para deslocar documentos e paginas Web.
Para deslocar para baixo, rode a roda para tras (na sua direc¢do). Para deslocar para cima, rode a roda
para a frente (na direc¢do oposta a sua).

Utilizar programas

Quase todas as acgGes efectuadas no computador requerem a utilizagdo de um programa. Por exemplo, se
necessitar de desenhar uma imagem, necessita de utilizar um programa de desenho. Para escrever uma carta,
tem de utilizar um programa de processamento de texto. Para explorar a Internet, utiliza um programa
chamado Web browser.

Abrir um programa

O menu Iniciar é o ponto de partida para todos os programas existentes no computador. Para abrir o menu
Iniciar, clique no botdo Iniciar. O painel da esquerda do menu Iniciar contém uma pequena lista de programas,
incluindo o browser, programa de correio electréonico e os programas recentemente utilizados. Clique num
programa para o abrir.

Se ndo vir o programa que pretende abrir, mas conhecer o nome dele, introduza a totalidade ou parte do nome
na caixa de pesquisa, localizada na parte inferior do painel esquerdo. Em Programas, clique num programa para
o abrir.

Para ver uma lista completa dos programas, clique no botdo Iniciar e, em seguida, clique em Todos os
Programas.
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Criar um novo documento

Muitos programas permitem-lhe criar, editar, guardar e imprimir documentos. De uma maneira geral, um
documento é qualquer tipo de ficheiro que seja possivel editar. Por exemplo, um ficheiro de processamento de
texto é um tipo de documento, tal como uma folha de calculo, uma mensagem de correio electrénico e uma
apresentagdo. No entanto, os termos documento e ficheiro sdo muitas vezes utilizados indiferenciadamente; as
imagens, clips de musica e videos que pode editar sdo normalmente chamados ficheiros apesar de,
tecnicamente, serem documentos.

Quando abre alguns programas, incluindo o WordPad, o Bloco de Notas e o Paint, é automaticamente aberto
um documento em branco, sem titulo, para que possa comegar a trabalhar de imediato. Ira ver uma grande
area em branco e uma palavra genérica, tal como "Sem Titulo" ou "Documento” na barra de titulo do
programa.

( = i 5+ | Documento - WordPad

A

A barra de titulo do WordPad
Se o programa ndo abrir automaticamente um documento novo quando for aberto, podera fazé-lo o utilizador:
e Clique no menu Ficheiro do programa que esta a utilizar e, em seguida, clique em Novo.
- Ou -
Cligue no botdo de menu me cligue em Novo. Se o programa permitir a abertura de varios tipos
de documentos, também podera necessitar de seleccionar o tipo a partir de uma lista.

Guardar um documento

A medida que trabalha num documento, as adicGes e altera¢des sdo guardadas na RAM (Random Access
Memory). O armazenamento de informagdes na RAM é tempordrio; se o computador for desligado ou ocorrer
uma quebra no fornecimento de energia eléctrica, todas as informagdes existentes na RAM sdo apagadas.

Guardar um documento permite-lhe atribuir-lhe um nome armazena-lo permanentemente no disco rigido do
computador. Deste modo, o documento é preservado mesmo que o computador seja desligado e podera abri-
lo mais tarde novamente.

Para guardar um documento

1. Cliqgue no menu Ficheiro e clique em Guardar.
- Ou -
Clique no botdo Guardar -

2. Sefor a primeira vez que esta a guardar o documento, ser-lhe-a pedido para fornecer um nome e uma
localizagdo para o guardar no computador.

Mesmo que ja tenha guardado um documento uma vez, terd de continuar a guarda-lo a medida que trabalha.
Isto acontece porque quaisquer alterages que tenha efectuado desde a ultima vez que guardou o documento
sdo armazenadas na RAM e nao no disco rigido. Para evitar perder trabalho inesperadamente devido a uma
falha de energia ou outro problema, guarde o documento a intervalos de alguns minutos.

Sair de um programa
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Para sair de um programa, clique no botao Fechar@ no canto superior direito da janela do programa. Ou,
cligue no menu Ficheiro e clique em Sair.

Lembre-se de guardar o documento antes de sair de um programa. Se tiver trabalho ndo guardado e tentar sair
do programa, este perguntar-lhe-a se pretende guardar o documento.

Paint lé

Pretende guardar as alteragbes a Sem titulo?

|
Guardar H Nao guardar \ Cancelar ‘

Caixa de didlogo com trés botdes

E apresentada uma caixa de didlogo se sair de um programa sem guardar o trabalho efectuado
e Paraguardar o documento e sair do programa, clique em Guardar.
e  Para sair do programa sem guardar o documento, clique em Ndo Guardar.

e Pararegressar ao programa sem sair, cligue em Cancelar.

Trabalhar com ficheiros e pastas

Um ficheiro é um item que contém informagdes, por exemplo, texto, imagens ou musica. Quando aberto, um
ficheiro tem um aspecto bastante semelhante a um documento escrito ou a uma fotografia que pode
encontrar na secretdria de alguém ou num armario de arquivo. No computador, os ficheiros sdo representados
por icones, o que torna mais facil reconhecer um tipo de ficheiro através do seu icone. Eis alguns icones de
ficheiro comuns:

Antilope.jpg Documento de Leonor Marques
Texto

lcones para alguns tipos de ficheiro

Uma pasta é um contentor que pode utilizar para armazenar ficheiros. Se tivesse milhares de ficheiros em
papel na secretdria, seria praticamente impossivel localizar um ficheiro especifico quando necessitasse dele. E
por este motivo que os documentos de papel sdo frequentemente guardados em pastas, dentro de um armario
de arquivo. No computador, as pastas funcionam do mesmo modo. Eis alguns icones de pasta tipicos:
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Ficheiros Facturas
Pessoais

Uma pasta vazia (a esquerda); uma pasta com ficheiros (a direita)

As pastas também podem armazenar outras pastas. Uma pasta existente dentro de outra pasta é normalmente
chamada subpasta. Pode criar um numero ilimitado de subpastas e cada uma pode conter um nimero
ilimitado de ficheiros e subpastas adicionais.

NogOes sobre os componentes de uma janela

Quando abre uma pasta ou biblioteca, pode vé-la numa janela. As diversas partes desta janela foram
concebidas para ajuda-lo a navegar pelo Windows ou para trabalhar mais facilmente com ficheiros, pastas e
bibliotecas. Eis uma janela tipica e cada um dos seus componentes:

2 3 4) (5 6 @ 8
[ o 4] R |
@ - s Bibhotecas » Documentos » - 4y P
Orgensae » | Patiharcoms  Gravae  Nova pasta - 3 ©

Biblioteca Documentos

Tewved

Top mpent - Copu 2
Q Pede Trg repart - Copia
Tog repent

9
1) Painel de navegacao 6) Cabecalhos das colunas
2 ) Botoes Anterior e Avancar 7) Lista de ficheiros
3) Barra de ferramentas 8) A caixa de procura
4) Barra de endereco 9) Painel de detalhes

Copiar e mover ficheiros e pastas

Ocasionalmente, podera pretender alterar a localizacdo de armazenamento dos ficheiros no computador. Por
exemplo, podera pretender mover ficheiros para outra pasta ou copid-los para suportes amoviveis (tais como
CDs ou cartdes de memaria) para os partilhar com outra pessoa.

A maior parte das pessoas copiam e movem ficheiros utilizando um método chamado arrastar e largar. Comece
por abrir a pasta que contém o ficheiro ou a pasta que pretende mover. Em seguida, abra a pasta para onde
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pretende mover o ficheiro ou a pasta numa janela diferente. Posicione as janelas lado a lado no ambiente de
trabalho de modo a poder ver o conteddo de ambas.

Em seguida, arraste o ficheiro ou pasta da primeira pasta para a segunda. Ndo ha nada mais simples.

gi " ;

Premir e arrastar Libertar
Para copiar ou mover um ficheiro, arraste-o de uma janela para outra

Ao utilizar o método de arrastar e largar, podera aperceber-se de que umas vezes o ficheiro ou pasta é copiado
e outras vezes é movido. Se estiver a arrastar um item entre duas pastas que estdo armazenadas no mesmo
disco rigido, o item serd movido de modo que ndo sejam criadas duas cdpias do mesmo ficheiro ou pasta na
mesma localizagdo. Se arrastar o item para uma pasta que se encontra numa localizagdo diferente (tal como
uma localizagdo de rede) ou para um suporte de dados amovivel como um CD, o item sera copiado.

Criar e eliminar ficheiros

O modo mais comum de criar novos ficheiros é através da utilizacdo de um programa. Por exemplo, pode criar
um documento de texto num programa de processamento de texto ou um ficheiro de filme num programa de
edicdo de video.

Alguns programas criam um ficheiro assim que sdo abertos. Por exemplo, quando abre o WordPad este é
iniciado com uma pagina em branco. Esta pagina representa um ficheiro vazio (e ndo guardado). Comece a

4
escrever e quando estiver pronto para guardar o trabalho, clique no botdo Guardar “‘j Na caixa de didlogo
apresentada, escreva um nome de ficheiro que o ajude a localizar novamente o ficheiro de futuro e, em
seguida, cligue em Guardar.

Por predefinicdo, a maior parte dos programas guarda ficheiros em pastas comuns, tais como Os Meus
Documento e As Minhas Imagens, o que facilita a localizagdo dos ficheiros da proxima vez que precisar deles.

Quando deixar de necessitar de um ficheiro, podera remové-lo do computador para poupar espago e impedir
que o computador fique cheio de ficheiros desnecessarios. Para eliminar um ficheiro, abra a pasta ou biblioteca
que contém o ficheiro e, em seguida, seleccione-o. Prima a tecla Delete no teclado e na caixa de didlogo
Eliminar Ficheiro, clique em Sim.

Quando elimina um ficheiro, este é temporariamente armazenado na Reciclagem. Pense na Reciclagem como
uma salvaguarda, que lhe permite recuperar os ficheiros ou pastas que possa ter eliminado acidentalmente.
Ocasionalmente, deve esvaziar a Reciclagem para recuperar o espago em disco rigido que estd a ser ocupado
pelos ficheiros indesejados. Para saber como, consulte Eliminar permanentemente ficheiros da Reciclagem.

Abrir um ficheiro existente
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Para abrir um ficheiro, faga duplo clique neste. O ficheiro serd normalmente aberto no programa que foi
utilizado para o criar ou alterar. Por exemplo, um ficheiro de texto sera aberto no programa de processamento
de texto.

No entanto, isto nem sempre acontece. Por exemplo, se fizer duplo clique num ficheiro de imagem, este sera
normalmente aberto num visualizador de imagens. Para alterar a imagem, tera de utilizar outro programa.
Cligue com o botdo direito do rato no ficheiro, clique em Abrir com e, em seguida, cligue no nome do programa
que pretende utilizar.

3. Internet

A Internet é uma rede mundial de computadores ligados entre si através de linhas telefénicas comuns, linhas
de comunicagdo privadas, satélites e outros servicos de telecomunicagao.

Protocolo

Para que os computadores comuniquem entre si, é obrigatdrio utilizarem uma linguagem em comum.
A familia de protocolos utilizada na Internet denomina-se TCP/IP (Transmission Control Protocol/ Internet
Protocol).

Objectivos

Permitir que qualquer computador se possa ligar a rede.
Redes locais de empresas, museus, hospitais, escolas, instituicdes governamentais e outras entidades podem
assim ser integradas numa enorme rede de comunicagdes.

Protocolo TCP/IP
Esta familia é composta por diversos protocolos, nomeadamente:

=  TCP (Transmission Control Protocol) — Protocolo que define o conjunto de regras para estabelecer a
ligagdo e a comunicagdo.

= |P (Internet Protocol) — Protocolo que define a forma como um determinado computador é
reconhecido na Internet ou seja, o seu enderego IP.

= O enderego IP é constituido por um conjunto de quatro nimeros de 0 a 255, separados por um ponto,
de acordo com a seguinte estrutura: ** #** #¥* *ix

=  DNS (Domain Name System) — Protocolo que, a cada endereco IP, associa um nome, mais facil de ser

memorizado pelos utilizadores.

= SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) — Protocolo que possibilita a comunicagdo entre computadores
por correio electrénico (E-mail — Electronic Mail).

= FTP (File Transfer Protocol) — Protocolo que possibilita a transferéncia de ficheiros através da Internet.
= QO utilizador pode copiar, para o seu computador, documentos, programas informaticos, imagens, etc.
= Telnet — Protocolo utilizado na ligagdo de computadores remotos para a execugao de programas.

=  Para o utilizador é como se estivesse a “trabalhar” directamente no computador que estd a ser
acedido.

O que é necessario para aceder a Internet?
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=  Hardware
= Software
=  Fornecedor de Servicoes (ISP)

Hardware necessario para aceder a Internet

SV

=  Computador

=  Modem -

= Linha telefénica normal, linha RDIS, ligagdo por cabo ou ADSL »
Software necessario para aceder a Internet

Normalmente, as empresas que fornecem as ligagdes a Internet (Fornecedores de servigos — ISP) disponibilizam
todo o software necessario.

Este software permite o reconhecimento do modem e a ligagdao do computador a Internet e,
consequentemente, a troca/partilha de informag¢do com outros computadores.

E ainda necessério dispor de um Web browser, que é um programa que nos permite a visualizacdo de paginas
da Web (exemplos: Mozilla Firefox, Internet Explorer).

Fornecedor de servigos necessdario para aceder a Internet

Um Fornecedor de servicos (ISP — Internet Service Provider) é uma entidade (empresa ou organiza¢do) que nos
abre uma “porta” de entrada para a Internet. (Exemplo: Sapo, Clix, netcabo, ...)
O nosso computador é ligado ao computador dessa entidade que, por sua vez, esta ligada a Internet.

Os Fornecedores de servigos disponibilizam programas que permitem:

= Aligagdo ao seu servidor

=  Navegar na Internet — Web browser

=  Avisualizagdo e copia de ficheiros a partir da Internet, envio e recep¢do de mensagens, participagdo
em grupos de discussao, etc.

Diferenga entre Web e Internet
Internet

Imenso conjunto de informagao que existe em todo o mundo, alojada em centenas de milhares de
computadores chamados servidores Web.

Esta informacgdo encontra-se sob a forma de paginas electrénicas com ligagdes de hipertexto a documentos —
Websites.

World Wide Web, WWW ou Web

A Web utiliza a rede da Internet para interligar os seus websites e, sendo o servico de maiores proporgdes na
Internet, torna possivel o acesso a textos, graficos, dudio, video, e também, efectuar a transferéncia de
ficheiros.

Servigos basicos da Internet

1. Correio Electrénico
2. World Wide Web — WWW
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Transferéncia de Ficheiros — FTP
Grupos de Discussdo — Newsgroups
Listas de Correio

Comunicagdo em Tempo Real — Chat

N o v s w

Videoconferéncia — Netmeeting

1. Correio Eletrdnico

Sistema que possibilita o envio e a recepcao de mensagens electronicas por computador, para qualquer
utilizador da Internet, desde que tanto o emissor como o receptor possuam um endereco electrénico.

Para além de econdmico, o correio electrénico tem a vantagem de ser um sistema de comunicagdo bastante
rapido.

Estrutura de um endereco de correio electrdnico:

Ex: Mailbox@escolamais.pt
Mailbox - identifica o utilizador.
@ - Simbolo separador (lé-se éte) e significa a direcgdo (onde).

escolamais — nome do subdominio . Identifica o ISP responsavel por enviar e receber as mensagens do
utilizador. (Ex.: cst, netcabo, sapo, clix, etc.)

pt — é o nome do dominio principal e indica o tipo de organizagdo ou pais.

Tipo de organizagao

com Empresas Alemanha de

edu Instituicdes de ensino Holanda ni
Austrélia au

mil Instituigdes militares Cannda - Japdo ip

org Institui¢des sem fins lucrativos Espanha o Portugal pt

ac Instituicbes academicas Estados Unidos us Reino Unido uk

gov Dominios governamentais Franca fr Suécia e

2. Word Wide Web (WWW)

Quando falamos em Word Wide Web ou simplesmente WWW estamos a referir-nos nos ao imenso conjunto
de documentos existentes na Internet.
Os documentos existentes na Internet sdo escritos em linguagens especiais, nomeadamente, HTML e Java e,

26



para serem visualizados, é necessario utilizar um programa adequado chamado browser.
Existem diversos browsers, alguns deles de acesso gratuito na Internet. O mai utilizado é o Internet Explorer.

e

3. Transferéncia de ficheiros

FTP é um protocolo que possibilita a transferéncia de ficheiros através da Internet, potenciando a cépia de
documentos, programas informaticos, som, imagens, etc., para o nosso computador.

A transferéncia de ficheiros via FTP requer a utilizacdo de programas adequados.

O Internet Explorer permite que se fagca FTP directamente dele sem que seja necessario recorrer a outros
programas.

a g

O software que pode ser transferido (“descarregado” ou feito o download) para o nosso computador pode ser
classificado como:

=  freeware — Software que pode ser “descarregado” e, posteriormente, utilizado gratuitamente.

=  Shareware — Software que pode ser “descarregado” e testado gratuitamente mas que,
posteriormente, devera ser registado.

=  Beta — VersGes de software que ainda se encontra em desenvolvimento, mas que sdo disponibilizadas
para que os utilizadores as testem.

Download - Transferéncia ou importagao de ficheiros de um computador para o nosso.

Upload - Transferéncia ou exportacdo de ficheiros do nosso computador para outro qualquer computador.

4. Grupos de discussdo (Newsgroups)

Este servigo providencia espagos ou foruns de discussdo onde os utilizadores podem abordar os mais diversos
assuntos, desde desporto, medicina, religido, problemas sociais, etc.

A organizagao dos newsgroups é estruturada por temas e os utilizadores participam enviando artigos escritos
ou apenas fazendo comentarios sobre o tema pelo qual se interessam.

Nos grupos de discussdo, as mensagens sdao enviadas para servidores, designados news servers e que
constituem a USENET. E o gestor de cada um dos servidores que disponibiliza a informac3o para toda a
comunidade que participa no respectivo grupo de discussao.

5. Listas de correio

As listas de correio, ou listas de discussao, consistem na utilizagdo do correio electrénico para a troca de
informacao entre grupos de utilizadores.

Pouco tempo depois do aparecimento da Internet foi desenvolvido um programa que permitia a inscri¢do dos
utilizadores interessados num determinado tema e enviava todas as mensagens recebidas para todos os
assinantes do respectivo tema.
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6. Videoconferéncia

Equipamento necessario - Software

= O NetMeeting é um dos programas mais utilizados em videoconferéncia e permite a realizacdo de
varias tarefas, nomeadamente:

= Conferéncias video e dudio — Permite manter uma conversa vendo e ouvindo o nosso interlocutor.

=  Whiteboard — Aplicagdo grafica, semelhante ao Paint do Windows, que permite aos intervenientes na
“conversa” comunicar através de informacao grafica.

=  Chat—Conversas em tempo real, através de mensagens escritas.

=  Transferéncia de ficheiros — Permite o envio e recepgao de ficheiros sem que a videoconferéncia tenha
que ser interrompida.

Enderegos na Internet

Para aceder directamente do browser a um site na World Wide Web é necessario conhecer o seu endereco:
saber a localizagdo especifica da pagina a que pretendemos aceder.

Para além da identificagdo numérica (endereco IP), um computador pode também ser identificado por um
conjunto de palavras — o subdominio — que faz parte do enderecgo da Internet.

Estrutura de um endereco
Protocolo://nome do dominio/localizacéo
Protocolo - identifica o utilizador.

Nome do Dominio — Nome do computador e a sua localizagdo na Internet. Normalmente, é antecedido por
www (ndo pode ter espagos).

Localizagdo — Pasta e/ou ficheiro especifico a que pretendemos aceder. Normalmente acaba em html, htm ou
asp.

4. Procedimentos comuns aos programas do Microsoft Office 2007

Alterar o tipo de letra

1. Seleccione o texto que pretende formatar.

2. No separador Base, no grupo Tipo de letra, escreva ou clique num tipo de letra na caixa Tipo de letra

Arial w

Atalho do teclado Para alterar o tipo de letra, prima CTRL+SHIFT+F.

Alterar o tamanho do tipo de letra

1. Seleccione o texto que pretende formatar.
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2. No separador Base, no grupo Tipo de letra, escreva ou clique num tipo de letra na caixa Tamanho do

Tipo de letra | 17 ™|,

Atalho do teclado Para alterar o tamanho do tipo de letra, prima CTRL+SHIFT+P.

Alterar a cor do tipo de letra
1. Seleccione o texto que pretende formatar.

2. No separador Base, no grupo Tipo de letra, clique na seta junto a Cor do Tipo de letra e, em

seguida, seleccione a cor do tipo de letra que pretende.

Aplicar formatagao de negrito no texto
1. Seleccione o texto que pretende formatar.
2. No separador Base, no grupo Tipo de Letra, clique em Negrito.

Atalho do teclado Para aplicar a formatag¢do de negrito no texto seleccionado, prima CTRL+B.

Aplicar formatagao de itdlico no texto
1. Seleccione o texto que pretende formatar.
2. No separador Base, no grupo Tipo de Letra, clique em Italico.

Atalho do teclado Para aplicar a formatacao de italico no texto seleccionado, prima CTRL+I.

Aplicar formatag¢dao em sublinhado no texto

1. Seleccione o texto que pretende formatar.
2. No separador Base, no grupo Tipo de Letra, clique em Sublinhado.

Atalho do teclado Para aplicar a formatagdo de sublinhado no texto seleccionado, prima CTRL+U.
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5. Processamento de texto digital

Microsoft Office Word

O Microsoft Word é um processador de texto digital produzido pela Microsoft. Foi criado por Richard Brodie

para computadores IBM PC com o sistema operacional DOS em 1983

Inserir ou alterar os cabegalhos ou rodapés

Pode inserir cabegalhos ou rodapés ja criados no documento e alterar facilmente os modelos de cabegalho e
rodapé. Ou pode criar cabecalhos e rodapés proprios com um logétipo da empresa e um aspecto personalizado

e guardar o novo cabegalho ou rodapé na galeria.

Inserir o mesmo cabecgalho e rodapé por todo um documento

1. No separador Inserir, no grupo Cabegalho e Rodapé, clique em Cabegalho ou Rodapé.

=| Cabegalhio~

=| Rodapé -

#] Midmeroda ., .w
Cabecalho & Rodape

2. Cligue no modelo de cabegalho ou rodapé pretendido.

O cabegalho ou rodapé é inserido em cada pagina do documento.

NOTA | Se necessario, pode formatar texto no cabecalho ou rodapé, seleccionando o texto e

utilizando as opg¢des de formatagdo na Mini barra de ferramentas.

Inserir texto ou graficos num cabegalho ou rodapé e guarda-lo na galeria

1. No separador Inserir, no grupo Cabegalho e Rodapé, clique em Cabegalho ou Rodapé.

=| Cabegalho~
=| Rodapé -
# Mdmeroda ..~

Zabecalho & Rodapé

2. Clique em Editar Cabegalho ou Editar Rodapé.
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3. Inserir texto ou gréficos.

4. Paraguardar o cabegalho ou rodapé criado na galeria de opgdes de cabegalho ou rodapé, seleccione
o texto ou os graficos no cabegalho ou rodapé e, em seguida, clique em Guardar Selec¢gao como Novo

Cabecalho ou Guardar Selecgao como Novo Rodapé.

Alterar cabegalhos ou rodapés

1. No separador Inserir, no grupo Cabegalho e Rodapé, clique em Cabegalho ou Rodapé.

=| Cabecalho~

=| Rodapé -

# Mdmeroda ...~
Zabecalho & Rodapé

2. Cligue num modelo de cabecalho ou rodapé da galeria.

O modelo de cabegalho ou rodapé altera-se para todo o documento.

Remover o cabecalho ou rodapé da primeira pagina

1. No separador Esquema de Pagina, clique em Configurar Pagina na Iniciacdo de Caixa de Dialogo e,

em seguida, clique no separador Esquema.

2. Seleccione a caixa de verificagao Diferente na 12 pagina em Cabegalhos e Rodapés.

Os cabecalhos e os rodapés sdao removidos da primeira pagina do documento.

Criar cabegalhos ou rodapés diferentes para paginas pares e impares

Por exemplo, podera optar por utilizar o titulo do documento em pdginas impares e o titulo do capitulo em

paginas pares.

1. No separador Esquema de Pagina, clique em Configurar Pagina na Iniciacdo de Caixa de Dialogo e,

em seguida, clique no separador Esquema.

2. Seleccione a caixa de verificacdo pags. Pares e impares diferentes.

Agora pode inserir o cabecgalho ou rodapé para pdginas pares numa pagina par e o cabegalho ou

rodapé para paginas impares numa pagina impar.
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Alterar os contetidos de um cabegalho ou rodapé

1. No separador Inserir, no grupo Cabegalho e Rodapé, clique em Cabegalho ou Rodapé.

=| Cabecalhio~

=| Rodapé -

# Mdmeroda ...~
Cabecalho & Rodape

2. Efectuar as alteragdes ao cabecalho ou rodapé, seleccionando o texto e revendo-o ou utilizando as
opgdes na Mini barra de ferramentas para formatar o texto. Por exemplo, pode alterar o tipo de letra,

aplicar o formato negrito ou aplicar uma cor do tipo de letra diferente.

SUGESTAO Na vista de Esquema de Impress3o, pode alternar rapidamente entre o cabecalho ou
rodapé e o texto do documento. Basta fazer duplo clique no texto esbatido do cabegalho ou rodapé

ou no texto esbatido do documento.

Remover os cabegalhos ou rodapés
1. Clique em qualquer parte do documento.

2. No separador Inserir, no grupo Cabegalho e Rodapé, clique em Cabegalho ou Rodapé.

=| Cabegalho~
=| Rodapé -
# Mdmeroda ..~

Zabecalho & Rodapé
3. Cligue em Remover Cabegalho ou Remover Rodapé.

Os cabecalhos ou rodapés sdo removidos de todo o documento.

Alterar a orientagao do documento completo

1. No separador Esquema de Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Orientagao.

4 Orientagdo~  ¥= Quebras ~
[ Tamanho= £ Nimeros de...w

Margens __ B e i =
- == Colunas - b~ Hifenizagdo -

Configurar Pagina ]

2. Clique em Vertical ou Horizontal.
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Utilizar a orientagao vertical ou horizontal no mesmo documento
1. Seleccione as paginas ou paragrafos que pretende alterar para a orientagdo horizontal ou vertical.

NOTA | Se seleccionar parte mas ndo todo o texto numa pagina a alterar para a orientagdao
horizontal ou vertical, o Word coloca o texto seleccionado numa pagina prépria e o texto envolvente

em paginas separadas.

2. No separador Esquema de Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Margens.
4 Orientagdo~  ¥= Quebras ~

4 Tamanho~ ¥ Mimeros de...~

Margens B e i =
- == Colunas - b~ Hifenizagdo -

Configurar Pagina ]
3. Cliqgue em Personalizar Margens.
4. No separador Margens, clique em Vertical ou Horizontal.
5. Nalista Aplicar a, clique em Texto seleccionado.

NOTA | O Microsoft Word insere automaticamente quebras de seccdo antes e depois do texto com a nova
orientacdo de pagina. Se o documento ja estiver dividido em sec¢Ges, pode clicar numa secgdo (ou seleccionar

varias sec¢des) e, em seguida, alterar a orientagdo apenas para as secg¢oes seleccionadas.

Marcas d'agua e fundos

As marcas d'agua sdo texto ou imagens que aparecem por tras do texto do documento. A maior parte das
vezes as marcas d'adgua realcam ou identificam o estado do documento, tal como marcar o documento como
um Rascunho. Pode ver marcas d'agua na vista Esquema de Impressdo ou Leitura em Ecra Inteiro ou num

documento impresso.

Se utilizar uma imagem pode aclara-la ou torna-la semitransparente, para que ndo interfira com o texto do

documento. Se utilizar texto, pode seleccionar expressdes incorporadas ou escrever o seu proprio texto.
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Uma fundo ou uma cor de pagina é utilizado principalmente num browser para criar um fundo mais
interessante para visualizagdo online. Também pode apresentar fundos no Esquema Web e a maior parte das

outras vistas, excepto na vista Rascunho ou Destaques.

Pode utilizar gradientes, padrdes, imagens, cores sélidas ou texturas para os fundos. Os gradientes, padroes,
imagens e texturas sdo colocados lado a lado ou repetidos para preencher a pagina. Quando grava um
documento como uma pagina Web, as texturas e os gradientes sdo guardados como ficheiros JPEG e os

padrdes sdo guardados como ficheiros GIF.

Adicionar uma marca d'agua e fundo

Efectue um dos seguintes procedimentos:

Adicionar uma marca d'agua de texto ao documento

As marcas d'agua sé podem ser visualizadas na vista Esquema de Impressdo ou Leitura em Ecra Inteiro e na

pagina impressa.

Pode inserir uma marca d'agua pré-estruturada de uma galeria de texto de marca d'agua ou pode inserir uma

marca d'agua com texto personalizado.

1. No separador Esquema de Pagina, no grupo Fundo da Pagina, clique em Marca d'agua.

A Marca d'aguar
4| cor da Pag.. -
[ Lirnites de ...

Fundo de Pagina
2. Efectue um dos seguintes procedimentos:

=  (Cligue numa marca d'agua pré-estruturada, tal como Confidencial ou Urgente, na galeria de

marcas d'agua.

=  Clique em Personalizar Marca D'Agua, clique em Marca de agua de texto e, em seguida,

seleccione ou escreva o texto pretendido. Também pode formatar o texto.

3. Paraver como serd apresentada uma marca d'agua na pagina impressa, utilize a vista Esquema de

Impressao.
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Adicionar uma cor ou textura de fundo a uma pagina

1. No separador Esquema de Pagina, no grupo Fundo da Pagina, clique em Cor da Pagina.

A Marca d'agua~
@Cnr da Pag...”
[ Limite s de ...

Fundo de Pagina

2. Efectue um dos seguintes procedimentos:

Clique na cor pretendida em Cores do Tema ou Cores Padrdo.

Clique em Efeitos de Preenchimento para alterar ou adicionar efeitos especiais, tais como,

gradientes, texturas ou padrdes.

NOTA | Seleccione a cor pretendida antes de aplicar um gradiente ou padrao.

Tornar uma imagem numa marca d'agua ou fundo

Pode tornar uma imagem, ClipArt ou uma fotografia numa marca d'adgua que pode utilizar para marcar ou

decorar um documento.

1. No separador Esquema de Pagina, no grupo Fundo da Pagina, clique em Marca d'agua.

A Marca d'agua~
{E]Cu:ur da Pag...”
[ Lirite s de ...

Fundo de Pagina
2. Cligue em Marca d'agua Impressa.

Cligue em Marca d'agua de Imagem e, em seguida, clique em Seleccionar Imagem.

4. Seleccione a imagem pretendida e, em seguida, clique em Inserir.

Seleccione uma percentagem em Escala para inserir uma imagem com um tamanho especifico.
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6. Seleccione a caixa de verificagdo Semitransparente para aclarar a imagem, para que nao interfira com

o texto.
A imagem que seleccionou é aplicada como uma marca d'agua em todo o documento.

SUGESTAO Se pretender utilizar um objecto como uma marca de 4gua, tal como uma forma, pode cola-lo ou
inseri-lo manualmente no documento. Ndo pode utilizar a caixa de didlogo Marca d'agua Impressa para

controlar as definicdes para estes objectos.

Adicionar uma marca d'agua apenas a paginas seleccionadas

Para adicionar uma marca d'agua apenas a paginas seleccionadas, tem de separar o documento em secgdes.
Por exemplo, se pretender aplicar uma marca d'agua apenas ao indice num documento, tem de recriar trés

sec¢Oes: uma secgdo de folha de rosto, a secgdo de indice e o resto do texto do documento na respectiva

secgao.

1. Navista Rascunho, substitua as quebras de pagina as quais pretende adicionar marcas d'agua com

quebras de secgdo.

No separador Esquema de Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Quebras e, em seguida,

cliqgue em Pagina Seguinte em Quebras de Secgao.

'y Orientag S0 - P_—: Quebras -

[ 3 Tamanho~ ¥ Nimeros de...w
Margens

-

Colunas ~ bi~ Hifenizacio -

Configurar Pagina lw

NOTA Quando insere uma folha de rosto num documento, tem um cabegalho separado para que
ndo necessite de criar uma secgdo separada para a mesma, se estiver a criar secgdes para adicionar

marcas d'agua a apenas paginas seleccionadas.
2. Mudar para a vista Esquema de Impressao.

3. Faga duplo clique na area de cabecalho do documento na pagina onde pretende que a marca d'agua

seja apresentada. Deste modo, abre o cabecalho.

O Microsoft Office Word coloca marcas d'agua no cabecgalho independentemente de ndo aparecerem

no cabecalho.
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Em Ferramentas de Cabegalho e Rodapé, no separador Estruturar, no grupo Navegagao, clique em

Ligar ao anterior de modo a que os cabegalhos ja ndo estejam ligados.

Docurnentol - MicrosaFt Word

Feramentzs de tabela | Ferramentas cabeaho e rodagd - B X
Mzilings Rewer Wer Design Esquema Design Lo
3 e Werenis ra 18 Piging 4 Cabecalho de cma L5 =
b |5, sexcho S : Iv Rodapé ce babeo 05" =
¥ para Ir para
Cabeca... Rodapé | Maslrer
LS

Posigio

Faga duplo clique na drea do cabecgalho do documento, na primeira pagina em que ndo pretende ver

a marca d'agua — por exemplo, a primeira pagina de texto documento — e, em seguida, repita o

passo 4.
Clique na pagina onde pretende que a marca d'agua seja apresentada.

No separador Esquema de Pagina no grupo Fundo da Pagina, clique em Marca d'agua e seleccione a

marca d'agua pretendida.

A Marca d'agua-
A cor da Pag..~
] Limite s de ...

Fundo de Pagina

Alterar uma marca d'agua ou um fundo

Efectue um dos seguintes procedimentos:

Alterar uma marca de agua

1.

2.

No separador Esquema de Pagina, no grupo Fundo da Pagina, clique em Marca d'agua.

A Marca d'agua~
{E]Cu:ur da Pag...”
[ Lirite s de ...

Fundo de Pagina
Efectue um dos seguintes procedimentos:

Escolha uma marca d'agua pré-estruturada diferente, tal como Confidencial ou Urgente, na

galeria de marcas d'agua.

Para alterar as imagens, Marca d'agua Impressa e, em seguida, clique em Seleccionar Imagem.
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Para alterar as definicGes de imagem, cligue em Marca d'agua Impressa e, em seguida,

seleccione ou desmarque as op¢des Marca d'agua de imagem.

Para alterar o texto, clique em Marca d’agua Impressa e, em seguida, seleccione uma

expressdo incorporada diferente ou escreva a sua propria expressao.

Para alterar as defini¢cdes de texto, clique em Marca D'agua Impressa e, em seguida, seleccione

ou desmarque as opgGes pretendidas em Marca d'agua de imagem.

Alterar o fundo de um documento

Pode aplicar uma cor diferente, aplicar uma textura ou imagem em vez de cor, ou alterar as defini¢cGes para
padrdes e gradagdes.
1. No separador Esquema de Pagina, no grupo Fundo da Pagina, clique em Cor da Pagina.

A Marca d'agua-
A cor da Pag..~

] Limite s de ...
Fundo de Pagina

2. Efectue um dos seguintes procedimentos:

Cligue na nova cor pretendida em Cores do Tema ou Cores Padrao.

Clique em Efeitos de Preenchimento para alterar ou adicionar efeitos especiais, tais como,

gradientes, texturas ou padrdes.

NOTA | Seleccione a cor pretendida antes de aplicar um gradiente ou padrdo.

Remover uma marca d'agua e fundo

Efectue um dos seguintes procedimentos:

Remover uma marca de agua

1. No separador Esquema de Pagina, no grupo Fundo da Pagina, clique em Marca d'agua.

A Marca d'agua~
{E]Cu:ur da Pag...”
[ Lirite s de ...

Fundo de Pagina
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2. Cligue em Remover Marca D'agua.

Remover um fundo

1. No separador Esquema de Pagina, no grupo Fundo da Pagina, clique em Cor da Pagina.

A Marca d'aguar
4| cor da Pag.. -
[ Lirnites de ...

Fundo de Pagina

2. Cligue em Sem Cor.

NOTA | Quando ndo é especificado um fundo para uma pagina Web, a pagina é apresentada na cor de fundo

predefinida no browser da pessoa que esta a visualizar a pagina.

Acerca de limites no Office Word 2007

No Microsoft Office Word 2007, os limites realgam e enfatizam as diversas partes do documento. Pode

adicionar limites as pdginas, texto, tabelas e células de tabela, objectos de grafico e imagens.

Pode adicionar um limite a um ou a todos os lados de cada pagina num documento, a paginas numa secgao,

apenas a primeira pagina ou a todas as paginas excepto a primeira. Pode adicionar limites de pagina em vdarios

estilos de linha e cores, bem como, uma variedade de limites graficos.

Pode separar texto do resto de um documento adicionando limites.

Lorern ipsurn dol o =it amnet,
consedetuer adipiscing &it

Pode adicionar limites a uma tabela ou célula de tabela individual.

39



CORCE ENE

e g o 268 20
CONCTYENte
Teroein maior 16 125
CONCTYERtE

Pode adicionar limites a objectos de desenho e imagens. Pode alterar ou formatar um limite de um objecto da

mesma forma que altera ou formata uma linha.

Adicionar um limite

Efectue um dos seguintes procedimentos:

Adicionar um limite a uma imagem, uma tabela ou texto
1. Seleccione aimagem, tabela ou texto ao qual pretende aplicar um limite.

Para aplicar um limite a células de tabela especificas, seleccione as células, incluindo as marcas de fim

de célula.

NOTA ' Prima CTRL+* para activar as marcas de paragrafo Mostrar/Ocultar e ver as marcas de fim
de célula.
2. No separador Esquema de Pagina, no grupo Fundo da Pagina, clique em Limites da Pagina.

A Marca d'agua-
H)cor da pag.. -
] Lirnites de ...

Fundo de Pagina

3. Na caixa de didlogo Limites e Sombreado, clique no separador Limites e, em seguida, clique numa

das opc¢Ges de limite em DefinigGes.
4. Seleccione o estilo, cor e largura do limite.

5. Efectue um dos seguintes procedimentos:
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=  Para colocar limites apenas em determinados lados da area seleccionada, clique em
Personalizar em Defini¢ao. Em Pré-visualizar, clique nos lados do diagrama ou clique nos

botdes para aplicar e remover limites.

Para especificar a posi¢do exacta de um limite de paragrafo em relagdo ao texto, clique em

Paragrafo em Aplicar a, clique em Opgoes e, em seguida, seleccione as opgdes pretendidas.

=  Para especificar uma célula ou tabela a qual pretende aplicar o limite, clique na opgdo

pretendida em Aplicar a.

Adicionar um limite a uma pagina

1. No separador Esquema de Pagina, no grupo Fundo da Pagina, clique em Limites da Pagina.

A Marca d'agua~
@Cnr da Pag...”
[ Limite s de ...

Fundo de Pagina

Certifique-se de que estad no separador Limites da Pagina na caixa de didlogo Limites e Sombreado.

2. Cligue numa das opgdes de limite em Definigoes.

Para especificar que o limite seja apresentado num determinado lado da pagina como, por exemplo,
na parte superior, clique em Personalizar em Defini¢do. Em Pré-visualizar, clique no local onde

pretende que seja apresentado o limite.

3. Seleccione o estilo, cor e largura do limite.

Para especificar um limite artistico como, por exemplo, arvores, seleccione uma opgao na caixa

Figuras.

4. Efectue um dos seguintes procedimentos:

Para especificar que um limite seja apresentado numa pagina ou secg¢do especifica, clique na

opcao pretendida em Aplicar a.
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= Para especificar a posi¢do exacta do limite na pagina, clique em Opgoes e, em seguida,

seleccione as op¢des pretendidas.
NOTA | Pode ver os limites da pdagina no ecra visualizando o documento na vista Esquema de Impressao.
Adicionar um limite a um objecto de desenho

NOTA | Para adicionar um limite a um objecto de desenho, tem de colocar o objecto de desenho numa tela

de desenho.

1. No separador Inserir, no grupo llustragdes, clique em Formas e, em seguida, clique em Nova Tela de

Desenho.

bdl B8 P 2 all
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Tluskrac des
O Office Word 2007 adiciona uma tela de desenho.

2. Clique com o botdo do rato na tela de desenho e, em seguida, clique em Formatar a Tela de Desenho

no menu de atalho.
3. No separador Cores e Linhas, em Linha, escolha uma cor, estilo de linha e espessura de linha.

4. Adicione quaisquer objectos de desenho pretendidos a tela de desenho.

Alterar um limite

Efectue um dos seguintes procedimentos:

Alterar o limite de uma imagem, tabela ou texto
1. Seleccione o texto, imagem ou tabela cujo limite pretende alterar.

Se pretender alterar um limite a células de tabela especificas, seleccione as células, incluindo as

marcas de fim de célula.
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NOTA  Prima CTRL+* para activar as marcas de paragrafo Mostrar/Ocultar e ver as marcas de fim
de célula.

2. No separador Esquema de Pagina, no grupo Fundo da Pagina, clique em Limites da Pagina.
A Marca d'agua~
H)cor da Pag.. -
[ Limite s de ...
Fundo de Pagina
3.

Clique no separador Limites e altere as op¢Oes pretendidas.

Alterar um limite de pagina

1. No separador Esquema de Pagina, no grupo Fundo da Pagina, clique em Limites da Pagina.

A Marca d'agua~
{E]Cu:ur da Pag...”
[ Lirite s de ...

Fundo de Pagina

Certifique-se de que estd no separador Limites da Pagina na caixa de didlogo Limites e Sombreado.

2. Altere as opgdes pretendidas.

NOTA | Pode ver os limites da pagina no ecra visualizando o documento na vista Esquema de Impressao.

Alterar um limite para um objecto de desenho

1. Cliqgue com o botdo do rato na tela de desenho com o limite que pretende alterar e, em seguida,

cliqgue em Formatar a Tela de Desenho no menu de atalho.
2. No separador Cores e Linhas, em Linha, altere a cor, estilo de linha e espessura de linha.

Remover um limite

Efectue um dos seguintes procedimentos:
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Remover um limite de uma imagem, tabela ou texto

1. Seleccione o texto, imagem ou tabela cujo limite pretende remover.

Se pretender remover um limite de células de tabela especificas, seleccione as células, incluindo as

marcas de fim de célula.

NOTA | Prima CTRL+* para activar as marcas de paragrafo Mostrar/Ocultar e ver as marcas de fim

de célula.

2. No separador Esquema de Pagina, no grupo Fundo da Pagina, clique em Limites da Pagina.

A Marca d'agua~
) cor da Pag.. -
[ Lirite s de ...

Fundo de Pagina
3. Clique no separador Limites.

4. Em Defini¢ao, clique em Nenhuma.

Remover um limite de uma pagina

1. No separador Esquema de Pagina, no grupo Fundo da Pagina, clique em Limites da Pagina.

A Marca d'agua~
{E]Cu:ur da Pag...”
[ Lirite s de ...

Fundo de Pagina

Certifique-se de que estd no separador Limites da Pagina na caixa de didlogo Limites e Sombreado.

2. Em Definigdo, cliqgue em Nenhuma.

NOTA Pararemover o limite de apenas uma das extremidades do documento — por exemplo, para remover

todos os limites excepto o superior — clique nos limites que pretende remover no diagrama em Pré-visualizar.

Remover um limite de um objecto de desenho
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1. Seleccione a tela de desenho que rodeia o objecto de desenho cujo limite pretende remover.

2. Cligue com o botdo do rato na tela de desenho e, em seguida, clique em Formatar a Tela de Desenho

no menu de atalho.

3. No separador Cores e Linhas, em Linha, clique em Sem Cor

Acerca dos graficos no Word 2007

O Office Word 2007 inclui varios tipos diferentes de graficos que pode utilizar para informar a audiéncia sobre
niveis de stock, alteracGes organizacionais, valores de vendas, etc. Os graficos sdo totalmente integrados com o
Office Word 2007. Quando tem o Excel instalado, pode criar graficos do Excel no Word clicando no botdo
Grafico no Friso (separador Inserir, grupo llustragoes) e, em seguida, utilizando as ferramentas de graficos para
modificar ou formatar o grafico. Os graficos criados serdo incorporados no Office Word 2007 e os respectivos

dados sdo armazenados numa folha e calculo do Excel, que é incorporada no ficheiro do Word.

NOTA | Se trabalhar no Modo de Compatibilidade no Word, pode inserir um grafico utilizando o Microsoft

Graph em vez do Excel.

Também pode copiar um grafico do Excel para o Office Word 2007. Quando copia um gréfico, este pode ser
incorporado como dados estaticos ou ligado a um livro. Para um grafico ligado a um livro a que tem acesso,
pode especifica-lo para verificar automaticamente alteragées no livro incorporado sempre que o grafico é

aberto.

Pode adicionar um grafico a um documento de duas formas:

4+  Pode inserir um grafico no documento incorporando-o Quando incorpora dados a partir de um
grafico do Excel no Word, os dados sdo editados no Office Excel 2007 e a folha de calculo é guardada

com o documento do Word.

4+ Pode colar um grafico do Excel na apresentagao e ligar aos dados no Office Excel 2007 Quando
copia um grafico a partir do Office Excel 2007 e o cola no documento, os dados do grafico sdo ligado s
a folha de célculo do Excel. A folha de calculo do Excel é um ficheiro em separado e ndo é gravada
com o documento do Word. Neste caso, uma vez que a folha de célculo do Excel ndo faz parte do
documento do Word, se pretender alterar os dados do grafico, é necessario efectuar as alteracGes na

folha de célculo ligada no Office Excel 2007.
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Oriente

Um grafico no Word que é criado composto por dados de exemplo de uma folha de calculo do Excel

Escolher um tipo de grafico inserir dados

Inserir um grafico incorporando-o na apresentagao

Execute o seguinte procedimento quando pretender manter os dados associados ao grafico no Word:

1. No Word, clique no local em que pretende inserir o grafico.

2. No separador Inserir, no grupo llustragoes, clique em Grafico.

3. Na caixa de dialogo Inserir Grafico, clique num grafico e, em seguida, clique em OK.

O Office Excel 2007 é aberto numa janela individual e apresenta os dados de exemplo numa folha de

calculo.

A B c D
1 Coluna1l Qriente Ocidente MNorte
2 |1° Trim. | 20.4_| 35.6 22.9
3 |2° Trim. 27.4 38.9 33
4 3° Trim. 30 40.6 49.5
5 4° Trim. 20.4 a5 51,

4. No Excel, substitua os dados de exemplo clicando numa célula da folha de calculo e, em seguida,

escrevendo os dados que pretende.

Também pode substituir as etiquetas do eixo de exemplo na Coluna A e o nome da entrada de

legenda na Linha 1.

NOTA | Depois de actualizar a folha de célculo, o grafico no Word é actualizado automaticamente

com os novos dados.

| nﬂ |
5. No Excel, clique no Botdo do Microsoft Office - e, em seguida, cligue em Guardar Como.
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6. Na caixa de didlogo Guardar Como, na lista Guardar em, seleccione a pasta ou unidade em que

pretende guardar a folha de trabalho.

SUGESTAO Para guardar a folha de célculo numa nova pasta, clique em Criar Nova Pasta ' .

7. Na caixa Nome do ficheiro, escreva um novo nome para o ficheiro.

8. Cliqgue em Guardar.

9. No Excel, clique no Botdao do Microsoft Office e, em seguida, clique em Fechar.

Colar um grafico do Excel no documento e ligar a dados no Excel

Pode criar uma folha de calculo do Excel que é ligada a um documento do Word. Quando actualiza os dados na

folha de célculo do Excel, estes também sdo actualizados no documento do Word.

Siga este procedimento quando pretender ligar a dados numa folha e cdlculo do Office Excel 2007 externa. O
grafico é criado e copiado no Office Excel 2007 e, em seguida, colado no documento do Word. Quando os

dados sdo actualizados no Office Excel 2007, o grafico no Word também é actualizado.

1. No Excel, seleccione o gréfico clicando no respectivo limite e, em seguida, no separador Base, no

grupo Area de Transferéncia, clique em Cortar.

O grafico é removido, mas os dados permanecem no Excel.

2. No Word, clique no local em que pretende inserir o grafico no documento.

3. No separador Base, no grupo Area de Transferéncia, clique em Colar.

O botdo Opgodes de Colagem indica que o grafico esta ligado a dados no Excel.

4. Guarde o documento do Word com o grafico que ligou aos dados no Excel.

Quando reabrir o documento do Word, clique em Sim para actualizar os dados do Excel.
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6. Criacdao de Apresentacoes Eletrdnicas

Microsoft Office Power Point

O PowerPoint é um programa que permite a criagdo e exibicdo de apresentacoes, cujo objectivo é informar
sobre um determinado tema, podendo usar imagens, sons, textos e videos, que podem ser animados de

diferentes maneiras.

Criar uma apresentagao personalizada basica

1. No separador Apresentagdo de Diapositivos, no grupo Iniciar Apresentagdo de Diapositivos, clique
na seta junto a Personalizar Apresentacdo de Diapositivos e, em seguida, clique em Apresentagoes

Personalizadas.

2. Na caixa de didlogo Apresentagdes Personalizadas, clique em Nova.

3. Em Numero de diapositivos da apresentagao, clique nos diapositivos que pretende incluir na

apresentacdo personalizada e, em seguida, clique em Adicionar.

SUGESTAO Para seleccionar multiplos diapositivos sequenciais, clique no primeiro diapositivo e, em
seguida, mantenha premida a tecla SHIFT enquanto clica no Ultimo diapositivo que pretende
seleccionar. Para seleccionar multiplos diapositivos ndo sequenciais, mantenha premida a tecla CTRL

enquanto clica em cada diapositivo que pretende seleccionar.

4. Para alterar a ordem de apresentac¢do dos diapositivos, em Numero de diapositivos da apresentagao
personalizada, clique num diapositivo e, em seguida, clique numa das setas para mover o diapositivo

para cima ou para baixo na lista.

5. Escreva um nome na caixa Nome da apresentacao de diapositivos e, em seguida, clique em OK. Para
criar apresentagdes personalizadas adicionais com quaisquer diapositivos na apresentagao, repita os

passos 1 a 5.

SUGESTAO Para pré-visualizar uma apresentac¢do personalizada, clique no respectivo nome na caixa de

didlogo Apresentagoes Personalizadas e, em seguida, clique em Mostrar.

Iniciar uma apresentagdo personalizada a partir do Office PowerPoint 2007
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1. No separador Apresentacao de Diapositivos, no grupo Configurar, clique em Configurar

Apresentacao de Diapositivos.

2. Na caixa de didlogo Configurar Apresentagao, em Mostrar diapositivos, clique em Apresentacao

personalizada e, em seguida, clique na apresentagdo personalizada que pretende.
3. Cliqgue em OK.
4. Abra a apresentagdo que pretende visualizar como uma apresentacdo de diapositivos personalizada.
5. No separador Ver, no grupo Vistas de Apresentacao, clique em Apresentacao de Diapositivos El

Adicionar um fundo a apresentagao

Os estilos de fundo sdo variagdes de preenchimento de fundo, derivadas de combinagdes das cores do tema e
de intensidades do fundo no tema actual do documento. Quando altera os temas do documento, os estilos de
fundo sdo actualizados para reflectir as cores e os fundos do novo tema. Se pretende alterar apenas o fundo da
apresentac¢do, deverd escolher um estilo de fundo diferente. Quando altera temas de documento, altera muito
mais que o fundo — altera também as cores, o tipo de letra do cabecalho e do corpo do texto, os estilos de

linha e de preenchimento e os efeitos do tema.

Os estilos de fundo estdo apresentados como miniaturas na galeria de Estilos de Fundo. Ao colocar o ponteiro
sobre uma miniatura de estilo de fundo, pode pré-visualizar o efeito deste estilo de fundo sobre a

apresentacgdo. Se gostar do estilo de fundo, pode clicar nele para aplica-lo.

Adicionar um estilo de fundo a apresentagio
1. Clique no(s) diapositivo(s) aos quais pretende adicionar um estilo de fundo.

Para seleccionar multiplos diapositivos, clique no primeiro diapositivo e, em seguida, prima

continuamente a tecla CTRL enquanto clica nos outros diapositivos.

2. No separador Estrutura, no grupo Fundo, clique na seta ao lado de Estilos de Fundo.

ez
B  ep— - R
A I Almper
...... . ] o . Dk iGnboos e Fusde
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Configenr Figas T Famda

3. Clique com o botdo direito do rato no estilo de fundo pretendido e, em seguida, efectue um dos

seguintes procedimentos:
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= Para aplicar o estilo de fundo aos diapositivos seleccionados, clique em Aplicar aos Diapositivos

Seleccionados.

=  Para aplicar o estilo de fundo a todos os diapositivos da apresentagdo, clique em Aplicar a

Todos os Diapositivos.

=  Para substituir o estilo de fundo para os diapositivos seleccionados, e para qualquer outro
diapositivo da apresentagdo que utiliza o mesmo modelo global de diapositivos, clique em
Aplicar a Diapositivos Correspondentes. Esta opgdo estd apenas disponivel quando a

apresenta¢do contém varios modelos globais de diapositivos.

SUGESTAO Para adicionar a galeria de estilos de fundo a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido,
cligue com o botdo direito do rato numa miniatura e, em seguida, clique em Adicionar Galeria a Barra

de Ferramentas de Acesso Rapido.

Personalizar um estilo de fundo para a apresentagao
1. Clique no(s) diapositivo(s) aos quais pretende adicionar um estilo de fundo.

Para seleccionar multiplos diapositivos, clique no primeiro diapositivo e, em seguida, prima

continuamente a tecla CTRL enquanto clica nos outros diapositivos.

2. No separador Estrutura, no grupo Fundo, clique na seta ao lado de Estilos de Fundo.

| M=
- A  p— T - o Cadan da Fando
il ... . | S Deultnr Grihera dn Fusde

3. Cligue em Formatar Fundo e, em seguida, escolha as opgdes pretendidas.

SUGESTAO Para facilitar a leitura dos folhetos da apresenta¢3o, pode ocultar os objectos que n3o s3o
marcadores de posi¢do (tais como formas, imagens, graficos ou gréficos do SmartArt) e que se encontram nos
esquemas do modelo global de diapositivos ou nos esquemas personalizados. Para isso, clique no(s) slide(s)
cujos graficos de fundo pretende ocultar e, em seguida, no separador Estrutura, no grupo Fundo, seleccione a

caixa de verificagdo Ocultar Objectos de Fundo.

Adicionar texto a um diapositivo
Pode adicionar texto as seguintes areas num diapositivo:

4+ Marcador de Posi¢do
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4+  Caixa de texto
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1 Texto em marcadores de posi¢do

2 Caixa de texto utilizada como legenda

ZTexto numa forma de seta
Adicionar texto do titulo ou corpo do texto num marcador de posi¢ao

Os esquemas de diapositivos contém marcadores de posicao de objecto e texto numa variedade de
combinagdes. Pode escrever titulos, subtitulos e corpo de texto nos marcadores de posi¢do de objecto e de

texto.
o
|: --------- O-------—-+ )
I
0 Texto do titulo| O
1
D-=-=-=-=-=-=-- O----=-=-=--~i 8

Clique para adicionar subtitula

O limite pontilhado representa o marcador de posi¢do que contém o texto do titulo para o diapositivo.
Para adicionar texto do titulo ou corpo do texto num marcador de posicao num diapositivo, faga o seguinte:
4 Clique no interior de um marcador de posi¢do de texto e, em seguida, cole o texto.

Nota Se o texto exceder o tamanho do marcador de posi¢cdo, o PowerPoint reduz o tamanho do tipo de letra
e o espacamento entre linhas de forma gradual enquanto escreve, para que o texto fique dentro dos limites.

Adicionar texto a uma forma

Formas como, por exemplo, quadrados, circulos, balGes de chamada e setas largas podem conter texto.
Quando se escreve texto numa forma, o texto é anexado a forma e é movido com a mesma. Também se pode
sobrepor texto independente da forma e ndo o mover quando se move a forma.

Adicionar texto que se torna parte de uma forma

4 Para adicionar texto que se torna parte de uma forma, seleccione a forma e, em seguida, escreva ou
cole o texto.
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Adicionar texto independente de uma forma

4 Para adicionar texto que se move independentemente de uma forma, adicione uma caixa de texto e,
em seguida, escreva ou cole o texto.

1. No separador Inserir, no grupo Texto, clique em Caixa de Texto.

Nota Se estiver a utilizar um idioma do Leste da Asia, a partir do menu de lista pendente Caixa de Texto,
clique no alinhamento Horizontal ou Vertical.

2. Clique no diapositivo e, em seguida, arraste o ponteiro para desenhar a caixa de texto.

Adicionar texto a uma caixa de texto

Utilize as caixas de texto para colocar texto em qualquer lugar do diapositivo como, por exemplo, fora de um
marcador de posi¢do de texto. Por exemplo, pode adicionar uma legenda a uma imagem criando uma caixa de
texto e colocando-a junto a imagem. Além disso, uma caixa de texto pode ser Util se desejar adicionar texto a
uma forma automatica sem que o texto seja anexado a forma. Pode adicionar um limite, um preenchimento,
uma sombra ou um efeito tridimensional (3D) ao texto numa caixa de texto.

4+ Para adicionar texto a uma caixa de texto, clique no interior da caixa de texto e, em seguida, escreva
ou cole o texto.

Alterar a ordem dos diapositivos
Quando cria uma apresentagdo, podera pretender alterar a ordem dos diapositivos.
1. No painel que contém os separadores Destaques e Diapositivos, clique no separador Diapositivos.

2. No separador Inicio, seleccione as miniaturas dos diapositivos que pretende mover e, em seguida,
arraste-os para a sua nova localizagdo.

Sugestao Para seleccionar multiplos diapositivos sequenciais, clique no primeiro diapositivo e, em seguida,
mantenha premida a tecla SHIFT enquanto clica no ultimo diapositivo que pretende seleccionar. Para
seleccionar multiplos diapositivos ndo sequenciais, mantenha premida a tecla CTRL enquanto clica em cada
diapositivo que pretende seleccionar.

Adicionar um cabegalho ou rodapé a uma apresentagao

Para adicionar informagdes, tais como, nimeros de diapositivos, a hora e data, um logétipo de empresa, o
titulo da apresentagdo ou nome de ficheiro, o nome do apresentador e outras informagdes na parte superior
de cada folheto ou pagina de notas na apresentagao ou na parte inferior de cada diapositivo, folheto ou pagina
de notas, utilize cabegalhos e rodapés.

Por predefinicdo, um diapositivo ndo contém um cabecalho, mas pode mover um marcador de posi¢do do
rodapé para uma posicdo de cabecalho.
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1. No separador Inserir, no grupo Texto, clique em Cabegalho e Rodapé.

2. Efectue um dos seguintes procedimentos:

Adicionar um rodapé a um diapositivo

1. Na caixa de didlogo Cabegalho e Rodapé, no separador Diapositivo, seleccione a caixa de
verificagdo Rodapé e, em seguida, escreva o texto que pretende ver apresentado na parte
inferior central do diapositivo.

2. Seleccione quaisquer outras opgGes pretendidas e, em seguida, efectue um dos seguintes
procedimentos:

=  Para apresentar informagGes de rodapé apenas no diapositivo seleccionado, clique
em Aplicar.

=  Para apresentar informacgGes de rodapé em todos os diapositivos na apresentacgao,
cligue em Aplicar a Todos.

Adicionar um cabegalho, rodapé ou ambos, a um folheto ou pagina de notas

3. Na caixa de didlogo Cabegalho e Rodapé, no separador Notas e Folhetos, seleccione a caixa
de verificagdo Cabegalho ou Rodapé e, em seguida, escreva o texto que pretende ver
apresentado na parte superior central (cabecalho) ou parte inferior central (rodapé) de cada
pagina de notas ou folheto.

4. Clique em Aplicar a todos.
Notas

3. A caixa Pré-visualizagdo, que se encontra na caixa de didlogo Cabecalho e Rodapé, apresenta as
informacdes do cabegalho e rodapé na localizagdo que o diapositivo, folheto ou pagina de notas
deverd apresentar.

Adicionar transi¢coes entre diapositivos

As transi¢Oes de diapositivos sdo os efeitos de animagdo que ocorrem na vista Apresenta¢do de Diapositivos
quando move de um diapositivo para o seguinte. E possivel controlar a velocidade de cada efeito de transicdo
de diapositivos e, também, adicionar som.

O Microsoft Office PowerPoint 2007 inclui muitos tipos diferentes de transicdes de diapositivos, incluindo (mas
ndo se limitando) o seguinte:
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Para visualizar mais efeitos de transicao, na lista Estilos Rapidos, clique no botdo Mais |, conforme mostrado

no diagrama acima.

Adicionar a mesma transi¢ao de diapositivos a todos os diapositivos na apresentagao
1. No painel que contém os separadores Destaques e Diapositivos, clique no separador Diapositivos.
2. No separador Pagina Principal, clique numa miniatura de diapositivo.

3. No separador Animagdes, no grupo Transi¢do para Este Diapositivo, clique num efeito de transicdo de

diapositivos.

Para visualizar mais efeitos de transigao, na lista Estilos Rapidos, clique no botdo Mais T

4. Para definir a velocidade de transicdo dos diapositivos, no grupo Transi¢ao para Este Diapositivo,
clique na seta junto a Velocidade de Transi¢ao e, em seguida, seleccione a velocidade que pretende.

5. No grupo Transi¢ao para Este Diapositivo, clique em Aplicar a Todos.

Adicionar transi¢oes de diapositivos diferentes aos diapositivos na apresentagao
1. No painel que contém os separadores Destaques e Diapositivos, clique no separador Diapositivos.
2. No separador Pagina Principal, clique numa miniatura de diapositivo.

3. No separador Animagoes, no grupo Transi¢do para Este Diapositivo, clique num efeito de transi¢do de
diapositivos que pretende para esse diapositivo.

Para visualizar mais efeitos de transi¢do, na lista Estilos Rapidos, clique no botdo Mais i
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4. Para definir a velocidade de transi¢do dos diapositivos, no grupo Transi¢dao para Este Diapositivo,
cligue na seta junto a Velocidade de Transigao e, em seguida, seleccione a velocidade que pretende.

Adicionar som as transi¢oes de diapositivos
1. No painel que contém os separadores Destaques e Diapositivos, clique no separador Diapositivos.
2. No separador Pagina Principal, clique numa miniatura de diapositivo.

3. No separador Animagdes, no grupo Transi¢ao para Este Diapositivo, clique na seta junto a Som de
Transi¢ao e, em seguida, efectue um dos seguintes procedimentos:

= Para adicionar um som a partir da lista, seleccione o som que pretende.

=  Para adicionar um som que ndo se encontra na lista, seleccione Outro Som, localize o ficheiro
de som que pretende adicionar e, em seguida, clique em OK.

4. Para adicionar som a uma transi¢ao de diapositivos diferente, repita os passos 2 e 3.

7. Folha de calculo (Unidade de enriquecimento)
Microsoft Office Excel 2007

O Excel é um programa de software que Ihe permite criar tabelas e calcular e analisar dados. Este tipo de
software é denominado software de folha de cdlculo. O Excel permite-lhe criar tabelas que calculam
automaticamente os totais de valores numéricos introduzidos, imprimir tabelas em esquemas atractivos e criar
graficos simples.

O Excel faz parte do "Office", um pacote de produtos que combinam varios tipos de software para criar
documentos, folhas de calculo e apresentagdes e para gerir correio electrénico.

Descobrir o Livro do Excel

SIntroducao

WL (Fomhazly  Fotha3
Wiy FolhaZ Folhad

Colunas, linhas e células sdo os elementos que ira observar ao abrir o Excel.

Quando iniciar o Excel poderd observar uma grelha grande e vazia. Existem letras na parte superior e nUmeros na parte
esquerda. Existem também separadores na parte inferior chamados Folhal, Folha2 e assim sucessivamente.
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Se for a primeira vez que estiver a utilizar o Excel, podera ndo saber o que fazer a seguir. Iremos comegar por ajuda-lo a
ambientar-se com algumas nogdes basicas do Excel, que o irdo orientar durante a introdugao de dados no Excel.

O Friso
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v Ordenar Localizar e
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-
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I
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1. O Friso ocupa a parte superior do Excel.

2. Oscomandos associados no Friso estdo organizados em grupos.

A faixa na parte superior da janela do Excel 2007 é o Friso. O Friso é composto por varios separadores. Cada separador esta
associado a tipos especificos de trabalho que os utilizadores realizam no Excel. Para ver os diferentes comandos em cada
separador, tem de clicar nestes na parte superior do Friso. O separador Base, o primeiro separador a esquerda, contém os

comandos mais utilizados.

Os comandos estdo organizados em pequenos grupos associados. Por exemplo, os comandos para editar células estdo

agrupados no grupo Edigdo e os comandos para trabalhar com células estdo no grupo Células.

Livros e Folhas de Calculo
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Uma folha de célculo em branco num novo livro.
1. O primeiro livro que abrir serd chamado Livrol. Este titulo é apresentado na barra de titulo na parte superior da janela
até que guarde o livro com o seu proprio titulo.

2. Separadores de folhas na parte inferior da janela do livro.

Quando inicia o Excel, abre um ficheiro denominado por livro. Cada livro novo é apresentado com trés folhas de célculo,

como paginas num documento. Os dados sdo introduzidos nas folhas de célculo.

Cada folha de célculo tem um nome no respectivo separador da folha na parte inferior esquerda da janela do livro: Folhal,

Folha2 e Folha3. Para ver uma folha de calculo, deve clicar em cada separador da folha.

E aconselhavel mudar o nome dos separadores de folhas para facilitar a identificagdo das informagdes de cada folha. Por
exemplo, poderad ter separadores de folhas com os nomes Janeiro, Fevereiro e Margo para orgamentos ou classificagdes de

alunos nesses meses, ou Norte e Sul para regides de vendas, etc.

Pode adicionar folhas de célculo adicionais se necessitar de mais do que trés. Se ndo necessitar de trés, pode eliminar uma
ou duas (mas ndo é obrigatdrio).

o
&

Podera pretender saber como criar um novo livro. Eis como: Clique no Botdo do Microsoft Office no canto superior

esquerdo. Em seguida, clique em Novo. Na janela Novo Livro, clique em Livro em branco.

Colunas, Linhas e Células
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Depois dos primeiros 26 cabegalhos de coluna (de A a Z), os 26 cabegalhos de coluna seguintes estdo organizados de AA a
AZ. Os cabegalhos de coluna continuam até a coluna XFD, num total de 16.384 colunas.
1. Oscabegalhos de coluna sdo indicados por letras.

2. Os cabegalhos de coluna sdo indicados por nimeros.
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As folhas de célculo estdo divididas em colunas, linhas e células. Esta é a grelha que vé quando abre um livro.

As colunas prolongam-se da parte superior para a parte inferior da folha de célculo, na vertical. As linhas prolongam-se da
esquerda para a direita da folha de célculo, na horizontal. Uma célula é o espacgo de intersecgdo entre uma coluna e uma

linha.

Cada coluna tem um cabecalho alfabético na parte superior. As primeiras 26 colunas tém letras de A a Z. Cada folha de
calculo contém um total de 16.384 colunas, desta forma, depois do Z as letras comegam novamente como pares, de AA a

AZ. Consulte a Figura 2.

Depois de AZ, os pares de letras comegam novamente com as colunas de BA a BZ e assim sucessivamente, até que todas as

16.384 colunas tenham cabegalhos alfabéticos, terminando em XFD.
Cada linha também tem um cabecalho. Os cabecalhos das linhas sdo numeros, de 1 a 1.048.576.

Os cabecalhos alfabéticos das colunas e os cabecalhos numéricos das linhas indicam a localizagdo da selec¢do numa folha
de calculo quando clica numa célula. Os cabegalhos sdo combinados para formar o endereco da célula, também designado

como referéncia da célula.

Os dados sdo introduzidos nas células
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Quando abre um livro novo, a primeira célula é a célula activa. Esta destacada a preto. Na segunda imagem, a célula C5 esta
seleccionada e é a célula activa. Estad destacada a preto.

1. Acoluna C esta realgada.

2. Alinha 5 estd realgada.

3. AcélulaC5, a célula activa, é mostrada na Caixa de Nome no canto superior esquerdo da folha de célculo.
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E nas células que o trabalho é efectuado e que os dados sdo introduzidos numa folha de célculo.

Quando abre um novo livro, a primeira célula que observa no canto superior esquerdo da folha de célculo esta destacada a

preto, indicando que os dados serdo ai introduzidos.

Pode introduzir dados onde pretender, clicando em qualquer célula na folha de calculo para a seleccionar. Mas, na maioria

dos casos, a primeira célula (ou uma préxima) é um bom local para comegar a introduzir dados.

Quando selecciona uma célula, esta torna-se a célula activa. Quando uma célula esta activa, fica destacada a preto e os

cabecalhos da respectiva coluna e linha s3o real¢ados.

Por exemplo, se seleccionar uma célula na coluna C na linha 5, os cabegalhos na coluna C e na linha 5 sdo realgados e a

célula é destacada. Essa célula é identificada como C5, que é a referéncia da célula.

A célula destacada e os cabecalhos de coluna e linha realgados facilitam a visualizagdo da célula C5 como sendo a célula
activa. Além disso, a referéncia da célula activa é apresentada na Caixa de Nome no canto superior esquerdo da folha de

célculo. Observando a Caixa de Nome, podera ver a referéncia da célula activa.

Todos estes indicadores ndo sao muito importantes quando estiver nas primeiras células da parte superior da folha de
calculo. Mas quando tem um trabalho muito mais extenso ao longo da folha de célculo, os mesmos poderao ser bastante
Uteis. Nao se esqueca de que existem 17.179.869.184 células para trabalhar em cada folha de calculo. Podera ficar

desorientado se ndo souber a referéncia da célula em que se encontra.

Por exemplo, é importante saber a referéncia da célula se necessitar de informar outro utilizador acerca da localizagdo ou

introdugdo de dados especificos numa folha de calculo.
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