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PREFACIO

Com a pratica da sala de aula em disciplinas ministradas e a convivéncia com os
alunos do ensino superior, percebemos o quanto eles tém dificuldades em utilizar a
computacdo para resolver determinados tipos de problemas nas diversas areas de
aplicacao.

Esta deficiéncia, advinda da pouca pratica com a informatica, ocupa uma parcela
do tempo das aulas, pois € necessario parar com a matéria para explicar conceitos de
computacao, para depois continuar a aplicar a informética nas areas de interesse das
disciplinas.

Apos reunir as dificuldades dos alunos e documenta-las, concluimos que um livro
com as informagdes primordiais de informatica, contendo dicas desde basica até
avancadas, elevaria o nivel dos alunos, ja que os exercicios ao longo do livro crescem
em nivel de dificuldade. Consequentemente, eles teriam um melhor aproveitamento
nas disciplinas e também no dia-a-dia fora das universidades.

Aconclusédodolivronosfez notar que ndo somente os alunos de graduacéo poderiam
utilizaé-lo, mas qualquer pessoa interessada em aprender mais sobre a informética, visto
gue abrange tanto informacdes basicas como intermediarias e avancadas.

Desejamos a vocé, caro leitor, que utilize ao maximo o conteudo do livro. Que este
possa ajuda-lo em suas atividades, as quais necessitam da informética como um meio
nas diversas areas de aplicagao.

Informamos que qualquer dano causado pelo leitor, depois de assimiladas as
informacdes do livro, sdo de inteira responsabilidade daquele. Pois todos os exercicios
do livro foram testados, aprovados e descritos aqui para uso saudavel e ndao para
causar prejuizo a outras pessoas.

Rodolfo Barriviera.
Marcelo Giovanetti Canteri.






RESUMO DE CAPITULOS

Capitulo 1 — Agricultura Tecnologica: Aplicagdes da Informatica na Agricultura

O primeiro capitulo introduz o usuario no histérico de evolugdo da computacao e a sua
aplicacdo na agricultura, nas vantagens de se utilizar a informética em varias areas de
atuacao profissional, especificamente na agricultura. Finaliza-se o capitulo com um resumo
da histéria da Internet, como é realizada a conexdo com a Internet e a sua aplicacdo na
agricultura.

Capitulo 2 — Introdugdo a Computagao

A partir do segundo capitulo, inicia-se a parte mais pratica do livro. Neste capitulo, é
apresentada a area de informatica, os seus conceitos basicos, tipos de equipamentos, 0
sistema de medidas binario, além de serem explicadas as diferengas entre alguns softwares
encontrados no mercado e suas aplicacfes. O capitulo termina com a explicacdo sobre o
que € virus e os principais componentes do computador. Entre esses componentes estao o
CPU e o Gabinete, os quais muitas vezes os usuarios referem-se de modo erréneo.

Capitulo 3 — Microsoft Windows XP

ApOs as explicacdes béasicas sobre a informatica, o capitulo trés inicia-se com o estudo
sobre a tecnologia do sistema operacional Microsoft Windows XP. Nesta etapa, o usuario
aprende sobre a organizacdo da estrutura de pastas e arquivos, interface do sistema,
manipulagdo da aparéncia do Windows, icones e algumas ferramentas importantes para
manter o sistema funcionando. O estudo do Windows Explorer, envolvendo atividades com
a manipulagéo de pastas e arquivos, encerram o capitulo. Ao final, o usuario tera aprendido
sobre os recursos do Windows XP e sobre como criar pastas para uso posterior.

Capitulo 4 — Processador de Texto Microsoft Word 2003

No capitulo quatro, o usuario avanga um nivel na informética. Inicia-se a aprendizagem
com o software Word. Com este programa, o usuario aplica recursos especificos em textos,
como modificar as fontes (letras), o tamanho, a cor, inserir imagens dentro do texto. Esses
e outros recursos apresentados no capitulo auxiliam o usuéario na criacdo de textos para
trabalhos de faculdades com as normas ABNT ou na elaboracido de documentos para
pesquisas e projetos empresariais.

Capitulo 5 — Planilha Eletrénica Microsoft Excel 2003

Ao contrario do capitulo quatro, o usuério aprende sobre a planilha Excel no capitulo
cinco. Este software tem o foco em célculos matematicos e planilhas que envolvam valores.
Sao apresentados ao usuario diversos recursos como o grafico, a formatacao de planilhas



(cor, tipo de fonte, tamanho), o clip-art, a impressao e as fun¢des. Ao final deste aprendizado,
0 usuario podera criar suas proprias planilhas no Excel, até mesmo para orcamentos
pessoais.

Capitulo 6 — Browser Internet Explorer

Por toda a importancia da Internet, o capitulo seis é inteiramente dedicado a esta
tecnologia. Como acessar, navegar pelas paginas da internet, fazer pesquisas. Além de
auxiliar em como trabalhar as informacdes encontradas nas paginas da Internet em outros
programas, como o Word e Excel.

Capitulo 7 — Estudo de Caso: Interagindo com Windows, Word, Excel, Internet e
PowerPoint

Visando ampliar os conhecimentos do usuario na utilizacdo de varios softwares, o
capitulo sete foi criado com o objetivo de apresentar ao usuario uma visao mais ampla da
interacao entre Windows, Word, Excel, PowerPoint e Internet. Através de um estudo de caso,
0 usuario utilizara todos os programas citados para compartilhar informacdes entre eles.

Capitulo 8 — Meu Computador Ideal

O capitulo“Meu Computador Ideal”foi incluido no livro com o intuito de auxiliar o usuario,
por meio de dicas, sugestdes e fornecimento de informacdes essenciais, na compra de um
computador, evitando assim que o usudrio invista seu capital em computadores que ndo sédo
tdo bons para sua utilizacao pessoal.

Capitulo 9 — Windows XP x Windows Vista

O capitulo “Windows XP x Windows Vista” aborda algumas caracteristicas importantes
para este livro. Com algumas comparacfes entre estes dois sistemas, o leitor podera
entender um pouco mais sobre o funcionamento do Windows XP e Vista. Além disso, este
capitulo apresenta o novo sistema operacional denominado Windows Vista.

Capitulo 10 — Caderno de exercicios

O capitulo“Caderno de exercicios” apresenta varios exercicios para o leitor aperfeicoar-
se e aprimorar o conhecimento adquirido com o estudo do livro. Este capitulo utiliza o
conteudo apresentado nos capitulos anteriores para resolver os exercicios. Resolvendo
exercicios, o leitor estara ainda mais preparado para utilizar os softwares de informéatica.
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AGRICULTURA TECNOLOGICA:
APLICACOES DA INFORMATICA
NA AGRICULTURA






1.1 Informatizacao da Agricultura

A agricultura é uma area do setor produtivo ainda carente de aplicagdes informatizadas. As
exportagdes de produtos agricolas sdo responsaveis pelo superavit da balanga comercial do pais.
A produtividade brasileira para as principais culturas agricolas comerciais esta entre as mais altas
do mundo. Uma area tecnologicamente avangada, mas que ainda nao esta sendo contemplada
adequadamente com produtos e processos oriundos da informatica e da computagéo.

Até cerca de 15 anos atras, a agricultura e a computagao eram duas areas imisciveis, como agua
e dleo, devido principalmente as limitagdes tecnoldgicas da informatica e a falta de interesse do
meio agricola pela nova tecnologia da época. Atualmente, o perfil tecnoldgico do campo mudou e
os profissionais e empresarios agricolas buscam por inovacdes que possam agregar valor a sua
produgao.

A informética evoluiu e hoje permite 0 desenvolvimento de aplicagdes voltadas para o campo.
Infelizmente, a maioria dos profissionais da area de computagao e informatica ainda ndo percebeu
esta mudanca de paradigma.

Ao mesmo tempo, os profissionais da area agricola nem sempre se ddo conta de que uma nova
tecnologia pode ser aplicada ao campo. Isso gera uma caréncia de aplicagdes, mas abre um
grande mercado para produtos de informatica, entre softwares, equipamentos automatizados,
aplicagdes para internet, entre outros.

O setor agricola possui grandes areas que demandam maior desenvolvimento de aplicagdes da
informatica e da computacao. As principais sao: Agricultura de Precisao, Bioinformatica, Automacao
Agricola e Sistemas de Informagéo

a) Agricultura de Precisao: Agricultura de Precisdo é um conjunto de técnicas que utiliza GIS
(Sistema de Informagéo Geografica) e informatica para melhorar a produtividade agricola.

Utiliza-se GIS e GPS (Sistema de Posicionamento Global) visando aplicar insumos e defensivos
de forma localizada, apenas onde sdo necessarios, tarefa esta impossivel sem o uso de
computadores.

Aagricultura de preciséo sé tornou-se viavel devido a informatica. Mapas de colheita, sensoriamento
remoto, aplicagdo controlada e sensores sdo termos comumente utilizados em agricultura de
precisao.

b) Bioinformatica: E a aplicacdo da Informéatica na engenharia genética, para ordenar os genes
e descobrir padrdes. Os organismos geneticamente modificados ou transgénicos s6 se tornaram
viaveis com a utilizagao da informética.

Informatizagéo da
agricultura

Mapa de colheita

Segundo a Lei de
Moore a capacidade
de processamento
dobra a cada 18 meses.



As aplicagdes praticas
dos computadores surgiram
na segunda guerra mundial.

As maquinas agricolas

motorizadas também
tiveram um incremento

nesta fase.
Entretanto, a agricultura
moderna e 0s
computadores s6

vieram a se encontrar

na década de 1990.

A bioinformatica busca decifrar e aplicar as informagdes genéticas contidas no genoma dos seres
vivos, por meio de sistemas computacionais desenvolvidos especificamente para este fim. O termo
relacionado a bioinformatica é Data Mining.

¢) Automagao Agricola: Componentes eletrdnicos e microprocessadores aplicados em
equipamentos agricolas dé@o origem a automagdo agricola. S&o exemplos: os sistemas de
alimentagdo de bovinos que fornecem ragdo na quantidade adequada para cada animal,
as colhedoras para agricultura de precisdo, as semeadoras com sensores para plantio, 0s
pulverizadores que aplicam o insumo apenas onde existem plantas de laranja.

Tratores, semeadoras, colhedoras e pulverizadores tém sua produtividade aumentada com a
incorporagéo de sensores e de instrumentos de controles informatizados oriundos da automacéao
agricola, ou seja, com a chegada da computagdo em forma de sensores e chips que séo inseridos
nos equipamentos agricolas. O rendimento e a produtividade aumentaram consideravelmente,
devido as medidas exatas e a precisdo contidas nas maquinas agricolas automatizadas.

d) Sistemas de Informagao: Quando o termo “Informatica na agricultura” € mencionado, a primeira
imagem que vem sdo os programas de computador desenvolvidos para a area agricola. Entre eles,
tém-se planilhas de calculos para controle de atividades agricolas, sistemas de gerenciamento de
fazendas e sofwares para gerenciamento de rebanhos. Esses sistemas, softwares ou programas
podem ser desenvolvidos para as mais variadas areas da atividade agricola.

Muitas vezes, alguns leigos acham erroneamente que os softwares da area de Sistemas de
Informag&o s&o a Unica aplicacéo viavel de computadores na agricultura. Claro que os sistemas de
informagao tém sua importancia e utilidade, mas néo sdo os Unicos representantes das aplicagdes
de microprocessadores na agricultura, como visto pelos itens listados acima, que podem abordar
mais de uma area. Por exemplo, os sistemas de rastreabilidade de bovinos envolvem as areas de
automacéo agricola, sistemas de informag&o e, em alguns casos, a internet.

Algumas aplicagdes automatizadas na agricultura podem abordar mais de uma &rea como as
citadas acima. Por exemplo

1.2 - Vantagens do uso dos Computadores

a)Rapidez: Uma das vantagens do uso de computadores numa atividade agricola é o quanto ele
acelera a execugao de determinada tarefa. Em cooperativas agricolas, o célculo da necessidade
de insumos para a safra € realizado em quest@o de segundos com o uso dos computadores.

b)Confiabilidade: Computadores s@o extremamente confiaveis. Infelizmente, na area agricola,
devido ao ambiente indspito as maquinas (p6, umidade, trepidacéo, altas temperaturas), problemas
podem ocorrer em equipamentos ndo preparados.



Entretanto, a maioria dos erros atribuidos aos computadores néo passa de mero erro humano.
Um erro comum é configurar inadequadamente o computador para fazer uma atividade, como, por
exemplo, configura-lo para mostrar areas de baixa produtividade em verde e alta produtividade em
vermelho, na geracdo de um mapa de colheita.

c¢) Substituicio de Seres Humanos em Tarefas Perigosas ou Magantes: Quando um
microprocessador utilizado em um sistema de monitoramento de plantio evita que um ser
humano fique exposto as intempéries, pode-se considerar que isso € uma vantagem do uso dos
computadores.

d) Organizacao de Informag6es: Computadores sao Uteis para organizar dados: Na agricultura
de precisdo, a quantidade de dados coletados é enorme e sem os computadores para organizar,
esses dados seria inviavel tentar qualquer tipo de aplicagao de tal técnica, devido ao volume de
informagdes. Utilizando os computadores e os softwares adequados, pode-se saber, dia a dia, 0
comportamento de producao de cada vaca do rebanho.

1.3 - AEvolugdo do Computador

O computador surgiu como um instrumento de calculo e, aos poucos, foram sendo agregadas
novas funcionalidades que marcaram sua evolugao.

A sequir, serdo listadas as fungbes basicas dos computadores com a data aproximada em que as
funcionalidades foram incorporadas a eles. As fungdes séo cumulativas.

a) Computacao (1945 a 1970): A palavra computagéo tem forte associa¢do com a realiza¢do de
calculos complexos. No inicio, o computador simplesmente realizava calculos, hoje em dia, € uma
maquina que fundamentalmente armazena e processa informagoes.

b) Processamento de Dados (1970 a 1990): No caso do computador, o processamento dos dados
envolve os procedimentos e os métodos no que se denomina de programa de computador (um
conjunto de instrugdes que especifica como os dados iniciais seréo transformados em informacao).
Todo processamento obedece a um ciclo que contém alguns elementos de entrada (ex.: quantidade
colhida, latitude e longitude), processamento, elementos de saida (ex.: mapa de colheita).

¢) Processamento de Informagoes (1990 a 1995): Informagdes sao os dados processados. Hoje
em dia, também usamos computador para processar informagdes. Exemplos: imagens, sons,
fotografias e video.

d) Comunicagao (1995 aos dias atuais): O computador, além de estar envolvido nos meios
de comunicacao (imprensa, televisao, telefone), tornou-se um meio de comunicagéo auténomo.
Exemplos: internet, conferéncias eletronicas.

Sites de interesse
na area agricola.
www.embrapa.br
www.agriculture.com
www.agrolink.com.br
www.efita.org



Quando se acessa uma pagina
na Internet, o usuério esta
abrindo um arquivo HTML que
estd armazenado em algum
computador pelo mundo

As paginas visualizadas na
internet via navegadores s&o
em sua maioria arquivos no
formato html, com a extenséo
HTM ou HTML.

1.4 - Internet

A internet é uma ferramenta de grande utilidade na agricultura. Além de ser um excelente meio
de divulgacdo dessas informagdes, pode também ser utilizada em sistemas de consulta remota.
Entre os sites voltados para a agricultura, os mais Uteis sdo os de meteorologia (previsao do
tempo), comercializagdo de insumos e produtos, pesquisa de mercado para informagdes sobre
equipamentos e conferéncias. Sistemas para comercializagdo, previsdo do tempo, entre outros,
s80 essenciais na atividade agricola.

A Internet iniciou-se como um projeto militar nos Estados Unidos, em 1969, com o conceito de uma
rede que permanecesse funcional, mesmo que alguns de seus elos fossem destruidos. Por isso,
nao ha um centro Unico que comanda a Internet. Atualmente ha um conjunto de mais de 50 mil
redes, em todo 0 mundo, interligadas, que possuem em comum a mesma linguagem, ou seja, 0
protocolo de comunicagdo TCP/IP (Transmission Control Protocol/Internet Protocol).

A concepcao de redes é muito parecida com nosso sistema de telefonia atual, que também € uma
rede. Quando se disca para um numero de telefone, percorre-se um caminho pela rede de telefonia
até atingir o aparelho para o qual se discou. Assim como na telefonia, as redes de computadores
utilizam-se de varios tipos de conexdes fisicas que podem ser, por exemplo, fios de cobre, fibras
Oticas, sinais de radio ou ondas eletromagnéticas de satélite que se interligam, formando assim
uma “teia de aranha”, uma rede de computadores.

1.4.1 - WWW

WWW (world wide web), ou simplesmente Web, é muitas vezes utilizada como sinénimo de internet.
AWWW pode ser considerada uma linguagem que permite interligar computadores remotamente e
exibir documentos (arquivos) de forma facil e atraente.

A chave do sucesso da WWW ¢é o hipertexto, onde textos e imagens séo interligados através de
palavras-chave. Os enderegos de Web sempre iniciam com http:/ (http significa Hipertext Transfer

Protocol, ou protocolo de transferéncia de hipertexto).

Os enderegos na internet sdo conhecidos como URLs e as paginas como Sites. H& um formato
especifico e padronizado para os enderegos dos sites na Web, exemplo: http://www.embrapa.br .

1.4.2 - Conexdo

As principais formas de conexao de um computador a Internet sdo o Modem, que utiliza a linha
telefonica para se conectar e a placa de rede, que permite ao conectar-se diretamente a Internet.

1.4.3 - Internet na Agricultura

Com sua maior disseminagao a partir de 1995, a internet esta associada a fungdo de comunicagao
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dos computadores. E uma das atividades para a qual os computadores sdo mais utilizados na
agricultura. Sites de noticias, cotagdes de comodities agricolas e sites de previséo de tempo estao
entre os mais consultados.

Servigos especificos podem ser disponibilizados para o publico agricola. Os sites abaixo sao
exemplos de servigos de alertas de epidemias:

* http://www.ontarioweathernetwork.ca/lib/tomcast.cfm

* http://www.ag.ndsu.nodak.edu/aginfo/sclerotinia/description.htm

Consultas a agrotoxicos disponiveis no mercado nacional e liberados pela ANVISA podem ser obtidas
em:

« http://www4.anvisa.gov.br/agrosia/asp/default.asp.
Portanto, a internet ndo somente facilitou a comunicagdo na agricultura, mas entre o mundo

todo e todas as areas, devido a facilidade de interagdo entre seres humanos, maquinas e seres
humanos.

O que é rastreabilidade?
Aplicagdes de informatizagdo
na zootecnia (exportagéo de
camnes) e na produgao vegetal
(frutas).






INTRODUCAO A COMPUTACAO






2.1 - Conceitos de Hardware e de Software
Ainformatica e suas aplicagdes em diversas areas da vida atual, tanto profissional como pessoal,
podem ser resumidas através de dois conceitos: hardware e software.

Hardware: O hardware é toda a parte fisica do computador. E 0 equipamento, formado de material,
como: plastico, fios, aluminio, componentes eletronicos. Os exemplos mais comuns s&o: Monitor,
Mouse, Teclado, Gabinete e HD.

Software: Toda a parte logica, grafica, as imagens, os sons, é a parte abstrata que compde o
computador. Os termos programa e sistema, muitas vezes, sao utilizados como sinénimos para o
software. Ao contrario do hardware, que € fisico, o software ¢é abstrato.

N&o é possivel utilizar o software sem o hardware. Exemplos de software: o0 Windows, Internet
Explorer, Word, programa da farmécia e o programa do supermercado.

Ao comparar o hardware e o software, faz-se uma analogia com um aparelho de som e a musica. O
aparelho de som (radio) € o hardware, e a musica que se ouve é o software. A mente é o software
e 0 corpo humano € o hardware.

Portanto, a relagdo entre o hardware e o software é de dependéncia. Pois, para a utilizagdo do
software, € extremamente necessaria a presenga do hardware.

2.2 — Periféricos

Os periféricos sdo componentes do computador que permitem a entrada dos dados, armazenamento
e saida das informacdes. S&o divididos em periféricos de entrada, de armazenamento e de saida.

2.2.1 — Periféricos de Entrada

Periféricos de entrada sdo equipamentos utilizados para introduzir informagdes no computador.
Através desses periféricos, o computador recebe informacfes do usuario e do ambiente em que
se localiza.

Os periféricos de entrada sdo os primeiros passos para se inserir informagdes no computador.
Séo exemplos: teclado, mouse, scanner, leitor de cédigo de barras, leitor de cartdo magnético,
joystick, caneta 6tica, camera fotogréfica digital, webcam, microfone, sensores e equipamentos
para captura de sinais.

Aplicado a area agricola, a antena GPS e o sensor para quantificar peso em colhedoras s&o
exemplos tipicos de periféricos de entrada.
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0 usuario insere informagdes no
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Caneta Optica, coletando
dados para o computador.

Os HD’s giram em média a uma
velocidade de 7200 rotacées
por minuto. E gravam suas
informagdes utilizando campo
magnético.

Os dados sao gravados no
disquete por meio de dispositivos
mecanicos, enquanto que
o0 CD éalaser.

2.2.2 — Periféricos de Armazenamento

O computador necessita de periféricos que armazenem as informagdes: os textos, as imagens, as
musicas, 0s programas, enfim, toda a informagao produzida pelo usuario e sistema, seja para uso
posterior, uso imediato ou transporte de informagdes para outro computador.

Para esse fim, tém-se 0s seguintes periféricos comumente utilizados: CD-ROM, DVD, CD-R, CD-
RW, Zip-Drive, Disquete, HD, Pen-Drive.

Entre esses periféricos, destaca-se o HD, por possuir capacidade de armazenamento maior
em relagdo ao outros dispositivos, 0 que justifica a sua instalagdo imprescindivel no interior
do computador, sendo os outros dispositivos focados para uso externo ao computador. Mas,
atualmente, estéo a disposicdo do publico os HD’s externos para transporte de dados.

HD (hard drive) ou winchester sao sindnimos de disco rigido. Por ser um periférico capaz de receber
dados e disponibilizar os dados, pode ser classificado como periférico de entrada e saida.

2.2.3 - Periféricos de Saida
Apbs a entrada de dados, armazenamento e processamento, as informacdes resultantes de
processos internos sao exibidas para o usuario no ambiente em que se localiza.

Para essa exibicdo, utilizam-se os periféricos de saida. Sdo esses: Monitor, Impressora, Telas
Touch-Screen, Caixas Multimidia.

2.3 - Sistemas de Medidas
O sistema de medidas é utilizado na computagdo para medir a capacidade do computador em
processar informagdes, quanto a sua velocidade e ao seu armazenamento.

Os métodos de medidas diferem-se devido ao que se quer medir, por exemplo: km (kilémetro)
para estradas, ruas, m (metro) para determinados espagos, casas. Assim, para medir o contetdo
do computador, utiliza-se o sistema binario. Esse sistema é composto por 0 (zero) e 1 (um), que
juntos formam o alfabeto chamado “binario”. Ou seja, para qualquer tipo de informagdo em um
computador, como letras, nimeros ou imagens, o computador reconhece por conjuntos que
combinam os 0 (zeros) e 1 (uns).

Exemplificando esse sistema, o computador reconhece a letra “A” como sendo a seguinte
combinagao: 00001010.

Atabela 1 apresenta o sistema de medidas utilizado para representar a quantidade dos conjuntos
de 0 (zeros) e 1 (uns), que formam o sistema binario.

Tabela 1 — Tabela de Medidas
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Para melhor compreenséo desta tabela, faz-se analogia com um livro. Na primeira pagina do livro,
a primeira letra ou nimero séo 8 bits. A cada conjunto de 8 (oito) bits, ou seja, a combinagéo de 0
(zeros) e 1 (uns), mede-se 1 Byte.

Suponha que, por pagina, 0 maximo séo 1024 bytes (1024 conjuntos de 8 bits). Entdo, cada pagina o 25 fomacaes conidss o
representa 1 Kilobyte (KB). Se o livro tem 1024 paginas, equivale dizer que cada livro representa  computador, para a maquina, sz
1 Megabyte (MB) entendidas em O e 1.

Se a livraria armazena no estoque 1024 livros em cada caixa, cada caixa tem 1 Gigabyte (GB).
Como no estoque da livraria existem 1024 caixas com 1 Gigabyte cada, entdo ela tem 1 Terabyte
(TB). Na tabela 1, estao ilustradas as medidas.

2.3.1 — Medidas dos Periféricos de Armazenamento

Os periféricos de armazenamento possuem um limite fisico de quantidade de informagdes. Por
esse motivo, & essencial compreender a tabela de medidas citada acima, para determinar o quanto
de informacgdo pode-se ter em um periférico de armazenamento.

Suponha que ha um texto digitado no programa Microsoft Word, ou uma foto da cédmera digital,
sera que o texto e a foto podem ser armazenados dentro do computador no HD?

Para esta resposta, é preciso saber 0 espago que o texto e a foto ocupam, além de conhecer o Quem armazena mais
. , ier s . \ . informagdes: o disquete ou
espagco disponivel nos periféricos de armazenamento. Veja abaixo, na tabela 2, as capacidades CD-Rom?

minimas atualmente dos periféricos de armazenamento.

Tabela 2 — Medidas dos Periféricos de Armazenamento

2.4 - Tipos de Software

Quem s&o os programadores?
O software, como citado anteriormente no item 2.1, é a parte logica da computagéo, sdo S pessoas que criama partr de
. . . N . . uma necessidade, os programas
0s programas, ou seja, as informagdes que sdo processadas no interior do computador. Os para que outras pessoas utiizem
g . . . . . . . no dia-a-dia.
softwares podem ser divididos em quatro categorias: Sistemas operacionais, Sistemas aplicativos,
Ferramentas de desenvolvimento e Virus, sendo esta Ultima uma classe com caracteristicas e

peculiaridades distintas.
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Sistema Operacional
Windows

“Se 0 computador n&o tiver um
Sistema Operacional sera que
funciona?”

Arede de computadores permite
que dois ou mais pessoas se
comuniquem em tempo real por
meio de programas genéricos.

2.4.1 - Sistema operacional

Sistema operacional é o software que controla as operagdes do computador e gerencia suas
interagbes com o0 ambiente.

As atividades executadas em um computador sao inumeras: movimento do mouse, utilizagao do
teclado, imagem exibida no monitor, leitura de CD-ROM, célculos matematicos, que podem ser, em
alguns instantes, executadas ao mesmo tempo.

Todo esse processo € transparente para o usuario, ou seja, diversas operagdes acontecem ao
mesmo tempo sem a percepgao do usuario, devido ao controle gerencial do sistema operacional.

A principal funcdo do sistema operacional é gerenciar os recursos de hardware (processador,
memoria e periféricos). Além disso, o sistema operacional gerencia os recursos de software, isto é,
gerencia a organizacdo de arquivos em disco e os usuarios do computador.

Desde o surgimento do IBM PC, em 1981 até por volta de 1995, o sistema operacional mais
utilizado era o MS-DOS, sendo MS abreviatura de Microsoft e DOS a abreviatura de Sistema
Operacional de Disco. O sistema operacional mais utilizado atualmente é o Windows, que se
popularizou com a verséo Windows 3.1. Em seguida, foram langadas as versdes 3.11, Windows
95, Windows 98, Windows Millenium, Windows 2000 e a versdo mais atual, o Windows XP. Outros
sistemas operacionais utilizados atualmente sao o Linux e 0 Mac/OS.

2.4.2 - Sistemas aplicativos

Sao softwares que o usuario utiliza para realizar algo que ele precisa ou simplesmente deseja fazer.
Os sistemas aplicativos podem ser divididos em dois grandes grupos: genéricos e especificos.

Sistemas aplicativos genéricos: Sistemas aplicativos genéricos sdo aqueles softwares Uteis
para realizar tarefas genéricas, como processar textos, elaborar planilhas, criar e gerenciar banco
de dados, gerar graficos e estabelecer comunicagao entre dois computadores.

Processadores de texto - Originalmente, esses softwares apenas processavam textos, com
miseros recursos. Atualmente, os processadores de textos simples foram substituidos pelos
mais sofisticados, como o tipico Microsoft Word, mundialmente reconhecido e utilizado, capaz de
introduzir e formatar textos, incluir tabelas, graficos e desenhos, além de imprimir.

Planilhas eletrdnicas - O foco dos processadores de texto tem o texto como principal elemento,
ja o foco das planilhas eletrbnicas apresenta os numeros como principal elemento. O mais
reconhecido software de planilha eletrénica é o Microsoft Excel. Uma planilha é, na realidade, uma
matriz, composta de certo nimero de colunas e linhas, onde a interse¢éo de uma coluna e de uma
linha define uma célula da planilha. Nas planilhas, séo possiveis calculos matematicos dos mais
simples até os mais complexos.

Gerenciadores de banco de dados - Esses softwares permitem o armazenamento, a classificagao
e a recuperagdo de informagdes contidas em um banco de dados computadorizado. O exemplo

tipico de gerenciador de banco de dados é o Microsoft Access e SQL Server.
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Gerenciador de apresentacdes - E um software aplicativo que permite ao usuario preparar slides
para fazer uma apresentacao em salas de aula ou em reunides de negécio, por exemplo. Um dos
mais populares gerenciadores de apresentagdes é o Microsoft PowerPoint, que, juntamente com o
Word, o Excel e o Access, fazem parte do pacote Microsoft Office.

Gerenciadores de comunicagdo - Sdo softwares aplicativos que permitem ao usuario conectar
0 seu computador com outros computadores. A linha telefonica pode ser utilizada para essa
operagao. Ambos precisam ter um modem ou uma placa de rede. Um exemplo é o Browser, ou
Navegador, Internet Explorer, também da Microsoft.

Sistemas aplicativos especificos - Neste item, podemos colocar dois tipos de software, o de
sistemas voltados para profissionais especializados e o de sistemas voltados para atividades
especificas.

Sistemas voltados para profissionais especializados - Sdo softwares especificos para cada
area de atuagao profissional. Softwares para artes graficas, projetos graficos, médicos, dentistas e
engenheiros. Dentro dessa categoria, tém-se os sistemas de editoracéo eletrénica e os sistemas
de computagao grafica.

Esses softwares auxiliam os profissionais a prepararem plantas de construcao civil, folders de
propaganda, panfletos, cartazes, além de editarem fotos, seja modificando, consertando ou
criando. S&o: Corel Draw, Aldus PageMaker, Adobe Photoshop, Autocad, 3D Studio, Macromedia.

Sistemas voltados para atividades especificas - Neste item, encontram-se os varios sistemas
que automatizam atividades especificas. Como exemplo tipico tém-se: sistemas de contabilidade
e sistemas de folha de pagamento. Na &rea agricola, hé os sistemas para controle de rebanho
leiteiro, sistemas para gerenciamento de fazendas, sistemas para gerar mapas de produtividade e
sistemas para emiss&o de receituario agrondémico.

2.4.3 - Ferramentas de desenvolvimento

Séo softwares que ajudam os profissionais da area de informatica a desenvolver os sistemas
aplicativos, utilizando linguagens de programacao.

a) Linguagens de programacdo: Sao ferramentas de desenvolvimento de software que permitem
ao programador elaborar seqiiéncias de comandos e instrucdes para o computador, em linguagem
quase natural.

Os comandos em seqtiéncias s&o transformados pelo computador em linguagem binaria (bits 0 e

1), para que ele possa entender as informacdes. Exemplos de linguagens de programacao: .NET,
Visual Basic, Delphi, C++.
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Planilha de célculos
no Excel

Banco de Dados -
Armazena contelidos grandes
de informagdes.

Ex: Cadastro de Pacientes

Cadigo de programa feito pelos
programadores:

public class Form1 : System.
Windows.Forms.Form

private System.
ComponentModel.|Container
components;
private System.Windows.Forms.
ToolTip toolTip1;

private Panel panel1 = new
Panel();
}



Protegéo Agoral!
Use Anti-Virus!

Cuidado ao receber e-mails
com propagandas de pessoas
desconhecidas. Pode ser um

Virus.

Ao inicializar o seu computador,
vocé percebe que esta mais lento,
com icones diferentes do normal.

Pode ser virus!

Milhares de pessoas sdo pegas
na fraude dos e-mails que indicam
sites clonados para digitar dados.

2.4.4 -Virus

Os virus de computadores, certamente, ndo sdo organismos vivos. Um virus de computador é um
software com capacidade de auto-replicacéo e autotransmiss@o de um computador para outro,
exigindo alguma forma de contato entre dois computadores (disquetes, e-mail, internet) para que
haja disseminag&o dos virus.

As manifestagdes dos virus podem ser as mais diversas, como mostrar mensagens, alterar
determinados tipos de arquivos, diminuir a performance do sistema, deletar arquivos, ou apagar
todo o disco rigido.

Existem milhares de tipos de virus. Atualmente, os mais perigosos sao aqueles que se propagam
em arquivos anexos dos e-mails. Antigamente, os virus mais comuns eram os de sistema ou de
hoot, ou seja, aqueles que se alojavam no setor (interior) de um disquete ou disco rigido usado
para dar a partida no computador (Ex. virus “Leonardo da Vinci”).

a) Como se transmitem os virus?

Os virus s&o transmitidos pelo contato entre um computador e outro. Esse contato geralmente se
da através do uso de redes, disquetes, ou mesmo de ligagao telefonica entre dois computadores,
usando 0 modem.

Um arquivo que estava armazenado em um computador é enviado para outro, seja por e-mail,
disquete ou CD-ROM. Essa é uma forma de disseminagao utilizada pelos virus que faz autocopia
e auto-replicagéo para outros ambientes.

Arquivos potencialmente utilizados pelos virus para sua disseminagéo possuem extensdes do tipo
COM, EXE, SYS, DLL, PRG, OVL, BIN, DRV e SCR. Alguns virus escondem-se em macros dentro
de arquivos do Word ou do Excel, da Microsoft. Portanto, arquivos com a extensdo DOC ou XLS
também podem transmitir virus.

Sintomas — Em geral, 0 comportamento anormal do computador é o primeiro sinal de possivel
infec¢éo ou invaséo. Os virus costumam alterar o tamanho dos arquivos que infectam. Redugao na
quantidade de memoria, atividades demoradas no disco rigido e outros comportamentos suspeitos
do hardware podem ser causados por virus, mas também podem ser causados por softwares
genuinos ou por falhas e panes do préprio hardware.

Protecdo — A precaucdo € a melhor atitude. Nenhum computador esta imune e nédo existem
programas que possam nos dar 100% de protegéo para todos os virus. E muito importante detectar

0 virus antes que ele provoque danos ao seu sistema.

Em fungdo da sua forma de transmissao, ha algumas providéncias simples que podem diminuir o
risco de infecgdo de seu microcomputador.
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A principal forma de protegdo é evitar o contato do computador com o virus, ou seja, evitar
abrir arquivos anexos desconhecidos em e-mail, arquivos SCR e com as extensdes escritas
anteriormente. E indispensavel checar disquetes e CD’s desconhecidos ou que estiveram em
contato com outros computadores.

Outra forma de prote¢éo € utilizar um software antivirus. Esses softwares possuem maédulos para
procurar € identificar o virus, limpar o computador e protegé-los contra os virus.

Antivirus — Um primeiro uso do antivirus é procurar manté-lo sempre ativo, residente na memoria
(todos os antivirus do mercado tém essa opgao). Assim, ele fica com um icone na barra de tarefas
e varre cada informagdo da meméria em tempo real, além de fazerem automaticamente ou
manualmente a atualiza¢do da lista de novos virus pela internet.

Sem a atualizag&o, o antivirus ndo sera eficiente no combate a novos virus. Os antivirus mais
conhecidos sao: VirusScan, produzido pela McAfee, Norton Antivirus (NAV) e Avast.

2.5 - Principais componentes fisicos do Computador

O computador é formado pelo conjunto de hardware e utilizado/gerenciado pelos softwares. Os
hardwares mais importantes que influenciam no funcionamento e desempenho do sistema sé&o:
Processador (CPU), Meméria e HD (Hard Disk).

Esses componentes realizam, durante todo o tempo, operagdes de processamento das informagdes
recebidas, gerando uma saida. Devido a esse fato, quando o CPU, Memoria ou HD estéo no limite
do seu funcionamento, o computador comega a ter um desempenho abaixo do esperado, ou seja,
a utilizacdo do computador fica lenta. Em alguns casos, é até impossivel de se utilizar.

Para se compreender melhor, é necessario conhecer algumas particularidades de cada
hardware.

a) CPU - Unidade Central de Processamento (Processador) — Ao contrario do que a maioria
das pessoas se refere, 0 CPU n&o é o gabinete, mas um componente eletronico que faz todo o
processamento do computador.

Os processos no computador se resumem em calculos matematicos, que resultam em inimeras
atividades, como: pintar, gravar textos, ouvir masica, criar planilhas, acessar internet.

Fazendo analogia a um carro, 0 CPU é o motor e 0 gabinete é a lataria do carro. Toda forga e
desempenho do veiculo se ddo através do motor, que, consequentemente, move a lataria e as
pessoas que estdo no seu interior. Sendo assim, o desempenho do CPU resulta nas informagdes
que recebemos pelo monitor, disquete ou CD.

No mercado atual, as duas
maiores marcas de processadores
sédo Intel e AMD.

Processadores Intel possuem a
tecnologia Hyper Threading.



O CPU esta localizado no interior da Placa-mae do computador. Placa-m3e é a placa onde
todos os cabos e componentes do computador estao ligados. As figuras 1, 2 e 3 apresentam,
respectivamente, o CPU, a Placa-mae e o Gabinete.

A placa Mae pode ter placa de Figura 1 - CPU - Unidade Central de Processamento (Processador)
video, placa de som, placa de

rede on-board ou off-board. On-
board, ja esta embutida na placa
e off-board é separado
da placa mée.

Figura 2 — Placa Mée, e posicionamento do CPU

Aumente a memdria do seu
computador., Ele ficara
mais rapido.
Figura 3 — Gabinete e Placa Mae

b) Meméria - Dispositivo formado por um conjunto de circuitos eletronicos capaz de armazenar
dados por um tempo determinado (temporario) ou indeterminado.

A meméria localiza-se conectada a placa-mée, dentro do gabinete do computador. Possui modelos
diferentes quanto a sua velocidade e ao seu barramento (quantidade de pinos).

As memérias se dividem em dois tipos: RAM e ROM.

RAM (Random Access Memory — Acesso Aleatorio de Memoria): Esse tipo de meméria é
considerado memaria volatil, ou seja, enquanto energizada, permite a gravagéo e a leitura de
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informagdes. Mas depois de desligado o computador, a meméria fica sem energia e todas as
informagdes antes inseridas séo apagadas.

Ameméria RAM é energizada quando o computador é ligado e, entéo, possibilita que os programas
gravem uma cdpia deles ha meméria, permitindo que o usuério os utilize.

Quando o usuério fecha determinado programa, por exemplo, o Microsoft Word, ¢ liberado na
memoria o espaco que o Word ocupava para outro programa que sera aberto.

Portanto, enquanto o computador estiver ligado, os programas podem ocupar e desocupar espagos
na memoria, mas se o computador for desligado, a memoria RAM fica sem energia elétrica e
esvazia-se completamente, sem programa nenhum.

Porisso, se estivermos fazendo um desenho, texto, ou outra atividade e néo gravarmos no disquete
ou HD, ao desligar o computador, tudo é perdido, pois a informacdo nédo foi salva em nenhum
dispositivo de armazenamento. Um exemplo de meméria RAM é exibido na figura 4.

Figura 4 — Memoéria RAM

ROM (Read Only Memory —Memdria Apenas de Leitura): Esta meméria, como o proprio nome ja
diz, € apenas para leitura, ou seja, ndo é utilizada para uso dos programas que o usuario utiliza.
A meméria ROM é gravada pelo fabricante da placa-mée, com um programa que controla todo
hardware do computador como: HD, placa de video, placa de som, CPU. O programa é chamado
de BIOS ou Setup da Maquina (conhecido popularmente). Um dos tipos de memoéria ROM é
apresentado na figura 5.

Ao ligar o computador, esse programa é ativado e faz um teste em todo o hardware antes de abrir
o sistema operacional, como o Windows. Se houver algum problema com qualquer hardware, sera

emitido um som (bip) ou sera exibida uma mensagem de erro no monitor, isso dependendo do
problema.

Figura 4 — Memoéria RAM

33

Computadores com placas
on-board tém pregos mais baratos.

O Pendrive utiliza um tipo de
memoria flash. Esta memoria
grava informagdes a partir de
intensidades diferentes
de energia.



Os HD’s podem ter varios
discos no seu interior

Para auxiliar o usuario em
situagdes que ele precise carregar
0 seu HD para outro lugar ou trocar
de HD em seu micro. Criou-se o
drive “gaveta“ de HD, Esta geveta
é removivel do computador.

¢) HD (Hard Disk) — O HD ou disco rigido, ou winchester, € um periférico que armazena as
informagdes do computador, como: Windows, Word, Excel, Internet Explorer, fotos, musicas,
textos, assim como as informagdes do disquete, do CD-ROM e do DVD.

A diferenga entre 0 HD e os outros periféricos de armazenamento é a capacidade de guardar
informagoes.

Enquanto o disquete armazena 1.44 MB (1 milh&o e quatrocentos e quarenta mil informagoes),
0 CD-ROM (700 MB, setecentos milhdes de informagdes), o DVD (4 GB, quatro bilhdes de
informagdes), o0 HD armazena em média 40 GB (quarenta bilhdes de informagdes).

Esse é o motivo principal pelo qual o HD permanece dentro do gabinete, ligado a placa-mée.
Fazendo analogia, pode-se dizer que o disquete, CD-ROM e DVD seriam um balde de cinco litros
d"agua e o HD uma caixa d"agua em cima de um casa. Além da velocidade de gravagéo, o HD tem
a velocidade média de 7200 rpm (rotagdes por minuto), muito superior ao disquete e ao CD-ROM.
Afigura 6 apresenta as superficies do HD.

Figura 6 - HD (Hard Disk) ou Winchester

d) Placa-mde - A placa-mde é o maior dispositivo eletrénico que compde o conjunto que
chamamos de computador. Ela é a responsavel por controlar todos os dispositivos eletronicos, por
estarem conectados nela.

Assim, HD, drive de disquete, drive de CD-Rom, drive de DVD, placa de som, placa de video,
mouse, teclado, monitor, memaéria RAM e ROM e outros estdo conectados a placa-mée.

Amemoria ROM (somente de leitura), citada no item b do topico 2.5. é a responsavel por determinar

como todos os componentes que estio conectados a placa-mae (figura 7) serdo gerenciados por
meio das configuragdes disponiveis em cada dispositivo eletrnico.

Figura 7 - Placa Mae
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MICROSOFT WINDOWS XP






3.1 - Introducédo

O Windows é um tipo de Sistema Operacional, criado pela Microsoft, que se iniciou em meados dos
anos 1980, tendo a seguinte evolugdo até os dias de hoje: MSDOS, Windows 3.1/3.11, Windows
95, Windows 98, Windows ME, Windows 2000, Windows XP e Windows Vista (langado em 2007).
Essa evolugdo concentra-se no ambiente doméstico ou profissional, dentro de empresas. Os
sistemas operacionais para servidores de redes de computadores tiveram uma evolugao diferente,
mas néo serdo abordados no momento.

O Microsoft Windows € o responséavel por gerenciar todos os sistemas que o usuério instala no
computador para ser utilizado, além de gerenciar como os periféricos funcionam automaticamente
e como interagem com 0 USUArio.

Ao ligar o computador e inicializar o Windows, comega o processo de gerenciamento de todos
os sistemas e suas atividades pelo sistema operacional. Fazendo uma analogia com o Porto de
Paranagua e o Windows, a base do porto de concreto, onde 0s caminhdes se movimentam e
manipulam as cargas € o Windows. Os caminhdes, as cargas, as pessoas Sa0 0S programas, as
telas graficas, as imagens, os sons. E os navios que chegam para carregar ou descarregar as
cargas sdo 0s novos programas que sao instalados ou desinstalados do computador.

Portanto, o Microsoft Windows (Sistema operacional) é a base dos sistemas do computador. Tudo
0 que opera sobre ele sé&o o0s outros tipos de softwares: genéricos ou especificos. Veja a figura 8.

Figura 8 — Plataforma Microsoft Windows

Por se tratar de um sistema que gerencia 0 ambiente em que o usuario ira trabalhar, é necessario
aprender como esse software se organiza internamente, quais séao suas ferramentas para corrigir
erros, como se mantém o sistema operando, suas configuragdes de idioma, configuragées do
teclado, entre outras fungdes importantes.

Neste capitulo, sera abordado somente o principal do Microsoft Windows XP, o que realmente sera
importante para o dia-a-dia com o computador.
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A velocidade de abertura e
funcionamento dos programas
esta relacionada com a
quantidade de meméria do
computador e velocidade da CPU.

Se algum hardware n&o estiver
funcionando no Windows, ele
deve ser instalado. Exemplo:
placa de rede, placa de video,

placa de som, USB.

A combinagdo de teclas ALT + TAB
alterna entre programas que estao
abertos no Windows.



A maioria dos programas
instalados podem ser acessados
no menu Iniciar — Programas.

Os arquivos dos programas
instalados e periféricos do
computador estdo nas pastas
Arquivos de Programas e
Windows. Se forem apagados,
acarretara em sérios problemas.

3.2 - Organizacdo

O Microsoft Windows, organiza-se através de pastas e arquivos que estéo gravados no HD (Hard
Disk). Os arquivos representam configuragdes dos softwares e periféricos: monitor, mouse, disquete.
Ou seja, tudo o0 que é preciso para o computador funcionar corretamente estad em arquivos.

Se esses arquivos de configuragao que ficam divididos em pastas do sistema forem apagados, o
Windows nao funcionara corretamente e, entdo, sera preciso entrar em contato com o técnico de
computadores para resolver o problema. Veja a organizacdo das pastas do Windows na figura 9.

Figura 9 — Imagem da Organizag&o dos Arquivos do Windows
3.3 —Interface

O Windows determina como serdo suas agoes, de acordo com o que esta especificado dentro dos
arquivos de configuragédo, como visto no item 3.2.

A partir deste topico, inicia-se 0 estudo e a aprendizagem das telas, configuragdes e programas
que o Windows contém em seu kit, ou seja, aquilo que é instalado junto com o Windows, que
faz parte do sistema operacional. Nos préximos capitulos, serdo estudados programas genéricos
que ndo estao incluidos no sistema Windows como: Word, Excel, PowerPoint, exceto o Internet
Explorer, que integra o Windows.

3.3.1 - Desktop
O ambiente inicial do Windows é chamado de Area de Trabalho ou Desktop. A &rea de trabalho

é a primeira tela que aparece para o usuario, é o ponto de partida de todas as tarefas que serdo
executadas no Windows. Veja a figura 10 da tela inicial do Windows.

38



Figura 10 — Tela Inicial do Windows

A tela inicial do Windows é composta pela Area de Trabalho e Barra de Tarefas. A Area de
Trabalho, ou Desktop, pode ser configurado com: fotos, imagens ou paginas de internet. Na
imagem acima, ela esta exibindo uma foto de uma planta, mas fica a critério do usuério o fundo da
tela. Nos topicos abaixo, sera visto como configurar o fundo e outras opgdes.

Além da area de trabalho, a tela inicial € composta por icones que representam pequenos
programas ou arquivos do computador. O icone & uma figura que representa 0 acesso a um
programa do Windows, ou programa genérico, ou programa especifico do usuario. Os icones estéo
tanto na area de trabalho como na Barra de Tarefas.

Na parte inferior da tela, esta a Barra de Tarefas, composta pelo botdo Iniciar, que contém acesso
por nome a todos os programas do Windows, e também possui icones que podem estar ou ndo na
area de trabalho. No lado direito da Barra de Tarefas, esta a Area de Notificagao, que exibe, além
do reldgio, icones que representam programas que estéo ativos no momento.

3.3.2 — Painel de Controle

Atela inicial do Windows possui algumas caracteristicas como: tamanho da tela, cores das barras,
dos icones e da tela de fundo que esta sendo utilizada pelo Windows.

Essas e muitas outras configuragcbes essenciais para o bom funcionamento do Windows podem
ser alteradas dentro do Painel de Controle.

O Painel de Controle € o local onde se determinam configuragdes dos periféricos do computador,

dos programas e de tudo o que se refere a opgdes de ajuste para o Windows. Seréo vistas somente
algumas opgdes do Painel de Controle, o que realmente € importante para este estudo.
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Atecla TAB movimenta o botéo
ativo dentro da Area de Trabalho.

Utilize os botdes da Barra
de Tarefas para acessar 0s
programas com apenas um clique.

Clique, segure e arraste o icone
do Desktop para a Barra de
Tarefas. Assim, o icone sera

inserido na barra.



Para acessar o Painel de Controle, clique no Botao Iniciar = Configuragdes = Painel de Controle.

A opgéo Adicionar/Remover
Programas ¢é utilizada para
instalar e remover os programas
genéricos e especificos, além dos
programas que integram
0 Windows.

Figura 11 — Acesso ao Painel de Controle

Figura 12 — Painel de Controle

Acompanhe as figuras 11 e 12.

Video - No Painel de Controle, acesse a opgéo Video. Apos abrir a janela chamada Video, sera

possivel observar varias guias, como na figura 13, com os seguintes nomes: Temas, Area de
Utilize as setas do teclado: direita, Trabalho, Protecéo de Tela, Aparéncia e Configuragdes.

esquerda, para cima e para baixo,
para movimentar-se entre os
icones em qualquer lugar
do Windows.

Figura 13 — Janela Propriedades de Video
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Guia Temas: Na caixa Tema, é possivel escolher entre diversos temas para visualizar o Windows.
Esse tema refere-se a um conjunto de cores, sons e icones que personalizam o Windows com
apenas um clique.

Guia Area de Trabalho: Nesta guia, o usuario pode escolher a imagem que sera utilizada como
fundo da area de trabalho, clicando nos nomes na caixa Plano de Fundo.

Caso o usuério queira imagens ou fotos diferentes, basta clicar na caixa Procurar e selecionar
outra imagem.

Guia Protecéo de Tela: A protegao de tela é a exibicdo de uma animacg&o que ocupa toda a tela do
monitor é utilizada para descansar o monitor depois de um tempo sem a utiliza¢do do teclado ou
do mouse, evitando assim danos fisicos. A escolha da animagao ¢ feita selecionando-se as opgdes
na caixa Protecéo de Tela.

Guia Aparéncia: Nesta guia, o Windows permite que o usuério configure as cores de cada item
das janelas do Windows, diferente da guia Temas, que se escolhe apenas pelo conjunto e néo por
cores individuais das janelas.

Para mudar as cores da janela, altere as op¢des que estao nas caixas: Janelas e botdes, Esquema
de cores, Tamanho da Fonte e nos botdes Efeitos e Avangada.

Guia Configuragdes: A guia Configuracdes permite ao usuério definir a Resolu¢ao da Tela, ou
seja, a quantidade de pixels (pontos) que serdo exibidos no monitor.

Quanto mais pixels menores, mais bonitos serdo os itens na tela e vice-versa. Clicando na linha da
Resolugéo da Tela, entre 0 Menos e o Mais, é possivel modificar a imagem no monitor.

Teclado - A digitag@o de textos nos programas de computador é comum. Por esse motivo, o
Windows tem a opcao Teclado, no Painel de Controle,

que define opgdes de repeticao das teclas e o tipo de

teclado que sera utilizado.

Acesse o Painel de Controle, como mencionado
no item 3.3.2, e clique na opgéo Teclado. A janela
Propriedades de Teclado é apresentada nas figuras
14 e 15.

Figura 14 - Propriedades do Teclado

Fotografe vocé, e coloque sua
foto na Area de Trabalho.

Na guia Area de Trabalho, das
propriedades do Video, clique
no botao Personalizar Area de
Trabalho, para selecionar icones
da area de trabalho, além de
modificar suas propriedades.

Em alguns teclados, normalmente
os ergondmicos, algumas fungdes
do Windows ja estdo inseridas
e representadas por teclas
diferentes em destaque.

Ao digitar um texto em algum
programa do Windows, utilize
atecla CTRL + SETA para se
movimentar para esquerda,
direita, cima e baixo, rapidamente.



Acesse a opgao Video, clicando
com o botdo direito do mouse
na Area de Trabalho >
Propriedades.z

O Excel baseia-se nas
configuragdes regionais para
executar e definir seus sistemas
numeéricos.

Clique com o botéo direito sobre
o icone Meu Computador, na
Area de Trabalho, e selecione a
opgao Propriedades. Clique na
Guia Avangado, e, em seguida,
no botdo Desempenho. Na guia
Efeitos Visuais, podem-se definir
efeitos que o Windows aplicara
no sistema. Desativando-se todos
os efeitos, o desempenho do
Windows aumenta.

Guia Velocidade: O usuario seleciona o tempo para os programas de textos comegarem a repetir
uma tecla, quando pressionada por alguns segundos durante a digitacdo de um texto, e configura
a velocidade com que seré repetida esta tecla.

Guia Hardware: Esta guia define qual o tipo de teclado a ser utilizado pelo Windows durante a
digitag&o das informagdes.

Opcoes Regionais e de Idioma — Muitos softwares utilizam as configuracdes Regionais e de
Idioma. Essas op¢des definem o tipo de configuragdo utilizada no teclado, correspondente a um
determinado pais, bem como o formato da data (abreviada ou por extenso), a hora, o idioma e 0
sistema monetario do pais.

Acesse o painel de controle e clique no icone Opgdes Regionais e de Idioma. Na janela que é

exibida, o usuério pode definir o idioma do teclado, além das configuragdes regionais do pais. As
opgdes localizam-se na guia Opgdes Regionais e de Idioma. Veja a figura abaixo:

Figura 15 — Opgdes Regionais e de Idioma

3.3.3 - Exercicios de Interface
Exercicio 1: Movimentacao dos icones no Desktop.

O objetivo deste exercicio & movimentar, desorganizar e organizar os icones da Area de Trabalho
(Desktop).
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Feche todos os programas que estdo abertos no momento, clicando no botao “X” no canto superior
direito da tela.

Apds a area de trabalho estar sem nenhuma janela aberta, clique com o botéo direito do mouse e
selecione a opgao Organizar icones. Verifique se a op¢ao Organizar automaticamente esta com
tique no lado esquerdo. Se estiver habilitada, entéo clique sobre esta opgao, veja a figura 16. Caso
contrario, pressione a tecla ESC do teclado para fechar o menu que se abriu.

Figura 16 — Botéo direito na Area de Trabalho

Para ser executado o exercicio, essa opgao deve estar desabilitada.

Apos verificar a opgéo acima, clique e segure com o botéo esquerdo do mouse sobre qualquer
icone da area de trabalho (ndo da Barra de Tarefas), e arraste para outro lugar. Assim deve ser feito
com todos os icones, desorganizando a area de trabalho. O resultado sera o exibido nas figuras
17 e 18.

Apbs desorganizar todos os icones, clique com o botéo direito do mouse em qualquer espaco livre

da &rea de trabalho. Selecione a opg¢éo Organizar icones - Organizar automaticamente, que
todos os icones seréo organizados de modo automatico. Observe a figura 19.

Figura 17 — icones organizados Figura 18 — icones desorganizados
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Utilize o programa CCleaner para
limpar os arquivos temporarios
que ficam no HD, depois de
navegar na internet e usar varios
aplicativos (www.info.abril.com.
br/download/4603.shtml).

Ao inicializar o Windows, alguns
programas podem ser abertos
automaticamente. Clique no botéo
Iniciar - Programas, selecione o
programa, fique pressionando o
CTRL e arraste o programa para
o item Inicializar, soltando o clique
e, por ultimo, o CTRL.



Exercicio 2: Alterando a aparéncia do Windows.

O objetivo deste exercicio ¢ alterar as cores, a imagem da Area de trabalho e a protecao de tela,

Qualquer programa pode ter um
atalho na érea de trabalho. Clique
com o botéo direito na area de
trabalho, opgéo Novo — Atalho.
Clique em procurar e informe a
pasta do programa. Em seguida,
clique no Avangar, digite o nome
para o atalho e clique em concluir.

Figura 19 - Organizando icones automaticamente

como apresentado na figura 20.
Acesse o painel de controle, como visto no item 3.3.2 e clique na opgao Video.

Apdbs abrir a janela Propriedades do Video, como na figura 20, serd possivel fazer todas as
alteragbes propostas neste exercicio e aplica-las no Windows.

Etapa 1 : Navegando através das guias com apenas um clique sobre o nome delas, faga as
alteracdes abaixo:

Ao clicar com o botéo direito
sobre um arquivo de imagem,
selecione a opcéo Defnir como
papel de parede. A imagem
automaticamente sera colocada
na area de trabalho como papel
de parede.

Figura 20 - Propriedades de Video
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a) Altere o Tema para Windows Classico;

b) Na guia Area de Trabalho, escolha o plano de fundo: Tulipas;

c) Na guia Prote¢éo de Tela, escolha a prote¢éo de tela: Poligonos e clique no botdo Configuragdes
e altere, se desejar, as opgoes;

d) Clique no botao OK.

Etapa 2: Acesse novamente a janela Propriedades de Video através do Painel de Controle. Faga
as alteragdes abaixo:

a) Na guia Aparéncia, modifique as opgdes das caixas: Janelas e botbes, Esquema de Cores,
Tamanho da fonte e clique no botao OK.

Exercicio 3: Acessando programas do Windows.

O objetivo deste exercicio & acessar alguns dos programas que estao incluidos no pacote Microsoft
Windows e aprender um pouco mais das funcionalidades de cada aplicativo (programa).

Para acessar os programas do Windows, utilizaremos o botéo Iniciar = Programas.

a) Windows Explorer (Organiza as pastas e arquivos do Windows). Clique no botéo Iniciar -
Programas - Acessorios = Windows Explorer. Observe a organizagao das pastas, clicando
nos sinais de “+”.

b) Depois feche o Windows Explorer, clicando no botéo X, no canto superior esquerdo.

c) Jogo Paciéncia (Utilize a opgéo ajuda para aprender a jogar). Clique no botdo Iniciar >
Programas = Jogos - Paciéncia.
Depois feche o Jogo Paciéncia, clicando no botéo X, no canto superior esquerdo.

d) Paint (Aprenda a desenhar, clique e movimente 0 mouse na area branca). Clique no botao
Iniciar = Programas —> Acessérios - Paint.

Depois feche o Paint, clicando no botéo X, no canto superior esquerdo.
3.4 — Programas
3.4.1 - Paint

O programa Paint é utilizado para fazer desenhos simples, utilizando as ferramentas do préprio
Paint. A criatividade € o limite.

Os desenhos que s&o feitos no Paint s&o de simples até os mais detalhados. E possivel também
abrir fotos de cameras digitais, imagens da internet, copiar e colar arquivos de imagens e alterar

com as ferramentas que séo disponibilizadas no Paint.

Um exemplo sdo as imagens que ilustram o presente livro. As imagens foram copiadas e coladas
no Paint para serem modificadas antes de ilustrarem o livro.
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Depois de concluido o desenho
no programa Paint. O usuério
acessa 0 menu Arquivo —
Definir como plano de fundo.
Automaticamente o desenho é
inserido como papel de parede da
Area de Trabalho.

Para copiar telas do proprio
Windows pressione a tecla Print
Screen. No Paint, acesse o menu
Editar > Colar. Aimagem que
estava sendo vista na tela sera
colada dentro do Paint como
uma imagem.



Para selecionar todo o texto
digitado, pressione as teclas
CTRL+T.

Para selecionar palavras
digitadas, pressione as teclas
CTRL + SHIFT + Seta (esquerda
ou direita).

Clique no botéo Iniciar = Programas = Acessorios = Paint. Sera exibida uma janela semelhante
a figura 21.

Para desenhar no Paint, selecione a cor desejada na Caixa de cores, com um clique. Depois
selecione uma ferramenta: lapis, linha, retangulo ou letra. Posicione 0 mouse em qualquer lugar
na Area de Desenho (area branca), clique, segure o mouse e v4 movimentando-o pela area de

Figura 21 — Programa Paint

desenho. Perceba que ao movimenta-lo, clicando, seré feito o desenho. Apés desenhar solte o
clique do mouse.

Apds ter desenhado, clique no menu Arquivo - Salvar. Digite um nome que representa 0 seu
desenho e clique no botdo Salvar. Pronto, o seu desenho esta guardado no computador. Clique no
botdo X, no canto superior direito da tela, para fechar o programa Paint.

3.5.2 — WordPad

O programa WordPad tem o objetivo de disponibilizar ao usuario meios para digitagdo de textos
com 0s principais recursos como aqueles direcionados a formatacéo do texto.

Programas como 0 WordPad ndo podem ser comparados com o Microsoft Word devido a simplicidade
das ferramentas e dos textos que podem ser produzidos, pois 0 Word € um processador de textos
com recursos avangados, enquanto o WordPad é um editor de textos simples.

Inicie 0 WordPad clicando no botéo Iniciar = Programas = Acessorios > WordPad. Sera exibida
a janela como a figura 22.

O cursor

n|!l

é o marcador do texto, isso significa que, onde ele estiver, tudo o que for digitado por
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meio do teclado saira na posicéo dele. Inicie o aprendizado do WorPad, digitando o paragrafo
abaixo:

Figura 22 - Programa WordPad

Informagdes sobre como utilizar o WordPad, clique no menu Ajuda do WordPad.

Na digitacdo de textos, utilizam-se teclas para deixar as letras em maiusculo, colocar acentos
e outros caracteres. Sendo assim, a tecla SHIFT, pressionada mais a letra desejada, deixa em
mailscula. Portanto, para qualquer caractere que estiver na posi¢do de cima das teclas (veja a
tecla 8, o asterisco), ao serem digitados, deve-se utilizar a tecla SHIFT mais a tecla, no caso, a
tecla 8.

Apds ter digitado o texto, clique no menu Arquivo = Salvar, digite 0 nome “Texto de Estudo” e
clique no botdo Salvar. O texto esta salvo no computador.

Para imprimir o texto, clique no menu Arquivo = Imprimir. O texto sera impresso pela
impressora.

Ao finalizar as atividades no WordPad, clique no botdo X, no canto superior direito da tela do
programa.

3.5.3 - Calculadora

A Calculadora é um programa que representa exatamente uma calculadora que utilizamos em
nosso dia-a-dia. A diferenga é por estar em programa no computador e também por ter fungdes
diferenciadas. Essa calculadora, que acompanha o Windows, aparece em dois tipos: a padrao
(mais simples) e a cientifica (opgdes mais avangadas).

Clique no menu Iniciar > Programas = Acessorios = Calculadora, para abrir 0 programa da

calculadora. Seré exibida a janela com o formato exato de uma calculadora, como nas figuras 23
e 24.

47

“ CALCULADORA”
Utilize o botdo MS - Salvar
numero na memoaria, MR
— Ler nimero que foi salvo
anteriormente, para auxiliar nos
calculos matematicos.

“ CALCULADORA"
Utilize a opgao Copiar do menu
Editar, para copiar os valores
numéricos e colar em outros
programas.



Na calculadora cientifica, as
opgdes Hex, Dec, Oct e Bin
representam as diversas formas
de representar os valores:
Hexadecimal, Decimal, Octal e
Binario respectivamente.

Aferramenta texto permite que
0 usuario defina ou ndo uma cor
de fundo para o texto. Essa cor
refere-se a cor selecionada com o

botéo direito na caixa de cores.

Os dois tipos da calculadora sao utilizados da mesma forma que uma calculadora comum. A
diferenca esta na utilizagdo do mouse para clicar nos numeros e botdes.
Apos a utilizagdo da calculadora, utilize o botéo X, localizado no canto superior direito da janela da

Figura 23 - Calculadora Padréo
Figura 24 — Calculadora Cientifica

calculadora, para fecha-la.
3.5.4 - Exercicio

Exercicio 1: Utilizar o Paint.

a) Acesse 0 programa Paint (Iniciar = Programas = Acessérios - Paint).

b) Clique no botdo RETANGULO, na caixa de ferramentas (g) e desenhe um retangulo na area
de desenho.

c) Selecione qualquer cor na Caixa de Cores. Clique no botdo PREENCHER COM COR, na caixa
de ferramentas (| M), leve 0 mouse até o centro do retangulo e clique. O reténgulo deve ser
preenchido com a cor previamente selecionada.

d) Selecione a ferramenta TEXTO, na caixa de ferramentas ( A ), desenhe um retangulo sobre
aquele que foi preenchido e digite a frase “EXERCICIO NUMERO 1”.

e) Clique no menu Arquivo > Salvar, digite 0 nome do arquivo como: DESENHO 1. E clique no
botdo Salvar. O desenho deve ficar semelhante a figura 25.

f) Para finalizar o exercicio, clique no menu Editar - Selecionar Tudo.

g) Clique novamente no menu Editar - Copiar.

h) Feche o Paint, clique no botao X, no canto superior direito da janela do Paint.

Figura 25 - Figura do Paint (Exercicio 1)
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Exercicio 2: Utilizar o WordPad.

a) Acesse 0 programa WordPad (Iniciar = Programas - Acessorios > WordPad).
b) Digite o seguinte texto: “STJ considerou que 0s juros moratorios devem ser calculados pela taxa
que estiver prevista para a mora do pagamento de impostos devidos a Fazenda Nacional”.

Apos digitar o texto, pressione a tecla ENTER do teclado duas vezes.

c) Clique no menu Editar - Colar. O desenho feito no Paint devera ser colado logo abaixo do
texto. Se néo for colado, refaga o exercicio 1 do item 3.5.4.

d) Clique no menu Arquivo - Salvar, digite 0 nome de arquivo: “Exercicio do WordPad”, e clique
no botdo SALVAR. A figura 26 exibe o final do exercicio.

3.6 - Ferramentas para manutencéo

O sistema operacional Microsoft Windows possui algumas ferramentas simples e eficientes que
podem recuperar erros que ocorrem nos arquivos quando sao gravados.

Figura 26 - Exercicio Final do WordPad

Esses erros podem ocorrer por mau funcionamento do Windows, por quedas de energia, por
softwares que fecham inesperadamente durante a digitacéo de texto ou edigdo de imagem, ou
pelo processo de gravar e apagar arquivos, que acontece normalmente durante a utilizagdo do
computador.

Para corrigir esses problemas e melhorar o desempenho do Windows e dos softwares que estéo
instalados, pode-se utilizar dois programas do proprio Windows: Scandisk e Desfragmentador de
Disco.

3.6.1 - Scandisk

O HD grava os dados (texto, imagens, sons), através de pequenos blocos. Esse processo serve

para melhor utilizar o espago em disco, ou seja, cada arquivo do computador (texto, imagens ou
sons) é dividido em pequenos blocos e gravado no HD.
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A opgéo Objeto do menu Inserir
permite a0 usuario inserir junto ao
texto diversos objetos diferentes.

Configura as opgdes de
impressao do texto, acessando
0 menu Arquivo = Configurar

Pagina.

Se o computador travar, pressione
as teclas CTRL + ALT + DEL para
reiniciar o computador.



O scandisk pode ser executado
pelo comando: scandisk c:, quando
0 Windows for iniciado para o
prompt de comando.

Limpe o registro do Windows.
Depois de varias instalagdes e
desinstalag@es, o registro fica com
entradas desnecessarias
(www.info.abril.com.br
dowload/4605.shtml)

Utilize um programa para turbinar
0 Windows XP. (www.info.abril.
com.br/download/2205.shtml)

Para que o computador reconheca os blocos que fazem parte do mesmo arquivo, entre cada bloco,
existe uma ligacao (linha) que informa a qual arquivo os blocos pertencem.

Pode ocorrer, no momento da gravagéo, que um bloco do arquivo seja gravado longe do bloco
anterior, devido ao sistema de utilizagao do melhor espago no HD.

Quando o usuario solicita a abertura do arquivo, 0 computador néo pode ficar perdido no momento
de reunir todos os blocos do arquivo solicitado. Para néo ocorrer esse problema, entre cada bloco
existe uma ligagao correspondente.

Os erros que ocorrem com 0s arquivos estdo associados a essa ligagdo entre os blocos. Por
exemplo: o usuario esta digitando um texto no Word, no momento em que esta salvando o arquivo
no HD, acontece um erro no Word e a tela se fecha.

Nesse momento, internamente no HD, pode ocorrer um erro na ligagdo entre os blocos, que faz o
computador ficar perdido e néo abrir mais o arquivo.

Portanto, é necessario que um programa do Windows corrija o problema na ligagéo entre os blocos.
E para fazer essa correcdo, é utilizado o programa Scandisk.

Os passos abaixo sdo utilizados para executar o Scandisk:

a) Feche todas as janelas que est&o abertas no Windows, deixando a Area de Trabalho livre.

b) Duplo clique no icone Meu Computador, na area de trabalho.

c) Na janela que se abre, titulada Meu Computador, clique com o botao direito do mouse sobre o
item “C:”, e selecione a opgao Propriedades.

d) Clique na guia Ferramentas e no bot&o Verificar agora, da sessao Verificagdo de erros.

e) Na janela titulada Verificar disco (C:), selecione as duas caixas: Corrigir erros do sistema de arquivos
automaticamente e Procurar setores defeituosos e tentar recupera-los. Depois clique no bot&o Iniciar.

f) Seré exibida uma caixa de mensagem, indicando que a verificagdo de erros precisa de acesso exclusivo
aos arquivos e, por isso, precisa reiniciar o computador. Tenha certeza de que todos os programas estéo
fechados e clique no botdo Sim. O Windows seré reiniciado e a corre¢do automatica sera feita se houver
arquivos com defeitos.

Ao final do processo, o Windows reiniciara normalmente. Veja as figuras 27, 28, 29 e 30.

Caso o usuario ndo selecione as duas caixas na se¢do Opgdes de verificagdo do disco e clique no
bot&o Iniciar desta tela, 0 Scandisk fara uma verificagdo superficial no disco, ndo sendo necessario
a reinicializacdo do sistema.
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Figura 27 - Clique duplo no Meu Computador

Figura 28 — Botéo direito no HD

Figura 29 — Scandisk (Verificagdo de Erros)

Figura 30 — Tela final do Scandisk
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Se depois de instalado ou
desinstalado algum software ou
hardware, o Windows né&o reiniciar,
utilize o recurso que restaura
o sistema. Esse recurso faz o
Windows retornar ao Ultimo estado
valido do sistema, recuperando
as informagdes. Ao ligar o
computador, fique pressionando
de modo intermitente a tecla F8,
que abrird uma tela contendo
varias opgdes. Com a seta para
baixo e para cima, selecione a
opgao Ultima configuragao valida e
aguarde o reinicio do Windows.

Utilize um programa que faz
varios ajustes no Windows
XP com apenas um clique

(www.info.abril.com.br/
download/4094.shtml).



Corrigir os erros de gravagéo
dos arquivos e organiza-los sdo
tarefas essenciais para um bom

funcionamento e manutengéo
do computador. Recomenda-se
fazer isso a cada 3 meses, se a

utilizagéo do computador
for intensa.

O computador esta lento, demora
para abrir 0s programas e arquivos!
Execute o Scandisk, desfragmente
e desabilite os programas que s&o

inicializados no msconfig.

Ao reiniciar o Windows, sera exibida uma tela azul demonstrando o processo de verificagdo no
disco que, ao terminar, iniciara o Windows normalmente, mas com uma performance melhor que
a anterior.

3.6.2 - Desfragmentador de Disco

No dia-a-dia com o computador, o usuario realiza muitas tarefas que com o tempo ficam automaticas.
Um exemplo é o fato de criar e apagar arquivos, seja de musica, ou texto, ou fotos novas, ou
imagens ilustrativas.

O usuario esta o tempo todo criando, pesquisando, salvando novas informagoes e se desfazendo
daquelas que ndo serao mais necessarias. Esse processo de salvar novos arquivos e de apagar 0s
arquivos existentes deixa espagos vazios por todo o HD, devido aos blocos que sé&o apagados.

Para salvar as informagdes, o computador as grava em blocos no HD como citado no item 3.6.1.
A quantidade de blocos que s&o ocupados por determinada informagéo varia dependendo do seu
tamanho e do local vazio para ser salva. Ou seja, 0 HD grava os dados nos primeiros blocos que
estao disponiveis (vazios), podendo ser na seqiiéncia (um bloco ao lado do outro), ou um distante
do outro.

Quanto mais longe um bloco esta do outro, mais tempo 0 HD demorara para compor a informagao
(texto, imagem, som, desenho) e abri-la para o usuario. Por este motivo, é necessario ter um
processo que organize (desfragmente) todos os blocos dos arquivos um do lado do outro, em linha
reta.

Imagine um arquivo de texto que ocupou dez blocos no HD. Esses blocos inicialmente, quando
gravados, ficaram dispostos assim: 0 1° no comego do HD, o 2° até 4° no meio do HD, e do 5° até
0 10° se espalharam no final do HD. O tempo para abrir esse texto no Word sera demorado, mas
se todos os blocos estivessem um ao lado do outro, seria muito mais rapido.

A figura 31 exibe os espacos deixados pela exclusdo de arquivos e o sistema operacional
organizando os arquivos no HD. Essa tela € do sistema operacional Windows 98, pois, nesse
sistema, o Windows exibia os blocos sendo organizados. A partir do Windows 2000, a organizagao
do blocos passou a ser interna, ndo sendo exibida para o usuario.

Para iniciar o processo de desfragmentacdo do disco clique no menu Iniciar = Programas -
Acessérios - Ferramentas de Sistema > Desfragmentador de Disco. Siga os passos
apresentados nas figuras 32, 33 e 34.

Figura 31 — Desfragmentador do Windows 98
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Selecione 0 volume que deseja desfragmentar e clique no botdo Desfragmentar. Desfragmente
todos os volumes. O Windows permite que seja desfragmentado apenas um volume por vez.

Figura 32 — Acesso ao Desfragmentador de Disco

Figura 33 — Desfragmentador do Windows XP

Ao iniciar a desfragmentagéo, a tela abaixo sera exibida durante o processo de organizagéo dos
blocos de arquivos, com legenda para compreensao das cores exibida na parte inferior da tela.
Ao finalizar o processo de desfragmentacéo, € exibida uma caixa de mensagem informando que
0 processo foi concluido.

Figura 34 — Processo de desfragmentagao
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Novo virus foi descoberto pelas
empresas especializadas em
seguranga, segundo boletim

na internet!

Atualize o seu programa antivirus

para ndo ser infectado.

Ative o firewall do Windows no
Painel de Controle para evitar que
programas sejam instalados sem
a sua permissao e para evitar as

tentativas de invasdes por rede

local e Internet.



Clique com o botéo direito do
mouse sobre a Barra de Tarefas
-> Propriedade. Modifique as
configuragdes da barra.

Antes de instalar novo hardware
ou software, crie um ponto de
restauragéo de sistema, para

garantir que as suas informacdes

ndo sejam perdidas.

Utilize a opgéo Limpeza do disco,

do item Ferramentas de Sistema,

para limpar arquivos que ndo s&o
necessarios ao sistema.

Com este processo, o0s arquivos serdo acessados mais rapidamente pelos sistemas no HD. E
recomendavel que o Scandisk seja executado antes do Desfragmentador, para corrigir erros e
possibilitar a organizagao de arquivos corrigidos.

3.6.3 — Restauracéo do Sistema

Os sistemas operacionais e todos os outros tipos sao criados para serem 100% seguros e estaveis.
Mas, na realidade, isso nem sempre acontece, 0 que exige dos programadores um plano de
restauragao do sistema caso ocorram falhas.

No sistema operacional Windows, uma ferramenta muito poderosa chamada Restauragdo do
Sistema foi criada para ser utilizada caso acontecesse algum problema com o Windows. Problemas
esses que o sistema pode ter ap6s a instalagdo de um novo software, de um novo hardware, ou
por falhas préprias do sistema.

Para o usuario nédo perder toda a instalagéo e configuragdo que ele utilizava no Windows depois
do acontecimento de erros, como mencionado acima, o Windows cria um ponto de restauragdo
no sistema que permite, apés uma falha, voltar ao ultimo estado saudavel do sistema, a Ultima
configuragdo valida.

Suponha que o usuario esteja utilizando o Windows e seus aplicativos ha algum tempo
perfeitamente, sem erros. Em um determinado dia, ele compra uma revista da preferéncia dele
que vem acompanhada de um jogo.

Ao final da instalagdo do jogo, o sistema solicita a reinicializagdo. Mas ao reiniciar, o Windows néo
abriu. Ao invés disso, uma tela azul foi aberta com o codigo dos erros na tela e todas as vezes que
0 usuario tenta reiniciar, é informado sobre 0 mesmo erro e 0 Windows nao inicia. Existe alguma
ferramenta que volte ao Windows que era antes do jogo? Essa pergunta € a primeira que vem a
mente.

Foi justamente para esse tipo de problema que a Microsoft criou a restauragao do sistema. O
usuario reinicia 0 computador, e quando forem exibidas as primeiras imagens no monitor, antes de
aparecer a primeira tela do Windows, o usuario deve pressionar, de modo intermitente (ora sim,
ora ndo), a tecla F8 do teclado. Ent&o aparecera uma tela contendo varias opgdes e uma delas é
denominada ULTIMA CONFIGURAGAO VALIDA.

O usuario deve escolher essa opgao e pressionar a tecla ENTER. Assim, o Windows sera reiniciado
no ultimo estado saudavel do sistema e tudo que tinha sido feito, depois dessa ultima configuragéo,

é perdido.

Para que o usuario tenha mais seguranga e ndo dependa somente do sistema operacional, é
possivel criar pontos de restauragdo manualmente, por meio do Windows, ou seja, apos a
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instalag@o correta e sem problemas de qualquer programa, o usuario cria um ponto de restauragéo
no mesmo dia. Se acontecer algum problema, o Windows voltara ao ultimo ponto de configuragéo
valida criado.

Seguem-se 0s passos para criar ponto de restauragao no sistema, nas figuras 35, 36, 37 e 38.
Na janela de Bem-vindo, da restauracéo, clique na opgdo Criar um ponto de restauragéo e
depois clique em Avangar. Se fosse para restaurar o sistema para uma determinada data, teria de
selecionar a opgao de cima “Restaurar o computador mais cedo”, avancar e selecionar a data pelo
calendario que seria aberto.

Figura 35 — Passos para Criar ponto de Restauragao

Figura 36 — Criando o ponto de Restauragéo

Ao clicar em avangar, surge a tela para definir um nome para o ponto de restauragéo. No exemplo,
foi colocada a data do dia de criagao. Apds colocar 0 nome, clique em criar. Em alguns instantes,
sera criado o ponto de restauracdo e uma tela de finalizagdo sera exibida com algumas informagdes
sobre o que foi criado. Clique no botdo fechar para sair dessa tela e voltar ao Desktop. Assim, sera
possivel restaurar o Windows para o ponto que foi criado pelo usuario.

Figura 37 — Nome do ponto de restauragéo
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Acesse a opgéo Informagdes do
sistema, do item Ferramentas do
Sistema, para saber os dados
sobre os hardwares e softwares
instalados no seu computador.

Dificuldades de encontrar simbolos
que representem diversas formas
para melhorar seus textos ou
imagens? Utilize a opgdo Mapa de
caracteres, do item Ferramentas
de Sistema.



Crie backups agendados dos
dados do computador. Utilize a
ferramenta de Backup do item

Ferramentas de Sistema.

Crie pastas na Area de Trabalho
para organizar alguns arquivos.
Clique com o botdo direito do
mouse no papel de parede >
Novo > Pasta.

Figura 38 — Ponto de restauracéo criado

3.7 - Exercicios propostos para 1° Parte do Capitulo

a) Altere a data e horario do computador. Clique duplo sobre o relégio, na barra de tarefas, e altere
o calendario e o horario com 0 mouse e teclado.

b) Altere a data e o horéario do computador, acessando o Painel de Controle, icone Data e Hora.

c) Altere a imagem de fundo da Area de Trabalho, acessando a opgao Video.

d) Altere a protecdo de tela, para opgdo Texto 3D. Clique no botdo configuragdes e digite o seu
nome no campo Texto personalizado.

e) Acesse 0 Paint e desenhe um Sol. Depois copie e cole no WordPad.

f) Acesse o WordPad, escolha um novo arquivo no menu Arquivo = Novo e digite seus dados
pessoais e imprima.

g) Desenhe no Paint o rosto de algum familiar, digite 0 nome dessa pessoa embaixo do desenho,
depois imprima e presenteie.

h) Acesse a calculadora e faga os calculos de soma, subtracdo, divisdo, multiplicagdo e
exponenciagao com dois valores.

i) Altere as cores do Windows, modificando a sua aparéncia.

j) Acesse 0 jogo paciéncia do Windows pelo botao Iniciar.

3.8 — Windows Explorer

O Windows Explorer é o gerenciador de pastas e arquivos contidos no computador. Como
citado anteriormente, todas as informagdes, sejam de placas, mouse, teclado, textos, imagens,
tém suas diretrizes dentro de arquivos. Ou seja, todas as atividades do Windows, programas e
periféricos sdo determinadas por arquivos, eles possuem as informagdes de como o sistema deve
funcionar. Clique no botéo Iniciar - Programas = Acessérios = Windows Explorer, para abrir
0 gerenciador de pastas e arquivos.

Para se compreender melhor a maneira de criar e armazenar informagdes no computador, é

necessario aprender sobre o principal componente do Windows, que gerencia todos os dados: o
Windows Explorer. Todo gerenciamento de pastas e arquivos é feito nesse programa.
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Portanto, as atividades do usuario sempre envolverdo o Windows Explorer, pois ndo ha outra forma
de organizar os arquivos se nao for utilizado direta ou indiretamente o gerenciador de arquivos,
devido as atividades que envolvem textos, imagens, sons, estarem ligadas a arquivos.

3.8.1 - Interface

A interface, ou tela inicial do Windows Explorer, possui: Barra de Menu, Barra de Ferramentas,
Barra de Enderecos, Arvore de Pastas e Area de Contetido. Observe a figura 39.

Barra de Menu: Permite 0 acesso as opgdes contidas no menu, que executam tarefas realizadas
com as pastas e arquivos.

Figura 39 — Windows Explorer

Barra de Ferramentas: Essa barra contém botdes que executam determinadas tarefas que
também estéo nos menus, possibilitando mais rapidez na execugao.

Barra de Enderecos: Exibe o caminho do item selecionado na Arvore de Pastas ou Area de
Conteldo.

Arvore de Pastas: Representa toda a hierarquia de pastas criada automaticamente pelo Windows
e pelo usuario. A arvore indica com o sinal de “+” que ha mais itens dentro deste, e sinal de “-“ que
nao ha mais nenhum item a ser exibido. Ao selecionar um item no lado esquerdo, o seu contelido

¢ exibido no lado direito.

O Windows Explorer gerencia os icones, pastas e arquivos do computador. Pastas séo todos os
desenhos no formato de uma pasta de formulario amarelo comum do dia-a-dia (). icones s&o
0s outros desenhos que representam arquivos ou programas. Normalmente, 0s arquivos possuem
um “Nome.Extens&o” ( ).

Por ser um gerenciador de arquivos, & possivel, Windows Explorer, visualizar e alterar/criar/

excluir toda a estrutura do computador. A estrutura do computador esta enraizada no item Meu
Computador, que origina, a partir dele, todos os outros itens. Veja a figura 40.
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Clique com o botao direito do
mouse sobre a pasta desejada e
selecione a opgdo Explorar. Sera

exibida nova tela a partir da
pasta selecionada.

Clique com o botao direito sobre
a pasta e selecione a opgéo
Propriedades, para visualizar as
propriedades da pasta, incluindo
seus atributos.



Nao procure a pasta que sempre
acessa. Clique no menu Exibir >
Ir Para - Selecione umas das
pastas contida na lista de mais
acessadas pelo usuario.

Acesse as pastas de outro
computador pela rede. Clique
no item Meus locais de rede >
Toda a Rede - Rede Microsoft
Windows.

Visualize a quantidade de
megabytes disponivel no HD para
ser utilizado. Clique com o botéo
direito do mouse sobre a letra C:

-> Propriedades.

A partir dessa hierarquia, € possivel acessar o conteudo de um disquete, clicando em

i Disquete de 3% (A1) . Também & possivel acessar o contetido do HD, clicando no local
indicado pela letra C: % PROGRAMAS(C:) | que pode ter o nome que O usuario desejar, ou
acessar 0s outros itens que indicam outros recursos do computador.

Figura 40 — Hierarquia do Meu Computador

3.8.1.1 - Disquete, CD-ROM e DVD

O disquete é um periférico de armazenamento capaz de armazenar informagdes até um total de
1,44 MB. Com o disquete, levar informagdo de um computador para o outro € muito simples. Por
esse motivo é que ele foi criado. Qual é a melhor maneira de pegar pequenos arquivos (textos,
fotos, musica) e levar para outro computador (o de um amigo por exemplo)? Utilizar o disquete. As
figuras 41 e 42 apresentam o disquete. A figura 41 exibe a imagem frontal de um disquete. Na &rea
acima, com a etiqueta em linhas vermelhas, pode ser escrito qualquer texto, desde que identifique
0 conteldo do disquete.

Figura 41 - Disquete, visdo da frente

Nos cantos superiores do disquete, estdo dois quadrados. O do lado esquerdo é vazado, mas
0 do lado direito pode ser fechado ou aberto. Se estiver fechado, pode ser gravada ou apagada
qualquer informagéo no disquete, respeitando o seu limite de armazenamento. Caso contrario,
estando aberto, ndo pode ser gravada ou excluida nenhuma informag&o.

Na figura 42, é possivel visualizar a parte de trés do disquete. Pode-se notar melhor, no canto direito,
0 quadrado que pode ser fechado ou aberto, impedindo a alteragao do contetido do disquete.
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Figura 42 — Disquete, vis&o de trés

Para inserir o disquete no computador e verificar 0 seu contetido, segure o disquete pela etiqueta,
posicione-0 com a frente do disquete para cima e insira-o no drive de disquete do computador. A
figura 43 demonstra esse processo.

Apos inserir o disquete, acesse o Windows Explorer pelo botao Iniciar. Clique em Meu Computador
> J3 Disquete de 3% (4) . No painel da direita (Area de Contetido), sera exibido o contetido do
disquete. Se permanecer vazio, o disquete ndo tem contetdo, podendo ser utilizado.

Figura 43 — Inserindo o Disquete

Podem ocorrer casos em que o disquete precisa ser formatado, devido a sua utilizagdo ser
constante, ou por vir de fabrica néo formatado. A formatagao prepara o disquete para ser utilizado
e reconhecido pelo computador.

Se ao comprar o disquete, ele ndo estiver formatado, ou se o usuario decide formatar o disquete
depois de um tempo para conserva-lo, utilize o Windows Explorer.

Insira o disquete no drive do computador, clique com o botdo direito do mouse sobre
J Disquete de 3% (&) > Formatar, como na figura 44. Surgira a tela de formatar, clique no

bot&o Iniciar desta tela e aguarde o processo terminar.

No CD-ROM ou DVD, para visualizar o seu contetdo, é preciso clicar no item, ou DVD. No painel da
direita, sera exibido o conteudo.
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Para preparar o disquete para uso,
ou refazer o disquete apagando
suas informagdes para reutilizagdo,
é preciso formatar o disquete.
Depois de inserido no drive, clique
duplo em Meu Computador -
clique com o botao direito sobre o
disquete - Formatar - iniciar.

Os disquetes ndo sdo muito
seguros devido ao seu processo
de gravagdo, de informacao e de
material utilizado na sua criagao.

Atualmente, ¢ preferivel o CD-
ROM e Pen-Drive.

Os novos computadores ndo
possuem mais os drives de
disquete. Somente se o cliente
optar por inclui-lo no computador.



Os CD’s armazenam
aproximadamente 600 vezes
mais informagdes em relagéo

ao disquete. E 0 DVD armazena
aproximadamente o equivalente a
quatro CD’s.

Figura 44 — Formatar disquete

Para gravar informagdes no CD ou no DVD, ¢ preciso ter uma gravadora e utilizar o programa que controla
a gravagao do CD ou DVD. Cada gravadora possui um tipo de programa.

Ao inserir o CD-ROM ou o0 DVD no drive do computador, fique atento a posigéo correta de inseri-los. Onde
esta prata, azul, ou outra cor, normalmente é a area de leitura das informagdes. Esse lado fica para baixo. E
a parte de cima do CD ou DVD normalmente tem etiqueta, ou &rea para se escrever o titulo e fica pra cima,
como nas figuras 45 e 46. Se o CD ou DVD for colocado de modo inverso no drive, ndo sera feita a leitura
correta.

Atualmente com o consumo cada vez maior do CD, DVD e Pen-Drive, o disquete ficou obsoleto.
No entanto, que os novos computadores ndo trazem mais os drives para disquete como padrao,
somente se forem pedidos pelo cliente. Os disquetes estdo cada vez mais raros, devido a sua

falta de confibilidade e capacidade de armazenamento, que é muito pequena em comparagao aos
outros meios de armazenamento.

Figura 45 — Parte de cima do CD

Figura 46 — Area de Leitura do CD ou do DVD
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O Pen-Drive, € um componente eletronico capaz de armazenar informagdes em chips pequenos
de memodria, no tamanho de uma caneta. Este dispositivo esta cada dia mais sendo utilizado pelos
usuarios, devido ao seu tamanho, confiabilidade e facilidade de uso nos computadores.

Alguns tipos de Pen-Drive, além de armazenar dados, tém radio AM/FM, musicas MP3, gravador
de musica e muitos outros recursos que atraem cada vez mais os consumidores. Alguns exemplos
s80 exibidos nas figuras 47 e 48.

Diferente de outros meios de armazenamento, esse dispositivo conecta-se aos computadores
através da entrada USB, que oferece maior velocidade na gravagéo de informacoes.

Figura 47 - Pen Drive

Figura 48 — Pen Drive com MP3

3.8.2 — Selecdo de pastas e arquivos

A maioria dos procedimentos realizados no computador precisa que o item a ser manipulado
(arquivo, som, imagem) seja selecionado, pois 0 computador necessita saber o que sera utilizado
na atividade.

Um exemplo é quando desejamos apagar dados do disquete. Depois de ter visto os arquivos que
estéo dentro do disquete, é preciso selecionar (clicar em cima) os arquivos para entdo serem
apagados. Observe a figura 49.

Afigura 50 exibe o Windows Explorer com o disquete selecionado (destacado com a cor azul) e o
seu conteudo do lado direito (quatro arquivos).

O Pen-Drive pode armazenar
informagdes equivalentes aos
DVDs, mas supera os CDs
atualmente no mercado e esta em
constante crescimento.



Abarra de Endereco informa o
que esta selecionado, no lado
esquerdo do Windows Explorer.

Item Meu Computador selecionado.

Figura 49 - Selecéo do disquete

Para apagar qualquer um desses arquivos, € necessario indicar para o computador qual sera
apagado. Entdo, o usuério deve selecionar o arquivo, clicando em cima do nome. A figura 50
mostra o arquivo selecionado.

A selecdo de um arquivo é simples, 0 usuario clica uma vez sobre o arquivo e este fica em azul
(selecionado). Mas para selecionar o segundo e o quarto arquivos, como dever ser feito? E se o
usuario desejar selecionar os quatro arquivos?

Figura 50 — Arquivo selecionado
0O teclado possui duas teclas chamadas CTRL, pronuncia-se “Control”. E a tecla SHIFT, pronuncia-se “Shift”,

destinadas & selegéo de arquivos.

Quando o usuario quer selecionar arquivos distantes um do outro, a tecla CTRL é utilizada, mas se o usuario
quer selecionar blocos continuos de arquivos ou pastas (um na seqliéncia do outro), utiliza-se o SHIFT.

Passos para selecionar arquivos ou pastas:

CTRL: Clique no primeiro arquivo ou pasta na area de contetdo e solte o clique. Apds ter selecionado um
item, fique com o dedo da méo esquerda pressionando a tecla CTRL, enquanto a mao direita clica e solta os
arquivos que deseja selecionar. Observe as figuras 51 e 52.

A figura 52 ilustra dois arquivos separados que foram selecionados, utilizando a tecla CTRL. Na

figura acima, so poucos 0s arquivos, mas se forem mais, o procedimento néo sera diferente, pois
o CTRL seleciona apenas arquivos individualmente.
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Figura 51 - Tecla CTRL do teclado

Acesse o menu Editar >
Selecionar tudo, para selecionar
todos os arquivos do lado direito ao
invés de usar o Shift.

Figura 52 - Dois arquivos selecionados (CTRL)

SHIFT: Quando o usuario precisa apagar, copiar ou recortar um bloco de arquivos, a tecla SHIFT
é indicada.

O usuario seleciona (clica e solta) o primeiro arquivo do bloco, deixando-o selecionado. Com o
dedo da sua mao esquerda fica pressionando a tecla SHIFT, enquanto a mé&o direita com 0 mouse

seleciona (clica e solta) o Ultimo arquivo do bloco. Assim, todos os arquivos que estiverem entre Exibﬁfs icones Nclie cinEcogormas
. ~ . , X iferentes. Menu Exibir.
esses dois extremos serdo selecionados. Veja a figura 53.

Com o SHIFT, o usuario clicou no primeiro arquivo, depois ficou pressionando a tecla SHIFT e
clicou no ultimo. Todos os itens que estavam entre os dois arquivos foram selecionados.

Figura 53 - Selegdo com o SHIFT
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Ahierarquia de pastas, em alguns

casos, possui varios niveis. Utilize

0 botdo Nivel Acima, para subir na
hierarquia das pastas.

Utilize a opgao Localizar, para
encontrar arquivos perdidos no
HD. Estes podem ser localizados
por nome, data de criagéo,
contetdo, tipo.

3.8.2.1 — Criar Atalho

O atalho, pelo proprio nome se explica: um caminho mais rapido para abrir um programa, arquivo,
som, imagem ou video.

No comego do capitulo, explicou-se sobre a Area de Trabalho, que possui diversos icones. Os
icones que tém uma flecha no canto inferior esquerdo representam atalhos, ou seja, apenas uma
indicacdo para o verdadeiro lugar onde esta o programa.

Ao invés de se abrir o Windows Explorer ou procurar pelo programa no botéo Iniciar da Barra de
Tarefas, é mais facil clicar diretamente no atalho para que o programa ou arquivo seja aberto. A
figura 54 exibe o icone de atalho.

Para se criar um atalho, clique com o botdo direito do mouse sobre o arquivo principal = Criar
Atalho.

Figura 54 - icone de atalho

Um exemplo é criar um atalho de uma pasta que o usuario sempre usa durante o trabalho, inclusive,
ele pode colocd-lo na Area de Trabalho. Essa pasta esta dentro do Meu Computador > C: >
Documents and Settings = Nome do Usuario.

Acesse o Windows Explorer e clique em Meu Computador - C: - Documents and Settings >
Nome do Usuario. No painel do lado direito, sera exibido todo o contetudo da pasta Nome do
Usuario, inclusive a pasta Meus Documentos. Clique e solte o botao direito do mouse sobre a pasta
Meus Documentos > Criar Atalho, figura 55.

O atalho é criado e esta dentro da pasta Nome do Usuario. Selecione o atalho (clique e solte),

cligue no menu Editar = Recortar, o atalho ficara com a cor clara, conforme representado na
figura 56.

Figura 55 - Criando atalho
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No painel da esquerda, clique e solte sobre o0 Desktop. Clique no menu Editar = Colar. Pronto o
atalho esta na Area de Trabalho. Feche no botdo X o Windows Explorer para ver o atalho na area
de trabalho, como na figura 57.

Figura 56 - Atalho criado

O usuério pode criar atalho para qualquer item do computador, sempre através do botao direito do
mouse.

Figura 57 — Atalho na Area de Trabalho (Desktop)

3.8.3 — Operagdes com Pastas

A organizagéo do computador € feita através de arquivos e pastas, para que todo o processo de
busca das informagdes seja eficiente. Imagine se todos os arquivos estivessem em um unico lugar,
seria uma grande desorganizagéo. Portanto, é preciso aprender a criar / alterar / renomear / excluir
pasta, tendo assim condicdes de organizar melhor o computador.

Criar Pasta: O usuario deve estar dentro do lugar que deseja criar a pasta. Se ele quer criar a
pasta dentro da pasta Meus Documentos, entdo deve antes acessar a pasta Meus Documentos.
Por exemplo: O objetivo é criar a pasta “Arquivos X", dentro do HD (C:). Para isso, acesse 0
Windows Explorer, clique em Meu Computador = C: = Cliqgue no Menu Arquivo = Novo 2>
Pasta, de acordo com a figura 58.

A figura 59 exibe no painel da direita (Area de Contelido) a nova pasta com o texto “Nova pasta”
com fundo azul. Digite o seguinte nome Arquivos X, e pressione a tecla ENTER. Pronto a sua
pasta foi criada dentro do HD, que é representado pela letra C:. A figura 60 ilustra a pasta que foi
criada.
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Clique e segure com o botdo direito
do mouse, arraste para o item
Desktop e solte. Sera exibido um
menu rapido com a opgéo Criar
Atalho.



. Figura 58 — Criar pasta no C:
Ao apagar a pasta que possui um

nivel mais acima em relagéo as

outras pastas, 0 usuario estara

apagando todo o contetido que

estiver abaixo, ou seja, dentro

desta pasta, inclusive masicas, Para criar outra pasta dentro da pasta Arquivos X, primeiramente € preciso estar dentro dela e,
imagens, sons & outros, tudo que para isso, clique duplo sobre a pasta no painel da direita ou da esquerda. Nesse caso, clique no
estiver dentro sera excluido.

painel da direita.

Enfeite o seu Windows com
papéis de parede variados:

Figura 59 — Nova Pasta

Figura 60 — Pasta Criada
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Observe que a pasta aparece no lado esquerdo em destaque cinza, com o desenho de uma pasta

aberta. Sem o sinal de “+” ou de “-*, pois ainda ndo ha outra pasta dentro de Arquivos X.

Apos estar dentro da pasta, como na figura 61, ou seja, no painel da esquerda, a pasta esta em
destaque e aberta. As operagdes que forem realizadas serao feitas dentro dessa pasta.

Papel de parede para o Windows.

Figura 61 — Pasta Arquivos X aberta

Acesse 0 menu Arquivo = Novo - Pasta. Dentro da pasta Arquivo X, no painel da direita, surgira
a nova pasta. Digite 0 nome: “Historia”, e pressione ENTER. Observe a figura 62.

Além dos computadores
comuns, 0 usuario pode adquirir
um Notebook, que ocupa um

Observe que na pasta Arquivos X apareceu o sinal de “+” ao lado esquerdo. Isso indica que tem menor espaco,_execulga e

.  gr e mesmas operacgoes, alem ade
outra pasta dentro dela. Clique duplo na pasta Historia, para aparecer do lado esquerdo, como na ser movel.
figura 63.

Figura 62 — Pasta Histdria

Ao abrir a pasta, a que esta acima dela fica com o sinal de “-“ e, de modo hierarquico, a pasta Historia
aparece embaixo com recuo para direita, simbolizando que esta dentro da pasta Arquivos X.

Para abrir uma pasta que esta
do lado direito do Windows
Explorer, clique duplo ou clique
uma vez e pressione a tecla
ENTER.

Figura 63 — Pasta Histdria aberta
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Acesse 0 menu Ferramentas
-> Opgdes de pasta = Guia
Modo de exibicéo. Configure as
opgdes para serem aplicadas
no modo como as pastas e
arquivos serdo exibidos no
Windows Explorer. Ao terminar,
clique no botdo OK.

Aletra C:, que representa o HD,
permite que o usudrio atribua
um nome ao HD. Clique com o
botao direito do mouse sobre C: e
selecione a opgéo Propriedades.
Na tela que surgir, defina um
nome para o HD.

Renomear Pasta: Para renomear uma pasta, selecione-a, clicando em cima dela apenas uma vez.

Clique no menu Arquivo = Renomear. O nome da pasta ficara com a cor azul de fundo. Nesse
momento, 0 usuario deve apenas digitar o novo nome e pressionar a tecla ENTER, como exibido
na figura 64.

Além da pasta Historia, crie mais duas pastas (“Geografia” € “Quimica”), dentro de Arquivo X. As
pastas devem ficam como na figura 65:

Figura 64 — Renomear Pasta

Copiar Pasta: Quando o usuario deseja fazer uma cépia de determinada pasta e todo o seu
conteudo e colocar em outro lugar (exemplo: disquete), ou em outra pasta, utiliza-se a opgao
Copiar. Exemplo: Copiar a pasta Quimica para dentro da pasta Geografia.

Figura 65 — Arvore de Arquivos X

Selecione a pasta Quimica, clique no menu Editar - Copiar. Para que o Windows Explorer
transfira a pasta copiada para outro lugar, deve-se usar a opg¢ao Colar.

Selecione a pasta Geografia, clique no menu Editar - Colar. A pasta Quimica sera colada dentro
da pasta Geografia. Veja a figura 66.

Com o comando Copiar, é feita somente uma copia, deixando a original no lugar de origem. Mas

quando a inten¢do do usuario é retirar o arquivo ou pasta do lugar de origem e levar para outro
lugar, deve-se usar 0 comando Recortar e Colar.
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Figura 66 — Comando Copiar e Colar

Selecione a pasta Geografia, clique no menu Editar = Recortar. Selecione a pasta Historia, clique
no menu Editar - Colar. Observe que a pasta Geografia e Quimica s&o retiradas do seu lugar de
origem e levadas para outro lugar. Veja a figura 67. As pastas Geografia € Quimica estao dentro
de Historia.

Portanto, quando o usuario deseja manter a pasta ou arquivo original no lugar e apenas fazer uma
copia para outro destino, utiliza-se o Copiar. Mas se a intencao é retirar a pasta ou arquivo original
da origem para outro destino, utiliza-se 0 Recortar. Ambos devem usar 0 comando Colar para
completar a operacao.

Figura 67 — Recortar e Colar

As operagdes de Copiar e Recortar sempre utilizam o Colar para completar as operagdes e séo
comandos que podem ser usados para qualquer recurso do sistema: textos, imagens, sons, pastas,
arquivos e muitos outros.

Atributos da Pasta: As pastas contém, em suas propriedades, o que se denomina: Atributos. Os
atributos definem como sera o comportamento de seus dados, o que a pasta contém. Os atributos
podem ser Somente Leitura e Oculto. Selecione a pasta ou arquivo, acesse 0 menu Arquivo =
Propriedades.

Somente Leitura: Significa que o conteudo da pasta podera ser lido, mas néo alterado ou excluido
acidentalmente.

Oculto: O conteudo da pasta ou a pasta ndo podera ser visto, a menos que o usuario saiba o
nome.

Exercicios: OperagOes com Pastas.

1. Crie a hierarquia de pastas apresentadas na figura 68, dentro do HD (C:), utilizando a opg&o
criar Nova Pasta.

2. Organize as cidades como na figura abaixo em seus devidos estados, utilizando o comando
Recortar e Colar.

3. Organize os estados dentro do Brasil, usando o Recortar e Colar, como na figura 70
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Para Copiar e Colar objetos no
Windows ou outros softwares,
selecione o objeto, pressione
atecla CTRL + C (copiar), e

depois de selecionar o destino,
pressione CTRL + V (colar).



Para Recortar um objeto, utilize
atecla CTRL + X. O objetivo que
foi recortado ficara com a cor
clara até ser colado ou recusado
pelo usuario pressionando-se
atecla ESC.

Todas as pastas e arquivos
possuem atributos que
identificam propriedades
particulares.

Para acessar as propriedades
das pastas ou arquivos
rapidamente, clique com o
Botéo Direito sobre a pasta—>
Propriedades.

Figura 68 — Hieraquia de pasta

Figura 69 — Cidades

Figura 70 - Estados

3.8.4 — Operag6es com Arquivos

O item 3.8.3 explica como manusear as pastas dentro do gerenciador de arquivos Windows
Explorer. Nesse tdpico, serdo abordadas algumas das operagdes que podem ser feitas com os
arquivos que estdo no computador.

Criar Arquivo: A maioria dos arquivos séo criados através de programas especificos, como: Word,
Paint, Excel, PowerPoint e outros softwares. Ao utilizar os programas e usar a opg¢do Salvar, um novo
arquivo é criado no computador e precisa ser gravado em algum lugar no HD, preferencialmente.
Para que os arquivos nao fiquem perdidos no computador, eles s&o organizados em pastas.
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Por exemplo: Acesse 0 WordPad, pelo menu Iniciar = Programas = Acessorios > WordPad.

Digite a seguinte frase: “Finalizando, com o intuito de sanar o déficit ao acesso virtual por parte
dos alunos do curso de Agronomia, o Diretério Académico envidou todos os esforgos na aquisicdo
de um novo computador que estara disponivel na sua sede, enquanto persistir a inoperancia do
laboratério de informatica, que através da parceria entre o Diretério Académico, a EJAGRO, a
Dire¢éo do Curso e a Fundagdo Banco do Brasil, estaréa em breve, completamente revitalizada e
aptaarecebertodos 0s seus usuarios...” (site: hitp.//www.uema.br/jornal_agronomia/terceira%20ed/
index_arquivos/Page333.htm).”

Cliqgue no menu Arquivo - Salvar, do WordPad. Digite 0 nome: “Primeiro Arquivo”. No lado
esquerdo, clique em Meu Computador. No centro da janela, aparecerd o HD (C:). Clique duplo no
C: = Clique duplo na pasta Exercicio 3 = Clique duplo na pasta Brasil = Clique duplo na pasta
Parana - Clique duplo na pasta Londrina = Clique no botdo Salvar. Apos esse procedimento,
feche o0 WordPad no menu Arquivo - Sair.

Acesse o Windows Explorer. Clique no Meu Computador = C: - Exercicio 3 - Brasil - Parana

-> Londrina. No painel do lado direito, o usuario vera o contelido da pasta Londrina, que devera
conter o arquivo que foi criado no exemplo acima. Veja a figura 71.

Figura 71 - Arquivo Criado

O usuario, no decorrer da utilizagdo dos programas, criara muitos arquivos. E por isso, € muito
importante a organizagao deles através de pastas criadas no Windows Explorer.

E recomendado criar as pastas no Windows Explorer de maneira que durante a criagao de arquivos,
estes possam ser salvos na estrutura de pastas criadas previamente pelo usuario.

Renomear Arquivo: Apos a criagdo de um arquivo, o usuario percebe que nao atribuiu um nome
adequado a ele e, por isso, decide mudar. A esse processo, atribui-se 0 nome de Renomear.
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Arquivos que possuem
contetidos iguais quanto ao
texto, a figura ou aos sons,
dependendo do programa
que sdo criados, ficam com

tamanhos diferentes.

Pressione a tecla do Windows
(bandeira no teclado) + E.
Esse comando abre a janela
do Gerenciador de Arquivos:
Windows Explorer mais
rapidamente.



Renomear ou excluir arquivos,
enquanto estes estiverem sendo
utilizados por algum programa,
n&o é possivel. Feche o arquivo
e depois faga a alteragéo ou
exclusdo do seu nome.

Clique sobre o arquivo e segure,
nao soltando o clique. Arraste
0 arquivo até o local desejado
e solte. Essa operagao copia

e cola o arquivo no destino
indicado.

Acesse o Windows Explorer e navegue até a pasta Londrina, criada anteriormente. Na area de
Conteudo, sera visto 0 arquivo com o nome Primeiro Arquivo. Selecione esse arquivo, clicando
sobre ele apenas uma vez. Apos o clique, o arquivo ficara em destaque com o fundo azul, como
na figura 71. Clique no menu Arquivo > Renomear, veja figura 72. Digite o nome: Agricultura.txt
e pressione ENTER. O arquivo teve o seu nome alterado.

Se o programa estiver com o arquivo aberto, ndo sera possivel fazer nenhuma alteragéo no arquivo.
Portanto, se néo for fechado o WordPad, a operacdo Renomear emitira uma mensagem de erro e
nao ira alterar o nome.

Figura 72 - Arquivo Renomeado

Copiar Arquivo: Apds ter alterado 0 nome do arquivo, selecione-o com apenas um clique. Acesse
o menu Editar > Copiar. Clique na pasta Bandeirantes, acesse o0 menu Editar - Colar. Sera feita
uma copia do arquivo, que sera transferida para pasta Bandeirantes. O mesmo procedimento, feito
anteriormente com as pastas, pode ser feito com os arquivos.

Recortar Arquivo: Recortar arquivo é retirar o arquivo original do seu local de origem e leva-lo
para outro lugar diferente da origem. Selecione o arquivo Agricultura.txt dentro da pasta Londrina.

Clique no menu Editar - Recortar. Note que o arquivo ficou com a cor mais clara, indicando que
foi aplicado o comando recortar. Acesse a pasta Santa Catarina = Floriandpolis. Clique no menu

Editar - Colar. Observe que o arquivo saiu da pasta Londrina e esta agora na pasta Floriandpolis.
Veja a figura 73.

Figura 73 — Arquivo Recortado
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Atributos do Arquivo: Os arquivos possuem 0os mesmo atributos de uma pasta: Somente Leitura
e Oculto. O que significa respectivamente que nao pode ser alterado ou excluido acidentalmente e
s6 pode ser visto se o usuario souber 0 nome do arquivo.

Exercicio: Operagdes com Arquivos

1. Copie o arquivo Agricultura.txt da pasta Floriandpolis para pasta Londrina.

2. Exclua o arquivo da pasta Floriandpolis, selecionando o arquivo com um clique e acessando o
menu Arquivo = Excluir.

3. Apague a pasta Sao Paulo. Selecione a pasta com um clique. Acesse 0 menu Arquivo >
Excluir.

4. Crie a pasta “Mato Grosso do Sul”, dentro da pasta Brasil.

5. Copie 0 arquivo Agricultura.txt da pasta Londrina, para a pasta Mato Grosso do Sul.
O resultado sera semelhante a figura 74.

Figura 74 — Resultados Operagdes com Arquivos

3.9 - Exercicios do Capitulo
1. Explorer

Crie a hierarquia de pastas apresentada na figura 75, no Windows Explorer:

Figura 75 — Hierarquia de Pastas

73

Ao excluir arquivos ou pastas
com a tecla DELETE ou pelo
menu Arquivo = Excluir, esses
itens séo enviados para a
Lixeira. Se for preciso recuperar
o arquivo que foi apagado,
acesse 0 Iniciar - Programas
-> Windows Explorer > Lixeira.
Selecione os itens que deseja
recuperar dentro da Lixeira e
acesse 0 menu Arquivo >
Restaurar. Os arquivos sao
recuperados e voltam ao lugar
de onde foram excluidos.

Atributos auxiliam o usuario
a evitar que ocorram certos
problemas com os arquivos ou
que alguém possa encontra-lo
facilmente no HD.



2. Microsoft Word

Digite o texto abaixo, no Microsoft Word, que pode ser acessado pelo Menu Iniciar =
Programas.

“Agronegécio (também chamado agrobusiness ou agribusiness) é o conjunto de negdcios
relacionados a agricultura. Dentro do ponto de vista econémico”. (http.//www.agronomia.com.br/

conteudo/central_links/agronegocios.htm)

Salve o arquivo, clicando no menu Arquivo = Salvar. Escolha a pasta Microsoft Word, criada
anteriormente. Digite no nome do arquivo: Texto no Word e pressione ENTER.

3. WordPad

Digite o texto abaixo no WordPad, que pode ser acessado pelo botdo Iniciar = Programas -
Acessorios.

“Agronegécio (também chamado agrobusiness ou agribusiness) é o conjunto de negdcios
relacionados a agricultura. Dentro do ponto de vista econbmico” (http.//www.agronomia.com.br/

conteudo/central_links/agronegocios.htm)

Salveoarquivo, clicandono menuArquivo - Salvar, escolha a pasta WordPad criada anteriormente.
Digite no nome do arquivo: Texto no WordPad e pressione ENTER.

4. Bloco de Notas

Digite o texto abaixo no Bloco de Notas, que pode ser acessado pelo botéo Iniciar = Programas
—> Acessorios.

“Agronegdcio (também chamado agrobusiness ou agribusiness) é o conjunto de negdcios
relacionados a agricultura. Dentro do ponto de vista econémico”.(http.//www.agronomia.com.br/

conteudo/central_links/ agronegocios.htm)

Salve o arquivo, clicando no menu Arquivo = Salvar, escolha a pasta Bloco de Notas criada
anteriormente. Digite no nome do arquivo: Texto no Bloco de Notas e pressione ENTER.

5. Paint

Acesse 0 Paint, desenhe um ledo e salve na pasta Paint, que foi criada anteriormente com 0 nome
do arquivo: Leao.
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6. Tamanho dos arquivos
Acesse 0 Windows Explorer, clique nas pastas criadas nesse exercicio € observe como 0 mesmo

texto salvo em programas de texto diferentes possuem tamanhos diferentes. Ou seja, ocupam
espagos diferentes no HD.
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PROCESSADOR DE TEXTO
MICROSOFT WORD






4.1 - Introducéo

O aplicativo processador de texto mundialmente conhecido e muito utilizado € o Microsoft Word,
que permite ao usuario fazer qualquer trabalho que tenha o foco principal em textos, sejam, cartas,
documentos, trabalhos escolares, oficio, formularios, macros. Esses sao alguns dos recursos que

. T L. Experimente pressionar as
essa poderosa ferramenta disponibiliza para o usuario.

teclas do teclado que vocé
desconhece. Perca o medo!

Este capitulo estd baseado na versao Microsoft Office 2003. O Word, assim como o Excel e 0
PowerPoint, integram o pacote Microsoft Office 2003, criado pela Microsoft.

4.2 - Interface

Para acessar o Microsoft Word, clique no menu Iniciar = Programas —> Microsoft Office >
Microsoft Word. Ao clicar no programa Word, a janela, semelhante a figura 76, ¢é exibida.

Ao alterar o tamanho da fonte
no Word 2007, a fonte no texto é
modificada automaticamente.

Figura 76 — Interface do Microsoft Word

O Word é composto de varios itens: Barra de Menu, Barra de Ferramentas, Régua, Barras de
Rolagem e Péagina de Texto.

A Barra de Menus contém todos os Menus com varias opgdes para trabalhar com o texto, que
sera conhecido no decorrer deste capitulo.

Para ter acesso mais rapido a pequenas fungdes do Word e aplica-las rapidamente ao texto. Estéo Erm cada menu hé uma eira

disponiveis para o usuario varios comandos dentro dos menus em forma de botdo, agrupados na sublinhada para seu acesso mais
rapido. Pressione a tecla ALT +

Barra de Ferramentas. Letra sublinhada. O menu ser&

aberto pelo teclado.

O processo de digitagado dos textos e outras atividades desenvolvidas no Word inicia-se na Pagina

de Texto, local reservado para digitagdo das informagdes. Em alguns momentos, pode ser dificil

visualizar todo o texto, todas as paginas. Por este motivo, as Barras de Rolagem estdo inseridas

na lateral esquerda e embaixo, no final da janela do Word.
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Word 2007

Utilize as setas direita e esquerda

para se movimentar dentro do texto.

Para apagar o texto, pressione a
tecla DELETE ou

BACKSPACE( <+ ).

Barras de Ferramentas
Word 2007

A Régua auxilia o usuario a visualizar o tamanho da pagina e as margens que estdo sendo
utilizadas no Word. Em analogia com os cadernos tradicionais, que possuem linhas vermelhas que
limitam as margens, esta limita as margens do texto no programa Word.

Por padrdo, a Régua néo é exibida na forma de Layout de Leitura e Estrutura de Tépicos, somente
em Layout de Impresséo.

4.3 - Digitagdo de Texto

Ao abrir o Word, uma barra na vertical “|”, chamada de cursor, fica piscando no comego da pagina,
indicando a posi¢ao que sera inserido o texto quando o usuario comecar a digitar.

O cursor ndo fica sd no comego da pagina, pode estar em diversos lugares. Sendo assim, todas
as vezes que o usuario utilizar o Word, ele deve conferir a sua posi¢éo correta antes de realizar
qualquer atividade.

4.4 - Acessando os Menus
Acesse o Microsoft Word e digite o texto abaixo:

“Preco de sementes para produgéo de biodiesel deve ser competitivo, diz pesquisador Milena Assis
Da Agéncia Brasil

“Brasilia - O programa brasileiro de biodiesel esta entrando em uma fase mais madura e o desafio
agora é garantir ao pequeno agricultor uma organiza¢do para a producdo. A avaliacdo é do
pesquisador Liv Soares Severino, da Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuéria (Embrapa).
De acordo com ele, as industrias para essa producao ja estdo sendo instaladas e comecando a
comprar a matéria-prima.

Severino explicou que “os volumes de sementes oleaginosas necessarios para a producao
de biodiesel serdo muito grandes e agora as industrias estdo prontas para comprar”. E disse
esperar que, “com isso, a producdo volte a crescer e 0S precos sejam competitivos”, porque
no ano passado estavam “muito baixos devido ao cambio”. Os produtores, acrescentou,
deverdo voltar a plantar e ter renda, “porque antes ndo tinham para quem vender”.
Aadicdo de 2% de biodiesel ao 6leo diesel sera obrigatoria a partir de janeiro de 2008, mas podera
passar a valer em 1° de janeiro de 2007, se houver disponibilidade de oferta. O Brasil ja possui o
equivalente a 70% do necessario para cumprir a meta

No decorrer do capitulo, serdo abordados diferentes comandos que necessitam do texto para

serem executados. Se nao for solicitada a digitagdo de nenhum texto, fica definido implicitamente
que sera utilizado o texto acima.
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4.4.1 - Menu Arquivo

Ao abrir o aplicativo Word, este ja disponibiliza uma pagina em branco e exibe na Barra de Titulo
do Word (topo da janela), o nome “Documento 17, notificando o usuario que esté disponivel um
documento (arquivo) em branco para comegar a atividade.

a) Novo Arquivo: Caso o usuario queira iniciar um novo arquivo no Word, ele deve acessar
0 menu Arquivo > Novo. Surgira uma tela ao lado direito da janela chamada No documento,
contendo varias opgdes: Documento em branco, documento XML, Pagina Web, com base em um
documento existente e Modelos: No meu computador.

Figura 77 — Novo Arquivo

As opgdes mais utilizadas s&o: Documento em branco, Com base em um documento existente e
Modelos: No meu computador. Observe a figura 77, no lado direito.

Documento em branco: surgira um novo arquivo (texto), com a tela contendo uma pagina em
branco para iniciar um novo texto.

Com base em um documento existente: permite ao usuario criar um novo arquivo (texto) baseado
em um arquivo que ja foi criado. Esta opgéo € utilizada quando o usuario deseja fazer varios
documentos (textos) com as mesmas configuragdes, para ndo configurar as margens, cabegalhos
e outras opgdes varias vezes. O usuario configura um documento e 0s novos ele cria com base no
primeiro, no qual estara com as configuragdes iguais as do arquivo anterior.

Modelos — No meu computador: para determinados documentos como: fax, curriculo, cartas,
memorandos. O usuario talvez n&o saiba como fazer e prefira usar um modelo j& pronto, somente
alterando-0. Quando o usuario clica nesta opgéo (figura 78), o Word abre uma janela com diversos
modelos diferentes, que o usuario pode selecionar e clicar no botdo OK, para usar o documento

Pressione as teclas PAGE UP ou
PAGE DOWN para subir a pagina
ou descer a pagina. Nao esqueca
que 0 cursor se movimentara com
estas teclas dentro do texto.

Pressione as teclas CTRL + END
ou CTRL + HOME. O cursor ira para
a Ultima pagina ou para a primeira
pagina do texto.

As opgdes dos menus do Word
2007 estdo na barra de ferramentas.

CTRL + -, movimenta o cursor
uma palavra para direita.



modelo e alterar o texto, criando um novo documento. Esse novo documento ndo sera o modelo,
mas apenas uma copia que sera disponibilizada para fazer alteragdes.

Pressione as teclas CTRL + END
ou CTRL + HOME. O cursor ira para
a Ultima pagina ou para a primeira
pagina do texto.

Figura 78 — Novo documento, a partir de modelo

b) Salvar Documento: Depois de o usuario digitar o texto, é preciso armazena-lo (grava-lo) em
algum dispositivo de armazenamento (veja Capitulo 1). Para salvar o arquivo, deve-se acessar 0
menu Arquivo — Salvar.

Ao abrir o menu, repare que ao lado
direito é exibida a tecla de acesso

répido &s opgdes, como a opgao A janela chamada Salvar Como sera exibida no centro da tela. Selecione o local aonde devera
Salvar CTRL +B. \ \ - , L
salvar o arquivo, clicando na opgdo Meu computador, ao lado esquerdo, depois digite 0 nome que
representara o seu texto na caixa Nome do arquivo e clique no botdo SALVAR.

As opcdes Salvar e Salvar Como sdo muito confundidas, na maioria das vezes, por terem fungdes
iguais, mas devem ser utilizadas em ocasides diferentes.

Salvar: essa opgéo é utilizada somente na primeira vez que o arquivo (texto, documento) é salvo
em algum dispositivo de armazenamento e, outras vezes em que 0 usuario nao deseja alterar o
lugar onde foi salvo nem o nome do arquivo.

Salvar Como: quando o usuario desejar modificar o lugar aonde o arquivo foi salvo pela primeira
vez ou 0 nome do documento, o Salvar Como deve ser utilizado. Caso contrario, o usuario usara
somente a op¢ao Salvar.

Acesse 0 menu Inserir = Simbolo,
para inserir simbolos
diferentes no texto.

Portanto, o usuario deve usar o Salvar na primeira vez em que 0 arquivo é armazenado em algum
dispositivo de armazenamento (veja Capitulo 1), e em todas as outras vezes que fizer alguma
alteragdo no texto. Se o usuario for alterar o nome do arquivo ou o lugar onde foi salvo, deve-se
utilizar a opgéo Salvar Como. Tanto o Salvar quanto o Salvar Como abrem a mesma janela.

Note que, com o Salvar Como, é possivel substituir um arquivo por outro. Por esse motivo, o
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usuario precisa estar atento aos arquivos e aos seus nomes, para que no momento de salvar néo
substitua um arquivo por outro, prejudicando o documento.

Ao finalizar o texto e salva-lo, o usuario pode fechar o Word com a seguranga de que o texto esta
guardado no computador e nao foi perdido.

Se 0 usuario for continuar usando o Word, € possivel apenas fechar o arquivo que estava sendo
editado. Acesse 0 menu Arquivo = Fechar. Se for preciso fechar varios aquivos, pressione a tecla
SHIFT, cligue no menu Arquivo = Fechar Tudo. Todos os arquivos serdo fechados de uma s6
vez.

¢) Abrir Documento: Normalmente, os usuarios sempre retornam ao Word para digitar novos
textos ou modificar os existentes. Se o usuario for alterar um texto existente, ele deve abrir o
texto no Word novamente, pois esta guardado no dispositivo de armazenamento que foi escolhido
quando foi salvo.

Para abrir 0 documento, acesse 0 menu Arquivo — Abrir, a janela da opgao Abrir sera exibida
no centro da tela, para o usuario selecionar o dispositivo de armazenamento que foi escolhido e
selecionar o texto e, entdo, clicar no botdo ABRIR.

d) Configurar Pagina: A digitagdo de um texto envolve muito mais que apenas um texto. Tem
as margens, o tamanho, a orientagdo da pagina. Estas sdo algumas das op¢des que devem ser
consideradas em um documento (texto), pois no momento de imprimir, tais opgdes afetaram o

layout do texto na pagina.

Acesse 0 menu Arquivo - Configurar Pagina. A janela denominada: Configurar Pagina sera
exibida como na figura 79.

Figura 79 — Configurar Pagina
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Crie graficos facimente no Word
2007 usando o icone GRAFICO na
barra de ferramentas.

Insira a Data e Hora no seu
documento. E todas as vezes que
este for aberto, a hora e data serdo
atualizadas. Acesse o menu Inserir

- Data e Hora.



Visualize as paginas do seu
documento em forma de miniaturas.
Acesse 0 menu Exibir = Miniaturas.

Adicione comentéarios
no Word 2007.

Se o documento tiver tabelas com
varias colunas, utilize a orientagao
Horizontal s6 naquela pagina.

Observe que na janela Configurar Pagina ha trés guias: Margens, Papel, Layout. As principais so:
Margens e Papel.

Guia Margens: Nesta guia, o usuario altera as margens Superior, Inferior, Direita e Esquerda,
além da orientagéo da pagina (Vertical ou Horizontal). Para alterar essas opgdes, utilize 0 mouse
para clicar sobre os valores e digitar novos, e com o0 mouse 0 usuario seleciona a orientagéo da
pagina.

Guia Papel: Esta guia é utilizada para definir a largura e a altura do papel que sera utilizado para
imprimir o texto. E muito importante definir o tamanho do papel, pois no momento de imprimir, o
texto pode ficar em posi¢ao incorreta. Clique na guia Papel e com 0 mouse altere os valores da
largura e altura. Se for o papel A4 ou Carta, o Word j& tem esse tipo de padréo, clique na caixa
acima da opgao largura e selecione o modelo, clique no botao OK.

e) Visualizar Impressédo: Antes de imprimir o texto, & aconselhavel utilizar a opgéo Visualizar
Impress@o do Word, para certificar-se de que o texto sera impresso corretamente. Esta opgéo
exibe na tela exatamente o que sera impresso em papel.

Em alguns documentos, o texto esta digitado corretamente, mas por estar no final da pagina e
préximo a margem inferior, a Ultima linha do texto naquela pagina é omitida pelo Word e néo é
impressa. Para resolver esse problema, se constatado através da opg¢éo Visualizar Impressao,
pressione 0 ENTER antes do Ultimo paragrafo para que o Word envie o texto para préxima
pagina.

Acesse 0 menu Arquivo = Visualizar Impresséo, o Word saira da tela de edigdo de texto, e
exibira a pagina no formato que sera impressa. Veja a figura 80.

Figura 80 - Visualizar impresséo

Utilize a barra de ferramentas para alterar a porcentagem de visualizagio do texto. Apos ter
verificado como o texto sera impresso, clique no botdo FECHAR para retornar ao modo de edi¢do
do texto.
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f) Imprimir: Ao final de um documento criado e com todas as modificagdes feitas pelo usuario, além
de verificado através da opgao Visualizar Impress&o, o préximo passo € imprimi-lo em papel.
Para imprimir um documento, acesse 0 menu Arquivo = Imprimir. A janela da opgao Imprimir &
exibida, como na figura 81.

Figura 81 — Imprimir

A janela Imprimir tem opgles que séo muito importantes e que devem ser verificadas antes da
impressao.

Impressora: Neste quadro, estao disponiveis os nomes das impressoras que estdo instaladas no
computador. Deve-se selecionar a impressora que sera utilizada na impresséo.

Intervalo de paginas: O usuario pode escolher quais paginas seréo impressas, utilizando as trés
opcoes: Todas, Pagina Atual ou Paginas.

Copias: Define o numero de cdpias que serdo impressas do documento atual.
Apos definidas as opgdes, clique no botdo OK e aguarde a impressao do documento.
4.4.2 - Menu Editar

O processo de digitacdo de texto no Word é muito simples. E, durante esse processo, 0 usuario
utiliza alguns dos varios comandos disponiveis, que o auxiliam no processamento do texto.

a) Desfazer / Refazer: Suponha que o usuario, ao selecionar um paragrafo para modificar o
tamanho e o tipo de letra, pressione alguma tecla do teclado sem intengéo. Essa agédo apaga todo
aquele paragrafo que o usuario havia digitado. Se grande parte do texto estivesse selecionada,
tudo seria apagado.

E quando isso ocorre, 0 que pode ser feito para trazer o texto novamente ao estado anterior?
Simples. O usuério desfaz a sua ultima ac&o e o texto voltara ao estado de selecionado.
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Selecione o texto e modifique suas
cores, alinhamento, tamanho, usando
0s botdes da Barra de Ferramentas..

Para transformar um arquivo do
Word em .PDF, imprima com a
impressora do driver PDF e
clique no OK.

Localize e altere rapidamente
qualquer palavra no texto, utilizando
as opgdes Localizar e Substituir do

menu Editar.

Movimente-se entre as palavras do

texto, va diretamente para a pagina

desejada. Acesse o menu Editar >
Ir para.



No Office 2007, ¢ possivel
transformar em PDF os arquivos sem
a utilizagéo de outros programas?

Ative/Desative as Barras de
Ferramentas. Acesse 0 menu
Exibir - Barra de Ferramentas >
Selecione a barra desejada.

Se for apenas para numerar as
paginas, utilize a opgdo Nimero de
paginas, do menu Inserir.

0O cabegalho normalmente é utilizado
para pequenos titulos em livros,
para exibir nimero de paginas em
trabalhos com normas,
exemplo: ABNT.

Outro exemplo ¢ digitar uma palavra ou frases erradas que, para apagar, demoraria muito tempo.

O usuario pode desfazer o texto que digitou, rapidamente, acessando o menu Editar - Desfazer.
Esse comando desfaz a ultima ag¢éo do usuério no texto. Em alguns casos, pode ser necessario
refazer as Ultimas agdes no texto. Para isso, acesse o0 menu Editar > Refazer.

b) Copiar / Recortar / Colar: A edigao do texto exige, na maioria do casos, que se altere
a posicao de paragrafos, figuras e outros itens que componham o texto.

Entre algumas opcoes, esta a de fazer uma cdpia do texto e coloca-la em outra posicéo, usando
o Copiar, e depois a opgao Colar. Outra seria a de mudar a posi¢do do texto entre as paginas,
usando o Recortar e depois o Colar.

Selecione o texto desejado, clicando no comego da linha e arrastando o mouse até o ponto
determinado, deixando o texto em destaque. Caso o usuario queira fazer uma cdpia do texto,
utilize a opcéo Copiar. Mas, se for para alterar a posigéo do texto ou figura original, entdo deve-se
utilizar o Recortar. Depois de recortado ou copiado o texto ou outros itens, clique uma vez no lugar
de destino e utilize a opcéo Colar.

Selecione o texto, acesse 0 menu Editar - Copiar ou Recortar, posicione o cursor no destino
correto, acesse 0 menu Editar = Colar. O texto selecionado esta em outra posigao.

c) Cabecalho / Rodapé: A pagina contém quatro margens (Superior, Inferior, Direita
e Esquerda). Dentro das margens superiores e inferiores, estdo o cabegalho e rodapé
respectivamente.

Para inserir textos, figuras e numeros de pagina no cabegalho e rodapé, acesse 0 menu
Exibir - Cabecalho/Rodapé, como na figura 82

Figura 82 — Cabecalho e Rodapé

Ao exibir o cabegalho e rodapé, o Word disponibiliza o cursor dentro do cabecalho para inser¢éo
de texto, além de disponibilizar uma barra de ferramentas especifica para o cabegalho e rodapé
com diversos botdes, inclusive o botdo de inser¢do de numero de pagina.
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Apos realizar as agdes no cabegalho e rodapé, o usuario deve clicar no botdo FECHAR, para voltar
a area de edicdo do texto. Ao voltar para a area do texto, o cabegalho e rodapé ficam com a cor
escura clara, indicando que nao esta disponivel para edigao e esta protegida. Para retornar ao
cabecalho e rodapé, acesse o menu Exibir - Cabecalho e rodapé.

4.4.3 - Menu Inserir

a) Numero de Paginas: Para fazer a nimeragéo das paginas do texto, o usuario pode inserir
0 nimero da pagina através do Cabecalho e Rodapé, ou pelo menu Inserir. Neste topico, sera
descrita a insercao de nimero de pagina pelo menu Inserir.

Acesse o menu Inserir - Numero de Péaginas. Sera exibida uma janela como a figura 83, com
varias opg0es de numeracgéo de pagina: posi¢ao, alinhamento e formatagéo do nimero.

Figura 83 — Numeros de P&gina

Posicao do numero: define qual a posi¢éo do nimero na pagina.

Alinhamento do nUmero: posiciona 0 nimero segundo os alinhamentos: direita, esquerda,
centralizada, externo e interno.

Formatar: permite ao usuario escolher como sera o formato do nimero: nimeros, letras, algarismos
romanos, entre outros formatos.

Apds definir as opgdes, clique no botdo OK e observe as paginas como serdo paginadas. Para
alterar, acesse novamente o menu Inserir > NUmeros de paginas.

b) Quebra de Pagina e Secdo: Em textos longos que se utilizam recursos de tabelas com vérias
colunas, a orientagdo da pagina Vertical ndo é recomendavel, sendo melhor a orientagdo da pagina
Horizontal.

Como todo o texto é definido com apenas uma se¢&o, qualquer alterago na pagina reflitira em
todas as paginas do documento. Ou seja, a se¢ao € utilizada para aplicar determinadas formatag6es
em varias paginas de uma s6 vez. Por esse motivo, quando é necessario que uma ou mais paginas
fiquem em outra orientagdo, ou com rodapé e cabegalho diferente das outras paginas, é preciso
inserir novas secdes para fazer as alteragdes necessarias nas paginas.
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Insira links que indiquem outros

documentos do Word. Acesse

0 menu Inserir = Hiperlink ou
pressione CTRL + K.

Utilize os botdes da barra de
ferramentas Desenho para
incrementar o seu texto.

Para incrementar as listas em
seu texto, utilize os marcadores e
numeragéo.

Acesse 0 menu Formatar >
Marcadores e Numeragao.



Acesse o menu formatar >
Bordas e Sombreamento. Na
guia Bordas da Pagina selecione
desenhos para enfeitar as margens
do seu texto na opgao Arte.

Para modificar os cabegalhos e
rodapés de segdes diferentes, a
primeira agéo que deve ser feita &
Acessar o cabegalho e rodapé pelo
menu Exibir. E logo em seguida,
desativar o botdo Vincular a anterior.

Para eliminar a ligagéo dos
cabecalhos e rodapés com as outras
segdes, a partir desse ponto, o que
for feito na segdo ndo se propagara
para outras segoes.

Acesse 0 menu Inserir = Quebra. A janela de Quebra é exibida no centro da tela. Veja a figura 84.

Figura 84 — Quebra de Pagina e Secdo

Para inserir quebra de pagina e digitar o texto em nova pagina, utilize a opgdo Quebra de pagina.
E para inserir quebra de sec¢éo e modificar op¢des de orientagao da pagina e cabegalho e rodapé,
utilize a opgéo Proxima Pagina. Apds definida a opgéo, clique no botdo OK.

c) Legenda: Normalmente, muitos usuarios criam indices de titulos, figuras, tabelas manualmente
por desconhecerem o recurso de indice automatico do Word.

Para criar indice automatico de tabelas e figuras, é preciso inserir Referéncia de Legenda. Acesse

o menu Inserir > Referéncia - Legenda. Selecione o tipo de legenda e clique no botdo OK. Veja
a figura 85.

Figura 85 - Legenda
No caso de titulo, deve-se selecionar individualmente cada titulo e escolher um estilo, exemplo:
Titulo 1, para titulos e para o primeiro nivel de subtitulo, selecione Titulo 2, para o terceiro nivel,
Titulo 3. Formate os titulos e seus niveis nessa ordem. E desse modo, define-se um estilo para

cada titulo até o final do texto.

Selecione o titulo no texto, clique no Estilo na Barra de Ferramentas e selecione a opgao Titulo 1,
Titulo 2 ou Titulo 3. Atribua um estilo para cada titulo.

O estilo é atribuido selecionado-o0 na barra de ferramentas. Veja a figura abaixo 86.
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Figura 86 — Barra de Ferramentas (Estilo)

Apos ter selecionado os estilos para os titulos e inseridas as legendas, acesse o0 menu Inserir >
Referéncia - indices. A janela indices é exibida como na figura 87.

Figura 87 — Indices de llustragdes

Guia Indice Analitico: Utilizada para inserir o indice dos titulos do texto, que pode ser inserido
com até nove niveis de titulos e subtitulos.

Guia indice de llustragdes: Utiliza-se para inserir indices de tabelas, figuras, equagdes e
ilustragdes. Veja figura 87.

d) Imagem do Clip-art: O texto normalmente precisa de imagens, figuras para ilustrar o que esta
sendo digitado e auxiliar na explicacdo de determinado assunto.

No Word, as opgbes mais utilizadas para se inserir figuras e imagens para auxiliar na explicagdo
de idéias do texto sdo: Clip-art e Do arquivo.

Clip-art: Na instalagdo do Microsoft Word, é instalado um conjunto de imagens que representam
diversas areas do dia-a-dia, além de profissdes, que estdo agrupadas em cole¢des.

Acesse 0 menu Inserir = Imagem -> Clipart. Ao lado esquerdo da janela do Word, é exibida a

janela Clip-art, que disponibiliza para o usuério no final da tela a op¢éo Organizar clipes, na qual
estdo as colegbes de clip-arts. Veja a figura 88.
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Note que o indice deste livro foi
elaborado no Word utilizando os
recursos estilo e legenda.



Utilize a Caixa de Texto do menu
Inserir, para acrescentar ao texto:
desenhos, textos, imagens.

Inicie capitulos do texto com a primeira
letra em destaque como em revistas.
Selecione a primeira letra, acesse o
menu Formatar = Capitular. Observe
abaixo:

Figura 88 — Clipart

Para inserir os Clip-arts, deve-se copiar e na posigdo dentro do texto usar a op¢éo Editar >
Colar.

Do arquivo: Se os Clip-arts ndo interessam para o usuario, outra opgao € inserir uma imagem
que o usuario tenha armazenado no computador por outros meios, que nao consta no clip-art. Por

exemplo: uma foto digital de uma plantagéo de soja ou da internet.

Acesse 0 menu Inserir = Imagem - Do arquivo. A janela Inserir Imagem é exibida no centro da
tela. Veja a figura 89.

Figura 89 - Inserir Imagem

Selecione o caminho das pastas onde esta a imagem, clique sobre a imagem e clique no botéo
“Inserir”, para inserir a figura na posicdo do cursor no texto.

Grafico: Com recursos simples é possivel através do préprio Word criar um grafico, baseado em
dados digitados em uma planilha.

Acesse o menu “Inserir = Imagem —> Grafico”. A planilha e o futuro grafico ser@o exibidos na
posicdo do cursor no texto. Observe a figura 94.

90



Figura 90 — Grafico

Digite os dados na planilha abaixo do gréfico e clique fora da planilha e do gréafico, para ser inserido
no texto.

4.4.4 - Menu Formatar

Todos os textos digitados no Word precisam de formatagdo, mesmo que sejam simples e tenham
poucas alteragdes. Nos prdximos topicos, serdo abordados comandos que modificam o texto,
melhorando sua aparéncia e disposi¢do na pagina.

a) Fonte: Ao terminar a digitagdo de um texto, o usuario pode modificar o texto quanto a sua
aparéncia na pagina. Ou seja, alterar o tamanho da fonte (letra), tipo e cor da fonte, estilo e

efeitos.

Primeiramente, deve-se selecionar o texto que deseja alterar. Apds selecionar o texto, acessar o
menu Formatar = Fonte.

Ajanela chamada Fonte sera exibida no centro da tela contendo as guias: Fontes, Espagamento
de Caracteres e Efeitos, de acordo com a figura 91.

Figura 91 - Fonte

Modifique a fonte de varias palavras
quanto ao maitsculo ou mindsculo.
Acesse 0 menu Formatar ->
Mailsculas e minsculas.



Tanto o Word como a maioria dos
softwares utiliza os comandos copiar
e colar. Por isso, uma imagem de
outro programa pode ser inserida no
Word através desses comandos.

Formate o texto com os
alinhamentos:

Centralizado
As opgdes mais utilizadas dessa
0pgao séo...

Esquerda
As opgdes mais utilizadas dessa
0pgao s&o...

Direita
As opgdes mais utilizadas dessa
0pgao s&o...

Justificado
As opgbes mais utilizadas dessa
0pgao s&o...

Guia Fonte: A guia Fonte, disponibiliza varios tipos de fontes (letras), com estilo que pode ser
destacado (negrito), ou normal como é comumente utilizado, tamanho da letra e efeitos simples
que pode ser aplicado ao texto.

Guia Efeitos de Texto: Efeitos de Texto sao recursos mais aprimorados, comparando com a guia
Fonte. Estes efeitos destacam o texto de formas bem diferentes no texto, como: Letreiro Luminoso,
Termido.

b) Paragrafo: Os textos em geral, possuem o0s espacamentos das margens comumente
denominados paragrafos. O paragrafo tem 0 mesmo conceito se comparado com aquele utilizado
nos cadernos de estudo (de sala de aula).

Para aplicar as medidas de paragrafo em um texto. Selecione o texto, acesse o menu “Formatar >
Paragrafo”. A figura 92 exibe as varias opgdes que podem ser aplicadas nos paragrafos do texto.

Figura 92 - Paragrafo

As opgbes mais utilizadas dessa opgdo sdo: Primeira Linha (define o paragrafo do texto),
Espagamento Antes e Depois do Paragrafo, Entre Linhas e Alinhamento.

Alinhamento: O alinhamento define a disposi¢éo do texto na pagina. O texto pode receber os
alinhamentos: Esquerda, Direita, Centralizado (aplicado em titulos) e Justificado (aplicado em
textos como este do livro).

Primeira Linha: Especifica a medida em centimetros do paragrafo que sera aplicado no texto.
O valor em centimetros no lado direito do campo Especial pode ser alterado para outro valor de

paragrafo.

Espagcamento (Antes e Depois): O usuario insere um valor que indicard o espago entre 0s
paragrafos, tanto antes como depois do paragrafo.
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Entre Linhas: Em alguns casos, como trabalhos de faculdade e documentos especificos,
a distancia entre as linhas do texto facilita a leitura e melhora a sua aparéncia. H& opg¢des do
espagamento entre linhas que precisam do valor em centimetros, o qual pode ser definido na caixa
Em ao lado do Entre Linhas.

¢) Marcadores e numeracao: O Word disponibiliza alguns recursos para listas numeradas como:
a), b), c), 1, 2, 3 e outros tipos de numeracao, para ilustrar melhor algumas informagdes e também
para criar uma hierarquia de texto.

Para aplicar esse recurso, selecione o texto, acesse 0 menu Formatar - Marcadores e
Numeracao. Veja a figura 93.

Figura 93 — Marcadores e Numeragéo

Em cada guia da op¢ao Marcadores e Numeragao, ha um tipo de numeragéo que pode ser aplicada
aos itens do texto. O tipo de numerag&o é selecionado com apenas um clique. Se o usuario desejar
alterar alguns itens das configuragdes do estilo, devera utilizar o botao personalizar.

4.4.5 - Menu Ferramentas

A corregao do texto no computador durante a digitagdo normalmente ndo é completa. E o usuario,
mesmo conferindo o texto, pode esquecer de algum detalhe que represente um erro de gramatica
e ortografia.

a) Ortografia e Gramatica: No conjunto de opdes do Word, a ferramenta de corre¢éo ortogréfica
é muito utilizada no dia-a-dia do usuario de computador. Pois o auxilio de um corretor que verifica
cada parte do texto durante a digitagao € essencial, ndo para substituir o usuario, mas para auxilia-
lo na digitagéo do texto.

O corretor ortografico indica, por meio de um sublinhado vermelho, que a palavra esta incorreta
ortograficamente, e sublinha em verde quando a gramatica do texto esta incorreta.
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Altere o fundo da pagina do Word de

“branco” para outras cores. Observe

que este fundo é aplicado somente
no Word, ndo sendo impresso.

Aplique uma formatagao automatica
no seu texto. Acesse o menu
Formatar — Autoformatagéo.



Para o Word, o que néo esta em sua base de informagdes esta incorreto. E mesmo que o Word
tenha um dicionario amplo, nem todas as informagdes estardo erradas. Por isso, o corretor do
Word é um auxliar do usuério na corre¢éo do texto e permite acrescentar novas palavras ao seu
dicionario.
Zoom no Word 2007

Apds a digitacdo do texto, acesse o menu Ferramentas - Ortografia e Gramatica. A corre¢éo
comecara avaliar cada parte do texto desde a primeira pagina até o final. Na figura 94, pode-se
observar o corretor ortogréafico.

O Word faz um relatério de todo
o texto, contando palavras, letras,
linhas. Em alguns momentos, o
usuario precisara preencher um
formulario com um limite maximo

Figura 94 - Ortografia e Gramatica

de palavras. Neste caso, essa A janela de verificagdo ortografica e gramatica indica em verde e vermelho que em determinada
feriamenta serd nulo Wil Aeesse palavra ou conjunto de palavras foi identificado um erro. Se houver sugestes do Word, sero
Palavras. exibidas no quadro de sugestdes.

Se o usuario concordar com o erro notificado do Word, ele deve clicar no botdo Alterar, caso
contrario, deve clicar no botdo Ignorar. Em alguns casos, a palavra sera nova para o Word, como
nome proprio. Nesse caso, o usuario devera clicar no botdo Adicionar ao dicionario, que sera
exibido no lugar do botdo Proxima Sentenca. Assim, o Word segue corrigindo até o final do texto.
Depois de completar a verificagdo, o Word exibira uma janela notificando que a verificagao foi
concluida.

4.4.6 - Tabela

Muitos dados que s&o utilizados diariamente precisam ser demonstrados no formato de tabela,
Proteja o seu documento contra devido ao seu conteudo e a sua importancia. Exemplo: dados climaticos que indicam os dias de

alteragdes em sua auséncia. Acesse h . ™
0 menu Ferramentas — Proteger chuva em determinada regiao.

Documento.

a)Criar tabela: O Word proporciona ao usuario varias opgoes relacionadas a tabela, na qual, serdo
vistos os comandos mais importantes.

Para criar uma tabela, acesse o0 menu Tabela = Inserir - Tabela. Digite a quantidade de linhas e
colunas da tabela e clique no botdo OK. Veja a figura 95.
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Figura 95 — Inserir Tabela

b) Excluir tabelas e suas partes: Atabela é composta por varios retangulos chamados de células,
que formam as colunas e linhas da tabela. Para as tabelas, o0 Word dedica um menu chamado de
Tabela sé para as operagdes com as células e os conteudos da tabela.

Para excluir qualquer célula ou a tabela, selecione a(s) células, acesse o menu Tabela = Excluir
- Tabelas, Colunas, Linhas ou Células.

Sera excluida da tabela, as células e os seus conteidos. Mas se o usuario apagar somente a
informagao com as teclas DELETE ou BACKSPACE, as células nao serdo excluidas.

c) Mesclar células: Nas tabelas, o titulo fica no topo das colunas, ocupando a primeira célula.
Alguns titulos, dependendo da tabela, precisam ocupar a primeira linha inteira da tabela para ter
o titulo centralizado.

Como a tabela inserida é baseada no nimero de linhas e colunas, é preciso que todas as células
da primeira linha se transformem em apenas uma célula. A opgdo Mesclar, do menu Tabela,
transforma todas as células que estdo selecionadas em uma unica célula. Exemplo: suponha
que tenha sido inserida uma tabela com quatro colunas e seis linhas. As primeiras quatro células
precisam ser apenas uma célula. Entdo, as quatro células da primeira linha sdo selecionadas, e
depois € utilizada a opcdo mesclar. Esse processo € exibido na figura 96.

Figura 96 — Mesclar Células
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Envie a mesma carta para véarias
pessoas, ou crie etiquetas para 0s
seus clientes. Utilize a Mala Direta.

Acesse 0 menu Ferramentas —

Cartas e correspondéncias.

Proteja o seu documento do Word
com senhas. Acesse 0 menu
Ferramentas - Opgdes - Guia
Seguranga.

Copie a formatacao desejada
de palavras ou blocos de textos.
Selecione o texto, clique no botdo

Pincel ( } ), depois selecione o
texto que deseja repetir a mesma
formatagao.



Utilize o botdo Mostrar ou Ocultar
para verificar os espagamentos no

texto. Clique no botéo ( ).

Veja a estrutura do seu documento
no Word. Clique no Menu Exibir
Estrutura do documento, para
observar sua estrutura.

d) Converter tabela e textos: Com a propagacdo da Internet, como meio de divulgagdo de
informagdes, as paginas estdo utilizando, em muitos casos, o recurso de tabela para exibir suas
paginas.

N&o somente dados meteorolégicos ou tabela de pregos, mas também textos estéo sendo dispostos
em tabelas.

Quando o usuario copia o texto de um site e cola no Word, esse texto aparece dentro de uma
tabela. Para retirar a tabela e preservar o texto, deve-se utilizar a opgao Converter. Se o usuario
desejar retirar a tabela e deixar o texto no Word, a opcéo indicada é Converter tabela em Texto,
caso contrario, para estruturar um texto em tabela, a opgao é Converter texto em Tabela.

Apds selecionar o texto ou a tabela, acesse o menu Tabela - Converter - Texto em tabela ou
Tabela em Texto.

e) Formatar células: Para alterar a cor e o fundo das células, primeiro selecione as células e
depois acesse 0 menu Formatar - Bordas e Sombreamento.

Figura 97 — Bordas € Sombreamento

Afigura 97 apresenta as guias Bordas e Sombreamento, dedicadas a formatacéo de células, mas
podem ser aplicadas também ao texto do Word.

Guia Borda: Possibilita ao usuario modificar cor, largura, estilo e bordas que serdo definidas para
as células selecionadas.

Guia Sombreamento: Preenche com a cor selecionada o fundo das células selecionadas pelo
usuario. A figura 98 exibe um exemplo desses comandos.
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Figura 98 — Guia, Bordas € Sombreamento

f) Classificar: Os dados que estdo preenchendo a tabela, tanto nimeros como textos, precisam

ser ordenados na forma crescente (alfabética) ou decrescente. Pressione o CTRL e dlique sobre

o link de enderego da internet para
abrir automaticamente o site.

Selecione a coluna ou linha que deseja ordenar, acesse 0 menu Tabela - Classificar.

A figura 99 apresenta a janela que a coluna seja classificada em ordem crescente ou
decrescente.

Figura 99 - Classificar Texto

g) Formula: O foco do Microsoft Word é o texto. Mas ocasionalmente o usuario necessitara de um
calculo simples em suas tabelas, usando a operagao soma, por exemplo.

Na Ultima célula da coluna, a que contém os valores a serem calculados, posicione o cursor,
, Utilize a opgéo Autoajuste do menu
acesse 0 menu Tabela = Formula. Tabela, para ajustar as linhas ou

colunas para 0 mesmo tamanho.

Figura 100 - Formula
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Para n&o visualizar as linhas de
uma tabela. Clique no menu Tabela
- Ocultar linhas de grade.

A figura 100 exibe os campos Formato do nimero e Inserir Fung&o, para serem especificados
antes que o usuario clique no botéo OK.

4.5 - Exercicios do Capitulo

1. No texto digitado no item 4.3, utilize a opcéo Salvar Como, e salve com o nome “Exercicios
Finais do Word".

2. Configure a pagina do texto do item 4.3 para Largura: 15 cm e Altura: 20 cm.

3. Altere as margens: Esquerda: 2,5 cm, Direita: 2 cm, Superior: 2 cm e Inferior; 2 cm.

4. Selecione o titulo do texto e centralize, utilizando a opgao Paragrafo.

5. Visualize o arquivo como ele sera impresso. Veja item 4.4.1.

6. Faga uma Lua no Paint, copie e cole no final do texto Exercicios Finais do Word.

7. Insira qualquer outro desenho do Clip-art, envolvendo profissdes, embaixo da Lua.

8. Faga correcao ortografica no texto.

9. Selecione todo o texto e defina 1,5 cm de paragrafo Primeira Linha.

10. Altere a fonte do texto inteiro para Arial Narrow, tamanho 11.

11. Crie a tabela a seguir:

O€_LEMDEratlra parag

[3 Je Londring
Tmax (°C) Tmin (°C) Tmed (°C)

Abril 3
o Agosto i 302 i 184 28
_..Outubro ¢ 317 i
. Dezembro . 300 . 204 . 252 ¢
Total
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PLANILHA ELETRONICA
MICROSOFT EXCEL






5.1 - Introducéo

O aplicativo de planilha eletronica mundialmente conhecido e muito utilizado é o Microsoft Excel, que
permite ao usuério fazer qualquer trabalho que tenha o foco principal em célculos e planilhas, seja
planilha de folha de pagamento, planilha de alunos aprovados, planilha de financiamento, macros.
Esses sdo alguns dos recursos que esta poderosa ferramenta disponibiliza para o usuario.

Este capitulo estd baseado na versao Microsoft Office 2003. O Excel, assim como o Word e o
PowerPoint, integram o pacote Microsoft Office 2003, criado pela Microsoft.

5.2 - Interface

Para acessar o Microsoft Excel, clique no menu Iniciar > Programas > Microsoft Office >
Microsoft Excel. Ao clicar no programa Excel, a janela do aplicativo sera exibida como na figura
101.

Figura 101 - Interface do Microsoft Excel

O aplicativo Excel é composto de partes que integram a sua interface, como: 1 — Barra de Menus,

2 — Barra de Ferramentas e Barra de Férmulas (identificada pelo simbolo ﬁ), 3 — Cabecalho das

(& T 5 T ¢
colunas entre A até IV (= : ) e linhas entre 1 até 65536, 4 - Planilha propriamente
dita (local de digitacdo dos dados), 5 — Identificagdo das planilhas (por padrdo, novos arquivos
possuem trés planilhas), e 6 — Ponto de Partida (auxilia o usuario a iniciar suas atividades com

planilha eletrénica).
5.3 - Digitacao de Planilha
Ao abrir 0 Excel, a célula (retAngulos da planilha) que esta selecionada é a A1. Ou seja, na coluna

Ae linha 1. Através da combinacéo de coluna e linha, todas as células sdo identificadas. Observe
a figura 102.

As planilhas e os gréaficos criados no
Excel podem ser copiados e colados
no Microsoft Word.

Crie um atalho para o Excel e 0
Word na area de trabalho para
acessa-los rapidamente.

Selecione toda a planilha, as 255
colunas e 65536 linhas com apenas
um clique. Clique no botéo entre a
colunaAealinha 1.



Selecione blocos de células usando
a tecla SHIFT, e células separadas
usando a tecla CTRL. Essas teclas
funcionam da mesma maneira
quando se selecionam arquivos.

Modifique o nome da planilha de
“Plan1” para “Controle de Vendas”.
Clique duplo sobre o nome Plan1.
Depois de ficar em destaque,
comece a digitar e pressione
ENTER no final.

Figura 102 - Célula

A digitacdo de texto no Word e nimeros no Excel tem uma diferenga. O Excel tem o objetivo de
auxiliar em planilhas e calculos, enquanto o Word tem foco em textos.

Por esse motivo, se o usuario deseja digitar um texto, devera usar o Word. Mas se a intengao for
criar planilhas com foco em calculos e analises numéricas, o Excel é o aplicativo ideal.

Em cada célula da planilha, deve-se digitar a informacao: palavras, nimeros, simbolos. A cada
informagao digitada, o usuario deve pressionar o botdo ENTER, ou usar as setas para cima, para
baixo, para direita e para esquerda.

5.4 — Acessando os Menus

Acesse o Microsoft Excel e digite a planilha apresentada na figura 103.

Figura 103 — Planilha do Excel

A digitacdo da planilha é muito simples, digite em cada célula uma informagao. Exemplo: na célula
A4, foi digitado o “Feijao”, na célula C3 foi digitado “Cidade”. N&o se preocupe nesse momento com
as cores das letras, mas com a posicdo de cada palavra ou nimero, quanto a sua coluna e linha.
Os numeros digitados por padréo sao alinhados a direita e o texto alinhado a esquerda. Esses
alinhamentos podem ser alterados livremente pelo usuario.

5.4.1 - Menu Arquivo
Ao abrir o aplicativo Excel, este ja disponibiliza trés planilhas, tendo a planilha “Plan1” ativa. Na

Barra de Titulo do Excel (topo da janela), & exibido 0 nome “Pasta1”, notificando o usuario que esta
disponivel um novo arquivo com trés planilhas em branco para comegar a atividade.
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No Word, o usuario utiliza o arquivo com uma ou varias paginas. No Excel, utiliza-se uma ou varias
planilhas que possuem individualmente 255 colunas e 65536 linhas, resultando em varias paginas
por planilha.

a) Novo Arquivo: Caso o usuario queira iniciar um novo arquivo no Excel, ele deve acessar o menu Arquivo
—> Novo. Surgird uma tela ao lado direito da janela chamada Nova Pasta de Trabalho, contendo varias
opcdes, em geral, as mais utilizadas: Pasta de Trabalho em branco, Com base em pasta de trabalho existente
e Modelos: No meu computador. Veja a figura 104.

Figura 104 — Novo Arquivo

Pasta de trabalho em branco: surgira um novo arquivo com trés planilhas em branco, no qual a
célula A1 da planilha: Plan1 estara ativada.

Com base em um documento existente: permite ao usuario criar um novo arquivo (planilha)
baseado em uma planilha que ja foi criada. Essa opgao é utilizada quando o usuario deseja fazer
varias planilhas com as mesmas configuragbes. Para ndo configurar as margens, cabegalhos e
outras opgdes varias vezes, o usuario configura uma planilha e as novas ele cria com base na
primeira, que herdardo todas as configuracdes da planilha selecionada.

Modelos — No meu computador: para determinadas planilhas como: balango, cartdo ponto,
demonstrativo de despesas, 0 usuario talvez ndo saiba como fazer e prefira usar um modelo ja
pronto, adaptando-o para sua realidade. Quando o usuério clica nessa opgéo, o Excel abre uma
janela com alguns modelos diferentes, os quais 0 usuario pode selecionar e clicar no botdo OK
para usar a planilha modelo, criando uma nova planilha. Essa nova planilha ndo sera o modelo,
mas apenas um cdpia do modelo que sera disponibilizada para alteragdes. Alguns exemplos séo
exibidos na figura 105.

Digite toda a planilha e depois
formate, mas salve-a de cinco em
cinco minutos para n&o perder as

informagdes.

Use o assistente do pacote Office
para aprender e obter respostas as
suas duvidas.

Tipos de Zoom da planilha do
Excel 2007.



Use a opgéo Salvar Como para criar
outra copia da planilha no disquete.

Figura 105 — Nova planilha a partir de Modelo

b) Salvar Planilha: Depois de o usuario digitar a planilha, é preciso armazenéa-la (grava-la) em
algum dispositivo de armazenamento (veja Capitulo 1). Para armazenar o arquivo, deve-se acessar
0 menu Arquivo — Salvar.

A janela chamada Salvar Como sera exibida no centro da tela. Selecione o local onde devera
salvar o arquivo (1), digite 0 nome que representara sua planilha na caixa Nome do arquivo e clique
no botdo SALVAR, como na figura 106.

Crie planilhas simples para controlar
seus gastos pessoais! . .
Figura 106 — Salvar arquivo

As opcdes Salvar e Salvar Como s&o muito confundidas na maioria das vezes por terem fungdes
iguais, mas devem ser utilizadas em ocasides diferentes.

Salvar: essa opgao € utilizada somente na primeira vez em que o arquivo (planilha) for armazenado

em algum dispositivo de armazenamento € nas outras vezes em que 0 usuério néo desejar alterar
o lugar onde ele foi salvo.
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Salvar Como: quando o usuario desejar modificar o lugar onde o arquivo foi salvo pela primeira
vez, ou 0 nome do arquivo, o Salvar Como deve ser utilizado. Caso contrario, 0 usuario usara sé
a opgao Salvar.

Tanto o Salvar como 0 Salvar Como abrem a mesma janela, como na figura 106.

Ao finalizar a planilha e salva-la, o usuario pode fechar o Excel com a seguranga de que os dados
estéo guardados no computador e ndo foram perdidos.

¢) Abrir Planilha: Normalmente os usuarios sempre retornam ao Excel para criar novas planilhas
ou modificar as existentes. Se o usuario for alterar uma planilha existente, ele deve abrir a planilha
no Excel novamente, pois esta guardada no dispositivo de armazenamento que foi escolhido ao
ser foi salvo.

Para abrir a planilha, acesse 0 menu Arquivo = Abrir. A janela da opgdo Abrir sera exibida no
centro da tela, como na figura 107, para o usuario selecionar o dispositivo de armazenamento que
foi escolhido e selecionar o arquivo que contém a planilha, para entao clicar no botdo ABRIR.

Figura 107 — Abrir documento

d) Configurar Pagina: A criagdo de uma planilha para relatorio mensal envolve muito mais que
apenas dados com célculos: abrange as margens, o tamanho da pégina e a sua orientago. Essas
sao algumas das opcOes que devem ser consideradas em uma planilha, pois, no momento de
imprimir, tais opgdes sdo essencias para melhor aparéncia. Algumas sao exibidas na figura 108.

Acesse o menu Arquivo = Configurar Pagina. A janela denominada: Configurar Pagina sera
exibida no centro da tela.

Crie um arquivo PDF com sua
planilha. Acesse o menu Arquivo
-> Create Adobe PDF.

Férmulas separadas por icones no
Excel 2007.

Insira no cabegalho e rodapé
0 nome do arquivo e data da
alterag&@o. Assim pode-se controlar
melhor a utilizagéo da planilha.



Use a opgao do menu Arquivo =

Enviar para, quando for necessario

enviar a planilha por e-mail, fax ou
meio compartilhado de rede.

No Excel 2007, é possivel importar
dados da Web e Access, além de
outras fontes de dados.

Recorte ou Copie, e Cole as
células em sua planilha.
Quando for preciso.

Figura 108 — Configurar Pagina

Observe que na janela Configurar Pagina, hé quatro guias: Pagina, Margens, Cabecalho/rodapé e
Planilha. As principais sao: Pagina, Margens e Cabegalho/rodapé.

Pagina: A guia Pagina determina qual sera a orientagéo da pagina (papel): Retrato ou Paisagem,
e a dimensdo da planilha a ser impressa, baseada na porcentagem definida pelo usuario, sendo
a padrao 100%.

Guia Margens: Nesta guia, o usuario altera as margens Superior, Inferior, Direita e Esquerda,
além da centralizagdo da planilha. Para alterar essas opgdes, utilize 0 mouse para clicar sobre os
valores, digitando novos, e para selecionar as opgdes de centralizagao da planilha na pagina.

Guia Cabecalho/rodapé: Esta guia € utilizada para inserir informagdes no cabecalho e rodapé das
paginas: textos, nimeros de pagina, data, hora, nome do arquivo. As informagdes do cabecalho/
rodapé, ao contrario do Word, podem ser vistas somente com a opgao Visualizar Impressao.

e) Visualizar Impressao: Antes de imprimir a planilha, é aconselhavel utilizar a opgao Visualizar
Impresséo do Excel, para certificar que a planilha sera impressa corretamente. Essa opgao exibe na

tela exatamente o que sera impresso em papel. A figura 109 exibe a opgéo Visualizar Impresséo.

Acesse 0 menu Arquivo > Visualizar Impressao, o Excel saira da tela de edi¢do de planilha e
exibira a pagina no formato em que sera impressa, como na figura 109.

Figura 109 — Visualizar Impresséo
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Utilize a barra de ferramentas para alterar 0 zoom, configuragdo de pagina, margens e quebra de
pagina na planilha. Apés ter verificado como a planilha sera impressa, clique no botdo FECHAR
para retornar ao modo de edicédo da planilha.

f) Imprimir: Ao final de uma planilha criada e com todas as modificagOes feitas pelo usuario, além
de verificada através da opgéo Visualizar Impresséo, o proximo passo é imprimir a planilha em

papel.

Para imprimir um documento, acesse o menu Arquivo = Imprimir. A figura 110 exibe como sera
a janela da opg¢éo Imprimir.

Figura 110 — Imprimir

Na janela da opgdo Imprimir, ha opgdes que sdo muito importantes e devem ser verificadas antes
da impresséo do documento.

Impressora: Neste quadro, estdo disponiveis os nomes das impressoras que estao instaladas no
computador. Deve-se selecionar a impressora que sera utilizada na impresséo.

Intervalo de impressdo: O usuario pode imprimir todas as paginas ou escolher quais serdo
impressas da planilha, identificando a primeira pagina até a Ultima desejada.

Imprimir: A op¢éo imprimir possibilita ao usuario imprimir todas as planilhas (Pasta de trabalho
inteira), somente as planilhas selecionadas (Planilhas selecionadas), ou apenas as informagdes
que estéo selecionadas na planilha (Selegéo).

Copias: Define o numero de cbpias (repeticdes) que serdo impressas.

Depois de definidas as opg¢des, clique no botdo OK e aguarde a impresséao das informagoes.
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Depois de aplicados varios formatos
na célula: cor da fonte, cor do fundo,
tamanho, o usuério pode limpar
todos esses formatos retornando
ao estado inicial do texto. Selecione
a célula, acesse o menu Editar >
Limpar > Formatos.

Arquivo do Word e Excel.

Arquivo do Excel 2007.



Localize as informagdes na planilha
usando a op¢ao Localizar, do
menu Arquivo.

Opcdes das células no
Excel 2007.

Aopgéo Ir para do menu Editar.
Permite ao usuério se movimentar
na planilha para qualquer célula.

Acesse o menu Exibir - Tela
Inteira. A planilha seré visualizada
em toda a area do monitor.

5.4.2 - Menu Editar

O processo de criagdo de planilha no Excel é muito simples. E, durante esse processo, o usuario
utiliza alguns dos varios comandos disponiveis, que auxiliam na digitagao das informacgdes.

a) Desfazer/Refazer: Suponha que o usuario, ao selecionar uma célula para modificar o tamanho
e o tipo das letras, pressione alguma tecla do teclado sem inten¢do. Essa a¢do apaga todo o
contetdo da célula que havia sido digitado. Se fossem varias células selecionadas, tudo seria
apagado.

E com o contetido das células apagado, o que pode ser feito para trazer a informagdo novamente
ao estado anterior, ou seja, voltar ao conteudo da célula no seu estado antes de ser apagado?
Simples. O usuério desfaz a sua Ultima agdo e a informagéo voltara ao estado de selecionado
(estado anterior).

Acesse 0 menu Editar > Desfazer. Esse comando desfaz a Gltima a¢do do usuario. Em alguns
casos, pode ser necessario refazer as Ultimas agdes na planilha. Para refazer as ultimas agdes,
acesse o0 menu Editar > Refazer.

b) Copiar / Recortar / Colar: A edigao de planilha exige, na maioria do casos, que se altere a
posicao do conteldo da célula, figuras e outros itens que componham a planilha.

Entre algumas opg¢des para alterar a posigao das informagdes, esta o Copiar, que copia a célula.
Deve-se posicionar o cursor na posicao desejada e colar a célula anteriormente copiada, caso o
usuario deseje fazer uma copia do contéudo da célula. Mas se for para alterar a posi¢éo da célula,
ou figura original, entao deve-se utilizar o Recortar, posicionando 0 mouse na posigéo de destino
correta e usando a opgao Colar.

Ao copiar ou recortar uma célula, esta fica com um tracejado pontilhado, movimentando-se ao
redor da(s) célula(s), até que seja usado o comando colar.

Selecione a(s) célula(s) acesse o0 menu Editar — Copiar ou Recortar, posicione o cursor no
destino correto, acesse o menu Editar — Colar. O contetido da célula selecionada estara em outra
posicao.

¢) Excluir / Excluir Planilha: Algumas informag6es depois de digitadas na planilha podem ser
apagadas pelo usuario. Para apagar algumas informagdes, pode-se usar a tecla DELETE. Mas se
0 usuario, ao apagar uma célula, desejar que as informagdes ao seu redor se modifiquem, como:
mover-se para cima ou esquerda, apagar a linha ou coluna inteira, deve apagar as informagdes
via menu.

Acesse 0 menu Editar — Excluir. A janela Excluir é exibida no centro da tela, como apresentado
na figura 111.
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Figura 111 — Excluir

A opgao Excluir do menu Editar, tem o objetivo de excluir células, colunas ou linhas. Para excluir
uma planilha inteira, acesse 0 menu “Editar = Excluir Planilha”.

5.4.3 - Menu Inserir

a) Células: A inser¢do de informagdes na célula é simples. O usuario digita a informagado e
pressiona a tecla “ENTER”.

Apos a digitacdo de muitas informagdes, pode ser preciso inserir dados préximo de uma célula que
nao tem ao seu redor células vagas. Para resolver este problema, o usuério podera inserir novas
células, linhas ou colunas.

O usuario clica no local que deseja a inser¢éo da célula, acessa 0 menu “Inserir = Células’. A
figura 112 exibe as opgdes solicitadas ao usuario para serem escolhidas, como: Deslocar células
para direita ou Deslocar células para baixo.

Deslocar células para direita: todas as células a direita da célula selecionada se moverdo uma
célula para direita, deslocando todas as informagoes.

Deslocar células para baixo: todas as células abaixo da célula selecionada se moverdo uma
célula para baixo, deslocando todas as informagdes.

Figura 112 - Inserir

Note-se que a janela é semelhante a utilizada pelo comando Excluir, com opgdes diferentes.

b) Linhas: Para inserir uma nova linha em qualquer posigao da planilha, clique na posigao desejada
e acesse 0 menu Inserir = Linhas. A linha sera inserida acima da célula selecionada.

0O usuério pode excluir uma linha ou
coluna inteira.

No Excel 2007, é possivel
traduzir palavras entre as linguas
disponiveis.

Adicione a célula um comentario
importante sobre a sua fungao, ou
sobre o que esta expressado na
planilha. Acesse o menu Exibir -
Comentarios.



Menu Exibir - Visualizar quebra de

pagina. Exibe na planilha uma linha

tracejada, informando os limites de
impressao da pagina.

Menu Inserir - Diagramas. Inserir
diagramas como: organograma,
piramide, ciclo.

Tipos de diagramas

¢) Colunas: Para inserir uma nova coluna em qualquer posi¢ao da planilha, clique na posigao
desejada e acesse o menu Inserir = Colunas. A coluna sera inserida a esquerda da célula
selecionada.

d) Imagem do Clip-art: A planilha normalmente precisa de imagens, figuras para ilustrar a planilha
e auxiliar na explicacéo de determinado assunto.

No Excel, as op¢des mais utilizadas para se inserir figuras e imagens para auxiliar na ilustracéo de
planilhas sdo Clip-art e Do arquivo.

Clip-art: Na instalagdo do Microsoft Excel, é instalado um conjunto de imagens que representam
diversas areas do dia-a-dia, além de profissdes que estio agrupadas em colegoes.

Acesse 0 menu Inserir — Imagem — Clip-art. Ao lado esquerdo da janela do Excel, é exibida a
janela Clip-art, como apresentada na figura 113, que disponibiliza para o usuario no final da tela a
opgéo Organizar clipes, na qual estao as cole¢des de clip-arts.

Figura 113 - Clip-art
Para inserir os Clip-arts, deve-se copiar, e, na posicao desejada na planilha, usar a op¢ao Editar
- Colar.

Do arquivo: Se os Clip-arts néo interessam para o usuario, outra opgao é inserir uma figura ou
imagem que o usuério tenha armazenado no computador, ou outro dispositivo que ndo consta no
clip-art. Por exemplo, uma foto digital de uma plantagéo de soja.

Acesse 0 menu Inserir = Imagem - Do arquivo. A janela Inserir Imagem é exibida no centro da
tela, como na figura 114.
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Figura 114 - Inserir Imagem

Os niimeros digitados na planilha
que representam valores monetarios

Selecione o caminho onde esta a imagem, clique sobre o nome de arquivo da imagem e no botao podem ser expressos com RS.
. \ - . \ Selecione as células com os valores
Inserir. A figura sera inserida na planilha. ¢ clique no botdo Estilo de moeda.

e) Grafico: O grafico € um recurso do Excel para demonstrar tabelas de forma mais dindmica e
explicativa. No Word, o gréfico utilizado € muito simples, ao contrario do Excel, que possui recursos
avangados para sua criagao.

Devido ao enfoque deste trabalho, ndo sera aprofundado o estudo sobre grafico, mas sim o
conteldo essencial para se criar gréficos.

Para se criar um grafico, € necessario ter dados dispostos em linhas ou colunas. Esses dados
precisam ter um padrédo de alinhamento, como as tabelas.

Selecione os dados na planilha, acesse o menu Inserir = Grafico. A janela de criacdo de grafico
é exibida na tela.

Crie gréfico que expresse dados
estatisticos como regressao, ibope
politico, crescimento da soja, média

dos alunos.

Figura 115 — Assistente de Gréfico



Afungdo SOMA adiciona os valores
de uma coluna ou linha.

Use o botéo Diminuir ou Aumentar
Recuo da Barra de Ferramentas
para manipular o contetdo da
célula, segundo o seu alinhamento.

O Assistente de Grafico auxilia 0 usuaro, em quatro etapas, para criar o grafico escolhido. A janela
do assistente & exibida na figura 115.

1° Etapa: O usuério escolhe o tipo de grafico, entre colunas, barras, linhas e outros. Depois
seleciona do lado direito um subtipo do grafico, e clica no botdo avancar.

2° Etapa: Na segunda etapa, o usuario tem uma prévia de como sera o grafico, podendo alterar a
disposi¢éo das informagdes em linhas ou colunas.

3° Etapa: No terceiro passo, € possivel definir os titulos das areas do gréfico, linhas de grade,
posicdo da legenda, rotulos das informagdes e até acrescentar ao grafico a tabela que o originou.

4° Etapa: Finalizando o grafico, na quarta etapa, conclui-se selecionando-o como objeto na planilha,
ou se sera uma nova planilha, contendo apenas o gréfico. Observe a figura 116.

Figura 116 — Grafico com a Tabela

f) Funcdo: As planilhas, desde as mais simples até as mais complexas, podem necessitar
de fungdes que ja estdo incorporadas no Excel, como Soma, Média, Estatistica, Matematica
financeira.

Para utilizar uma fungéo, o usuario deve clicar na célula que tera o resultado da funcéo, acessar o
menu Inserir = Funcao.

Figura 117 — Fungdes
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Afigura 117 exibe as fungdes mais comuns a serem utilizadas. Cada funcdo exige uma quantidade
de valores e expressdes para ser calculada. Devido a exigéncia de pardmetros diferentes para
cada funcdo, ndo serdo abordadas as fungdes em seus detalhes.

5.4.4 - Menu Formatar

Todas as planilhas digitadas no Excel precisam de formatagdo, mesmo que seja simples, com
poucas alteragdes. Nos préximos topicos serdo abordados comandos que modificam o texto e a
célula, melhorando sua aparéncia e disposi¢édo na planilha.

a) Células: Ao terminar a digitagdo de texto na planilha, o usuario pode modifica-lo quanto a sua

aparéncia. Ou seja, alterar o tamanho da fonte (letra), tipo da fonte, cor da fonte, estilo e efeitos.
Selecione as células que deseja formatar, acesse o0 menu Formatar — Células. Veja a figura 118.

Figura 118 — Formatar Célula

A janela Formatar Células tém varias guias: Numero, Alinhamento “Alinhamento” , Fonte, Borda,
Padrdes e Protecdo. Cada guia aplica-se a uma parte da célula, quanto a formatagéo.

Guia Numero: Define o formato dos nimeros na célula, como: Moeda (inclui o R$ no numero),
casas decimais, data e hora e muitos outros formatos.

Guia Alinhamento: O usuario altera a posi¢ao da informagédo na célula, quanto a sua posigao:
direita, esquerda, centralizado, justificado.

Guia Fonte: Altera como o texto sera exibido na célula, modificando o seu estilo, tipo de fonte,
tamanho e alguns efeitos.

Guia borda: Insere bordas nas células, modificando a cor, estilo da borda e posigao.

Utilize os operadores comuns de:
multiplicagéo, diviséo, soma e
subtragéo para calculos no Excel.

Para corrigir apenas alguns
caracteres do contetdo das células,
clique uma vez sobre a célula e
pressione uma vez a tecla F2.



Guia Padrdes: O usuario seleciona a cor de fundo das células na planilha.

Guia Protecdo: Define se o conteudo da célula sera oculto ou bloqueado, ndo permitindo a
visualizagao e alteragéo da informacao.

b) Linhas: As linhas da planilha podem ser modificadas quanto a Altura, AutoAjuste, Ocultar,
Reexibir.
Utilize as teclas seta para direita, ,, . . . . . ,
esquerda, cima e para baixo, Além Essas opgbes permitem ao usudrio alterar as linhas das planilhas, mesmo depois de preenchidas

de Page UP e Page Down. Com . ~
essas teclas, o usuario podera se com alguma Informagao.

movimentar dentro do texto.

Figura 119 — Formatar Linha

O usuério seleciona a linha, clicando sobre o numero respectivo no cabegalho do lado esquerdo,
acessa 0 menu Formatar = Linha e seleciona a opgéo desejada. A figura 119, exibe as opgdes
para formatagéo da linha.

¢) Colunas: As colunas da planilha podem ser modificadas quanto a Altura, AutoAjuste, Ocultar,
Reexibir, Largura Padrdo. Confira com a figura 120.

O botéo Pincel copia a formatagéo
da célula e aplica em outra célula,

o ord. Essas opgbes permitem ao usuario alterar as colunas da planilha, mesmo depois de preenchidas

com alguma informagao.

Figura 120 — Formatar Coluna

114



O usuario seleciona a coluna, clicando sobre a letra respectiva no cabegalho, no topo da coluna,
acessa 0 menu Formatar = Coluna e seleciona a opgao desejada.

d) Planilha: A planilha, sendo um conjunto de linhas e colunas, pode ser formatada antes ou
depois da digitagéo dos dados.

As opcdes disponiveis de formatagao da planilha sdo Renomear, Ocultar, Reexibir, Plano de fundo
e Cor da guia.

Figura 121 — Formatar Planilha
O usuério seleciona a planilha na qual deseja fazer a alteragdo, acessa 0 menu Formatar >
Planilha e seleciona a opgao de formatagao. Veja as opgdes na figura 121.
Para excluir uma planilha, veja o item 5.4.2.
5.4.5 - Menu Ferramentas
A corregao do texto no computador apds a digitacdo é recomendada por corrigir partes das
informagdes que nao foram percebidas pelo usuario no momento da digitagéo. E o usuério, mesmo
conferindo o texto, pode esquecer de algum detalhe que represente um erro.
a) Ortografia e Gramatica: No conjunto de opdes do Excel, a ferramenta de corregéo ortografica
é muito utilizada no dia-a-dia do usuario de computador. Pois 0 auxilio de um corretor que verifica
o texto é essencial, ndo por substituir o usuario, mas para auxilia-lo na digitagéo correta do texto.
Para o Excel, 0 que ndo esta em sua base de informagdes, esta incorreto, e como ele ndo tem uma
base tdo ampla, nem todas as informagdes erradas para o computador seréo realmente erradas.

Por isso, o corretor do Excel é apenas um auxliar do usuario na corregao do texto.

Apbs a digitacdo, acesse 0 menu Ferramentas = Ortografia e Gramatica. A corregdo comecara
avaliar cada célula da planilha. Veja a figura 122.
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Aplique o comando AutoFormatagéo
do menu Formatar, para pequenas
partes da sua planilha, ou para
planilha inteira.

Use junto com a fung&o condicional
SE a Formatagao Condicional
do menu Formatar. O resultado
da fungéo serdo formatacées
diferentes.

Use junto com a fung&o condicional
SE a Formatagao Condicional
do menu Formatar. O resultado
da fungéo serdo formatacées
diferentes.



O Excel disponibiliza o recurso
Formulario do menu Dados, para
0 usudrio cadastrar diversas
informagdes na planilha de modo
mais eficiente.

Menu Ferramentas > Verificagao

de Erros. Verifica a existéncia de

erros nas férmulas e referéncias
da planilha.

Figura 122 — Ortografia e Gramatica

Ajanela de verificagdo ortografica e gramatica indica como erradas as palavras que estdo na caixa
“Nao consta no dicionario” e apresenta sugestoes.

Se 0 usuario concordar com o erro notificado do Excel, ele deve clicar no botéo Alterar; caso
contrario, deve clicar no botdo Ignorar. Em alguns casos, a palavra sera nova para o Excel, como
nome proprio. Nesse caso, 0 usuario devera clicar no botdo Adicionar ao dicionario. Assim, o Word
segue corrigindo até o final do texto. Depois de completar a verificagao, o Excel exibira no centro
da tela uma informagao, notificando que a verificagao foi concluida.

5.4.6 — Dados

Muitos dados, depois de inseridos na planilha, ficam melhor visualizados em ordem alfabética
(crescente) ou decrescente.

a) Classificar: O Excel proporciona ao usuario a opgdo de ordenar os valores das colunas por
ordem crescente ou decrescente.

Selecione as colunas que deseja organizar, acesse 0 menu “Dados > Classificar’. Verifique a
figura 123.

Figura 123 — Classificar
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O Classificar disponibiliza na caixa “Classificar por” 0 nome das colunas selecionadas. Baseado na
coluna selecionada, o Excel a colocara em ordem, e os dados referentes a essa coluna também
serao movidos para as posigdes corretas.

b) Filtro: Em algumas planilhas, a quantidade de informagdes ultrapassa a linha de niamero 100, 0
que dificulta muito a pesquisa de algum valor. Se o usuario utilizar o comando Localizar do menu
Editar, sera possivel apenas localizar um elemento na planilha. Mas, se for preciso localizar todos
os registros da planilha que possuem a cidade Londrina, o que fazer?

Nesse caso, a opgao Localizar é invidvel. Por esse motivo, o Excel disponibiliza uma ferramenta
chamada Filtro. Essa opgdo permite ao usuario criar mais de um parametro de pesquisa, para filtrar
os dados na planilha e exibi-los para o usuario.

Para utilizar esse recurso, clique em qualquer célula das colunas que deseja ativar o filtro. Acesse
o menu Dados - Filtrar = AutoFiltro. Siga os passos exibidos na figura 124.

Figura 124 - AutoFiltro

No topo de cada coluna identificada pelo Excel, sera exibida uma seta de indicagéo do filtro . A
partir dessa seta, o usuario tera a sua disposicao 0s recursos de: exibir todas as informagdes,
somente as dez primeiras linhas, clicar diretamente no item ou personalizar o proprio critério de
busca. Veja as op¢des na figura 125.

Figura 125 — Opgdes de AutoFiltro
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Altere as configuragdes de
funcionamento do Excel. Acesse o
menu Ferramentas - Fung@es.

Menu Dados -> Relatorio de tabelas
e gréficos dindmicos. Crie tabelas
com dados dinamicos, seguindo os
passos do assistente.

Organize seus arquivos
Menu Janela - Organizar.



O usuario clica na seta de indicagdo do Filtro e seleciona a op¢ao desejada para filtrar suas
informagoes.

Para que o filtro tenha melhor desempenho, os titulos das colunas devem estar como na figura
125, no topo, nas primeiras linhas, de preferéncia.

Importe dados de outros arquivos. L. ,
Acesse menu Dados = Importar 5.5 - Exercicios do Capitulo
dados externos.

1. Crie um novo arquivo (menu Arquivo = Novo), digite na plan1 a planilha da figura 126 e salve
com o nome “Notas”.

Figura 126 — Nova Planilha

2. Altere a formatagao da planilha:

- Mescle as células A1 até H1.

- Coloque borda em todas as células.

- Formate o fundo das células A3 até H3 com a cor azul claro.

- Formate o fundo do titulo com a cor laranja.

- Modifique a fonte do titulo na linha um e os titulos das colunas na linha trés, com fonte Arial
Narrow, tamanho 14 e Negrito.

- Aumente a largura das colunas para ficar bem apresentavel.

- Centralize o conteudo das células na linha quatro e coluna H.

3. Calcule a Média final de cada aluno, usando a fungdo Média: =MEDIA(C4:F4).

4. Verifique se a média do aluno é igual ou maior que 60 para aprovado e menor para reprovado:
=SE(G4>=60;"Aprovado”;"Reprovado”). Salve a planilha.

5. Altere 0 nome da planilha de plan1 para “Notas Bimestrais”.

6. Acrescente o nome “Média Minimo” e “Média Maximo” nas células B20 e B21.

7. Calcule, na célula C20, a menor média entre os alunos (=Minimo(G4:G17)) e a maior média
(=Maximo(G4:G17)).
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8. A planilha deve ficar como na figura 127.

Figura 127 — Planilha Formatada

9. Altere 0 nome da planilha plan2 para “Controle de Compras”. Veja a figura 128.
10. Na planilha Controle de Compras, digite a planilha abaixo e formate.
11. Calcule a quantidade total de: Bebidas (=<SOMA(E4;E12:E13;E15)), Carnes/aves (=<SOMA(E10:

Figura 128 — Nome de Planilha

E11;ED)), Cereais (=<SOMA(E14;E16)), Frutas/verduras (=<SOMA(E6:E8)), Laticinios (=SOMA(E9))
e Total Global (=<SOMA(E4:E16)).

12. Calcule o prego total de cada compra, na coluna Prego Total (=E4*F4), utilizando a operagéo
de multiplicagao para calcular o valor da compra.

13. Exclua a planilha plan3 e salve o arquivo no menu Arquivo - Salvar.

14. Observe a planilha final na figura 129.



INFORMATICA BASICA

Aplicada as Ciéncias AGRARIAS

Figura 129 — Planilha Final
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6.1 - Introdugao

A Internet iniciou como um projeto militar nos Estados Unidos, em 1969, com o conceito de uma
rede que permanecesse funcional mesmo que algum de seus elos fossem destruidos. Porisso, ndo
ha um centro Unico que comanda a Internet. Atualmente ha um conjunto de mais de 50 mil redes de
computadores em todo 0 mundo interligado que possuem em comum a mesma linguagem, ou seja,
o protocolo de comunicagé@o TCP/IP (Transmission Control Protocol/Internet Protocol).

A concepcao de redes é muito parecida com nosso sistema de telefonia atual, que também é uma
rede. Quando se disca para um nimero de telefone, percorre-se um caminho pela rede de telefonia
até atingir o aparelho para o qual discou. Assim como na telefonia, as redes de computadores
se utilizam de varios tipos de conexdes fisicas que podem ser, por exemplo, fios de cobre, fibras
Gticas, sinais de radio ou ondas eletromagnéticas de satélite.

A WWW (world wide web), ou simplesmente Web é muitas vezes utilizada como sinénimo de
internet. A WWW pode ser considerada uma linguagem que permite interligar computadores
remotamente e exibir documentos (arquivos) de forma facil e atraente. A chave do sucesso da
WWW ¢ o hipertexto, onde textos e imagens sao interligados através de palavras-chave. Os
enderecos de Web sempre iniciam com http:// (http significa Hipertext Transfer Protocol, ou
protocolo de transferéncia de hipertexto).

Os enderecos na internet séo conhecidos como URLs e as paginas como Sites. H4 um formato
especifico e padronizado para os enderegos dos sites na Web, Ex.: http://www.embrapa.br.

6.1.1 - Conexao

As principais formas de conex@o de um computador a Internet sdo 0 modem e a placa de rede
instalados no computador.

O modem permite que o computador se conecte a linha telefénica para fazer conexdo com a
internet. E a placa de rede, conecta o computador a uma rede de computadores, que disponibiliza
entre varios recursos a internet.

6.1.2 - Internet na Agricultura

Obteve uma maior disseminacdo a partir de 1995 e esta associada a fungéo de comunicagao
dos computadores. E uma das atividades para a qual os computadores sdo mais utilizados na
agricultura. Sites de noticias, cotagdes de comodities agricolas e sites de previsdo de tempo estao
entre os mais consultados.

Servigos especificos podem ser disponibilizados para o publico agricola. Os sites abaixo séo

exemplos de servigos de alertas de epidemias: http://www.ontarioweathernetwork.callib/tomcast.
cfm, http://www.ag.ndsu.nodak.edu/aginfo/sclerotinia/description.htm.
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Use no Internet Explorer os
principais botbes de navegacéo:
Voltar, Avangar, Parar pagina,
Atualizar pagina e Pagina principal.

Todos os enderecos de sites sdo
mascaras para os niimeros IP’s que
os identificam no mundo virtual. Ou

seja, 0 enderego www.uel.br é a

mascara do nimero 200.250.5.11.



Atualmente, os usuarios estao
preferindo utilizar a tecnologia ADSL
ao invés e linha discada. Devido a
velocidade que é muito superior.

O usuério pode imprimir o site que
esta navegando na Internet. Acesse
0 menu Arquivo — Imprimir.

Para salvar a pagina da internet
em seu computador, utilize 0 menu
Arquivo - Salvar Como e escolha

no Salvar como Tipo: Pagina da
Web completa, em seguida clique

no botéo Salvar.

Consultas a agrotdxicos disponiveis no mercado nacional e liberados pela ANVISA podem ser
obtidas em: http://www4.anvisa.gov.br/agrosia/asp/default.asp

6.2 - Interface

Para se conectar a Internet, é necessario um programa de computador denominado: browser
(navegador). Os navegadores s&o aqueles que possibilitam ao usuario abrir os sites da Internet, ou
seja, abrir as paginas de empresas, verificar os e-mails, fazer pesquisas, visualizar fotos e utilizar
muitos outros recursos disponiveis.

Atualmente, existem muitos tipos de navegadores, sendo os mais utilizados: Internet Explorer,
Fedora, Mozila. Nesta obra, serd abordado somente o Internet Explorer, devido ao objetivo
proposto. A figura 130 representa o browser Internet Explorer.

Figura 130 — Browser (navegador) Internet Explorer

Ao abrir o Internet Explorer digite 0 enderego das paginas da Internet na barra chamada: Enderego
(exemplo: http://www.uel.br) e pressione a tecla ENTER. Em alguns instantes sera exibido o site
que foi solicitado, no caso o site da UEL — Universidade Estadual de Londrina.

Se n&o abrir o site que foi solicitado, entre em contato o responsavel pelo sistema para verificar as
configuragdes do navegador Internet Explorer e do computador ou aguarde alguns minutos para
tentar novamente o acesso.

6.3 — Acessando Paginas
Paraacessar sites da Internet, clique no botdo INICIAR - Programas - Internet Explorer. Ao abrir
a janela do Internet Explorer, digite na barra de enderegos o endereco do site que deseja conhecer.

Como exemplo, digite 0 endereco do site de Agroinformatica: www.uel.br/eventos/agroinformatica,
e pressione a tecla ENTER. A pagina a ser exibida esta representada na figura 131.
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Figura 131 - Site do V Congresso Brasileiro de Agroinformatica

Ao movimentar o mouse sobre os textos em destaque na pagina, o ponteiro do mouse transforma-
se em uma maozinha com o dedo indicador apontando. Isso significa que outra pagina esta
associada ao texto.

Clique no item Patrocinio e Apoio, ao lado esquerdo da pagina. E exibida outra pagina no centro
da tela. Note que a primeira pagina ficou um passo para tras e que a pagina do patrocinio e apoio
esta sendo exibida.

Utilize, na barra de ferramentas, os botbes Voltar e Avancar (Seta para esquerda e para direita),
para voltar a pagina anterior ou para avangar a proxima pagina. Dessa forma, o usuario pode clicar
em varios lugares na pagina sem medo nenhum, pois para voltar as paginas anteriores ou avangar,
como ja foi dito, € so utilizar tais botdes.

Acesse o Internet Explorer e navegue nas paginas: www.climatempo.com.br, www.iapar.br, www.
cismepar.com.br, www.embrapa.com.br.

6.4 — Pesquisando nos Sites

A atividade de pesquisa na Internet € muito utilizada, pois atualmente a maioria das pessoas a
utilizam como meio de pesquisa, de contato e de troca de informagdes, por ser mais pratico e
eficaz.

O usuério, ao encontrar um site com as informagdes que estava procurando, utiliza-se dos
comandos copiar, colar e salvar, para gravar as informagdes em seu computador. Nao € possivel
utilizar o comando recortar em paginas da Internet.

Acesse 0 navegador Internet Explorer, digite o0 endereco do site de pesquisa Google: www.google.
com.br, ou Cadé: www.cade.com.br.

Acesse o menu Ferramentas
-> Bloqueador de Pop-ups 2>
Habilitar bloqueador de Pop-ups.
Esta opgao ativa um recurso que
bloqueia janelinhas pequenas de
propagandas do site.

Ao acessar um site que o usuario
gosta, ou que sempre estara
utilizando, ele pode deixar o
endereco do site gravado no

Internet Explorer, para futuramente

consultar a pagina. Apés entrar
no site, acesse o menu “Favoritos

-> Adicionar aos favoritos". Para

acessar o site novamente em outra

oportunidade, basta o usuario clicar

no enderego do site dentro do seu
menu Favoritos.



Os sites podem ser lidos sem 0
usuario conectar-se a Internet.
Para isso, 0 usuario deve acessar
0 menu Favoritos = Adicionar a
favoritos = Ativar a caixa Tornar
disponivel Off-Line e clicar no botao
OK. Assim, o0 usuario podera ler
o0s contetidos da pagina sem estar
conectado a Internet.

Acesse 0 menu Editar - Localizar.
Digite a informagdo que deseja
localizar no site, e clique no botédo
Localizar proxima.

No centro da pagina, na caixa de texto de pesquisa, digite a seguinte palavra: plantagao de milho,
e clique no botdo PESQUISA GOOGLE, como na figura 132.

Figura 132 — Pesquisa no site Google

Ha varios tipos de pesquisa que podem ser feitas através desse site. Pode-se fazer uma pesquisa
geral, como na figura acima, por imagens, por grupos, por diretérios de pesquisa, por noticias ou
podem-se utilizar outras opg¢des, utilizando o item mais no site.

Apds escolher a opgdo de pesquisa, digitar a palavra de pesquisa e clicar no botdo PESQUISA
GOOGLE. Em poucos segundos, € exibida uma lista de itens que foram encontrados pelo site.

Cada item exibido na pesquisa conduzira o usuario para uma pagina diferente com informagdes
relacionadas ao que ele esta procurando. Se o usuario ndo encontrar a informagao no link escolhido,
ele deve clicar em outro link, procurando o que deseja. Nessa etapa de pesquisa, usam-se muito

os botdes Voltar e Avancar da barra de ferramentas.

Essa agéo de clicar em varios links para procurar o que se deseja, selecionando o que é bom, é a
pesquisa de fato.

Figura 133 — Abrindo o link de pesquisa
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Para abrir a pagina resultado da pesquisa, o usuario pode clicar diretamente sobre o link, que
abrira a pagina no mesmo lugar da pesquisa do Google, ou clicar com o botdo direito do mouse
sobre o link e escolher a opgdo “Abrir em uma nova janela”, como demonstrado na figura 133.
Assim seré preservada a pesquisa do usuério, e abrira uma nova janela com a pesquisa.

Apdbs encontrar o conteudo que estava procurando, inicie a leitura completa, copie as informagoes
para 0 seu trabalho de pesquisa e coloque 0 endere¢o da pagina que pesquisou nas referéncias
bibliograficas.

6.5 — Copiando textos, imagens e tabelas em sites

O link escolhido na pesquisa, como visto na figura acima, € um site que traz uns pequenos histéricos
do milho, que é realmente o texto que estava sendo pesquisado.

Para usar a informagao do site no processador de texto, € preciso usar os comandos Copiar €
Colar, visto que o site ndo disponibiliza a fungdo Salvar s6 para o texto sobre 0 milho.

N&o se pode esquecer que, ao copiar informagdes dos sites, &€ necessario referencia-los no
trabalho.

Selecione o texto no site, acesse 0 menu Editar - Copiar, abra o programa Word, acesse 0 menu

Editar > Colar. No final do texto no Word, digite 0 enderego do site como referéncia. A figura 134
demonstra o processo de copiar e colar.

Figura 134 — Copiar e Colar texto da internet

As pesquisas na Internet tém por finalidade auxiliar em trabalhos de varias areas, além de contribuir

para aquisi¢ao de conhecimento para todos os niveis educacionais.

O ato de pesquisar na Internet tem sempre os mesmos procedimentos, como entrar em sites de
pesquisas, digitar palavras que representem o assunto a ser pesquisado, navegar pelos sites que
foram resultados da pesquisa até encontrar o contetido correto.

As figuras encontradas nos sites
podem ser copiadas para o
computador. Clique uma vez com
0 bot&o direito do mouse sobre a
figura - Selecione a opgao Salvar
Imagem Como > Selecione a pasta
que deseja e clique em Salvar.

Acesse 0 menu Exibir - Codigo
fonte. E exibida uma janela
com o codigo responsavel pelo
funcionamento do site.



encontrar as informagdes corretas, copie o texto e depois cole no Word com as devidas referéncias,
para fazer trabalhos em geral.

6.6 — Exercicios do Capitulo

1. Pesquise na Internet, no site Google (www.google.com.br), informacdes sobre o clima do estado

do Parané.
2. Pesquise sobre doenga do feijao na Internet, copie o texto encontrado, cole no Word e adicione

0 enderego do site como referéncia.

128



ESTUDO DE CASO
INTERAGINDO COM
WINDOWS, WORD, EXCEL,
POWRPOINT E INTERNET






7.1 - Introdugao

Este capitulo, € um estudo de caso em que o usuério devera utilizar recursos do Windows, Word,
Excel, Internet e PowerPoint, com o objetivo de compreender como poder ser feita a interagéo
entre esses programas com atividades simples.

7.2 - Windows

Para gravar todos os arquivos que seréo criados no decorrer deste capitulo, deve se criar uma
pasta Windows Explorer.

Acesse 0 Windows Explorer, botdo Iniciar - Programas = Acessorios > Windows Explorer.
Clique duplo na pasta Meus documentos, acesse o menu Arquivo = Novo - Pasta. Na pasta

com o fundo do texto em azul ao lado direito da tela do Windows Explorer, digite 0 nome “Estudo
de Caso - Cap 7” e pressione o0 botdo ENTER.

Figura 135 — Pasta no Windows Explorer

Apbs criar a pasta no Windows Explorer, o resultado deve ser semelhante ao da figura 135.

7.3 -Word

Acesse o programa Word, botao Iniciar > Programas = Microsoft Office = Microsoft Word.
Ao invés de digitar um texto, sera utilizado um texto da Internet do site da EMATER. Acesse
o Internet Explorer, bot&o Iniciar = Programas —> Internet Explorer. Digite o site: http://www.
emater.pr.gov.br/lemater/emater.php?emater=1&mid=72, selecione o texto da matéria: Agroindustria
Familiar, pelo mouse ou através do menu Editar - Selecionar tudo. Em seguida, clique no menu

Editar - Copiar.

Clique no Word na Barra de Tarefas. Ao abrir o Word, clique no menu Editar = Colar. O texto da
Internet sera colado no Word. Veja as figuras abaixo 136 e 137.
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Ainteracéo entre os programas
da Microsoft e outros programas
desenvolvidos por empresas
privadas para plataforma Windows
séo de grande interagdo. Pois o
usudrio pode transferir informagdes
de qualquer forma para outros
programas, o que possibilita grande
eficiéncia em suas atividades.

Antes de entrar no site da EMATER,
€ necessario conectar-se a Internet.
A conexdo pode ser através de
linha discada, usando o provedor
do usuario, ou ADSL, uma conexao
24 horas.



Todos os programas que estdo
abertos no Windows tém seu
respectivo espago na barra de
Tarefas. Este recurso permite que o
usuario utilize varios programas ao
mesmo tempo. E com apenas um
clique sobre o programa na barra
de Tarefas, a janela do software é
aberta para edigéo.

No pacote Office (Word, Excel,
PowerPoint), os comandos
Recortar, Copiar e Colar podem ser
usados livremente, diferentemente
de alguns programas que n&o
interagem dessa forma.

Figura 136 — Copiar texto do Internet Explorer

Afigura 136 demonstra que, ap6és selecionar o texto, deve-se copiar para colar no Word.

Figura 137 — Clicando no Word para colar o texto
Apds copiar o texto da Internet, deve-se abrir o Word que esta na barra de tarefas, e colar o texto

como descrito acima.

O texto foi organizado no site como tabela, portanto, é preciso converter de tabela para texto.
Selecione todo o texto no Word, acesse o menu Tabela = Converter - Tabela em Texto. Ndo
selecione nenhuma linha fora da tabela, se ndo a opgédo Tabela em Texto néo estara disponivel
para ser utilizada.

Selecione o texto e aplique as seguintes formatagdes:
a. Mova a figura para o centro do texto;

b. Aplique a fonte: Arial, tamanho:12;
c. Alinhamento: justificado, paragrafo: 1,5 cm.

Figura 138 — Texto formatado no Word
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O texto precisou de alguns ajustes com a tecla ENTER entre os paragrafos, isso pode ou néo ser
feito no texto. Verifique o resultado na figura 138.

Salve o texto com o nome: “Texto Word”, na pasta Estudo de Caso — Capitulo 7, que esta dentro
da pasta Meus documentos.

7.4 - Excel

Acesse o Excel, digite na planilha “plan1” a tabela da figura 139 e faca as formatagOes
necessarias.

Figura 139 — Planilha no Excel

Atabela devera conter os seguintes célculos:

a) Na coluna “Custo Total”: Calcular o Custo/ha * ha (=E5*H5);
b) Na coluna “Lucro”: Calcular o Prego total — Custo total (=D5-H5);
c) Na coluna “Situagao”: Se o lucro for maior que 0 (zero), Vender, se nao, Esperar (=SE(15>0;"V

ender”;"Esperar”).

Crie um grafico de Pizza, utilizando as colunas: Produto e Sacas. Veja o resultado na figura 140.

produtos e sacas

B Milho
B Soja
OArroz
OFeijao
W Batata

Figura 140 - Grafico de Controle de Produgéo

Salve o arquivo na pasta Estudo de Caso — Capitulo 7, com o nome “Planilha Excel”.

Selecione a planilha do Excel, copie
e cole no Word. As planilhas do
Excel sdo coladas no Word como
tabelas. Assim, a edigao delas fica
facil para o usuario.

Clique duplo nas areas dentro do
grafico, e modifique suas cores,
bordas, tipos de linhas, cor do
fundo.



Acesse 0 menu Exibir - Cédigo
fonte. E exibida uma janela
com o codigo responsavel pelo
funcionamento do site.

Depois de criado os slides,
acesse 0 menu Apresentacoes
-> Personalizar Animag&o. Define
um efeito para cada slide e seus
contetdos. Assim, a apresentagao
ficara com efeitos melhores e
chamara a atengéo das pessoas
que forem assistir a apresentagéo.

Altere os modos de exibicdo dos
slides para verifica-los quanto
as suas caracteristicas.
Acesse o menu Exibir.

7.5 - PowerPoint

O Microsoft PowerPoint faz parte do pacote Microsoft Office e tem o objetivo de criar apresentagdes
com diversos dados para serem exibidos em reunides, universidade, em ambientes que tenham
proje¢éo de slides, utilizando o computador ou recurso semelhante.

Acesse o botéo Iniciar = Programas = Microsoft Office > Microsoft PowerPoint. Veja a figura
141.

Figura 141 — Microsoft PowerPoint 2003

Clique na caixa de texto “Clique para adicionar um titulo” no centro da tela e digite: Apresentagao
Word e Excel, clique em qualquer lugar em branco na pagina fora da area do titulo.

Na caixa de texto embaixo, clique no centro, pressione a tecla ESC do teclado e pressione a tecla
DELETE para apagar a caixa. A figura 142, ilustra o resultado.

Figura 142 — Primeiro Slide

Para inserir outro slide em branco (pagina em branco), acesse 0 menu Inserir - Novo slide.
Clique na primeira caixa de texto e digite o titulo: Texto do Word.

No arquivo “Agroindustria Familiar” do Word, selecione a figura no centro do texto, acesse o menu
Editar - Copiar e retorne ao PowerPoint.

Na caixa de texto “Clique aqui para adicionar texto” no PowerPoint. Clique uma vez, acesse 0
menu Editar - Colar. Afigura sera colada na caixa de texto, como visto na figura 143.
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Figura 143 — Segundo Slide Acrescente intervalos automaticos
entre os slides. Acesse 0 menu
Apresentagdes > Testar Intervalos.

Insira novamente um slide em branco. Digite na primeira caixa de texto Tabela Excel.
Acesse o0 arquivo Planilha Excel, selecione o gréfico de pizza, acesse o0 menu Editar > Copiar.

Na caixa de texto abaixo do titulo: Tabela Excel, cole o grafico de pizza. A figura 144 apresenta o
resultado.

Figura 144 - Terceiro Slide

Adicione abaixo dos slides
. . P ~ anotagdes que auxiliem na reviséo
Salve o arquivo do PowerPoint na pasta Estudo de Caso — Capitulo 7, com 0 nome: Apresentagao dafmpoﬂéncia de cada slide.
Durante a apresentagao dos slides,
WOFd € EXCG'. as anotagdes ndo sdo exibidas

Com esse estudo de caso, pode-se perceber que a interatividade entre os programas: Windows,
Word, Excel, PowerPoint e Internet é simples e muito eficiente.

O usuario tem a possibilidade de relacionar arquivos entre os programas com muita facilidade por
meio do comando Copiar e Colar. Estes comandos s&o muitos utilizados hoje em dia, devido a
agilidade que proporcionam aos trabalhos.






MEU COMPUTADOR IDEAL






8.1 - Introducédo

Uma das grandes duvidas no inicio do aprendizado em informatica é em relagao a qual tipo de
computador deve ser comprado. Como definir a configuracdo apropriada para a realidade do
usuario? Que tipos de pegas s@o mais importantes na compra do computador?

No decorrer deste capitulo, sera apresentado o fator mais importante no ato da compra de um Garanta um refomo pera o seu
. ~ . . L. Investimento, seguindo estas
computador, levando-se em consideracdo algumas das diversas realidades dos usuérios. recomendagdes.

8.2 - Configuragao do Microcomputador

As caracteristicas principais que definem um computador sao:

Tabela 3 - Itens principais da configuracdo de um microcomputador.

Cada item da tabela acima tem sua fungéo especifica dentro do conjunto do computador. Abaixo, é
apresentada brevemente, a fun¢éo dos itens mais importantes que compde o microcomputador.

a) Monitor — Exibe todas as informagdes contidas no computador. Meio de comunicago visual Compre ¢ [efa revistas sobre
informéatica para se manter
com o usudrio. Sua tela tem as variagdes por polegada. O monitor é conectado na placa de video atualizado sobre as novas

tecnologias do mercado.

que esta dentro do gabinete. Exemplo de monitor; Samsung SyncMaster 3NE 15”.
Meméria
b) Mouse — O mouse é representado no computador como um flecha para apontar os itens no
monitor. Meio de interacdo do usuario com o computador. O mouse é conectado a placa-méae que
esta dentro do gabinete. Exemplo de mouse: Mouse 3 botdes Logitech Optico.

¢) Teclado - O teclado ¢ utilizado para digitar caracteres alfanuméricos e interagir com o usuario.
Exemplo de teclado: ABNT2 101/102 teclas.
Placa de Rede
d) Gabinete — Recipiente normalmente em forma de caixa metélica retangular utilizada para abrigar
os itens mais importantes do computador. Esses itens sdo descritos da letra “d” até a “n”. Exemplo
de gabinete: Gabinete 4 a 6 baias com fonte de 400 Watts.

e) Processador — O processador é o motor do computador, pega que determina a velocidade,
medida em Megahertz. Ele é inserido na placa-mae. Exemplo de processador: Pentium 4 - 3.2
Megahertz.



Depois de 2 a 3 anos, o0 que vocé
comprou estara desatualizado.

Assim é a evolugdo da informatica.

HD

Placa de Video

Antes de comprar um computador,

saiba o que significa cada
terminologia utilizada. Exemplo:
Memoria RAM.

Gravadora

Caixa de Som

f) HD — Peca do computador que armazena os programas e arquivos do usuario. Fica instalado
dentro do gabinete e conectado & placa-mée. Medido normalmente em Megabytes e Terabytes.
Exemplo: HD ATA Samsung 80GB (Gigabytes) 7500 rpm.

g) Memoria — Pega encaixada na placa-mae, utilizada para armazenar temporariamente os
programas em execuc¢do (funcionamento). Medida normalmente em Megabytes e Gigabytes.
Exemplo: Meméria Samsung DDR 512MB (Megabytes).

h) Placa de Video - Placa inserida ou imbutida dentro da placa-mae, responsavel por enviar as
imagens para 0 monitor que esta conectado a essa placa. Exemplo: Placa de Video GeForce
32MB (Megabytes).

i) Placa de Rede — Placa inserida ou imbutida na placa-mée, utilizada para interligar o computador
a uma rede de computadores. Exemplo: Placa de Rede Intel 10/100.

j) Placa de Fax/Modem - Placa inserida na placa-mae, utilizada para fazer a conexdo com a
Internet através de uma linha telefénica. Medida em kilobytes por segundo — Kbps. Exemplo: Placa
de Fax/Modem USRobotics 56Kps.

k) Placa-mée - Placaresponsavel por reunir todos os periféricos, placas e pegas dentro do gabinete,
para um s6 processamento. Exemplo: Placa-mée Asus S/V/R (Som/Video/Rede) imbutida com
512K de cache.

[) Placa de Som e Caixas de Som — Placa inserida ou imbutida na placa-mae, responséavel por
reproduzir o som do computador para as caixas acusticas de som. Exemplo: Placa de Som da
Creative Audigy 2.

m) Drive de Disquete — Drive inserido dentro do gabinete, ligado a placa-mée. Utilizado para
ler/gravar/alterar/excluir dados no disquete. Medido em Megabytes. Exemplo: Drive de disquete
37"

n) Drive de CD-ROM - Drive inserido dentro do gabinete, ligado a placa-mée, responsavel s6 pela
leitura de CDs. Exemplo: Drive de CD LG 52x (velocidade).

0) Drive de DVD - Drive inserido dentro do gabinete ligado & placa-mae, responsavel sé pela leitura de
DVDs. Exemplo: Drive de DVD LG 52x

p) Gravadora de CD-DVD - Drive inserido dentro do gabinete, ligado a placa-mée, responsavel
pela leitura e gravacdo de CDs e DVDs. Exemplo: Gravadora Sony CD-DVD 52x-32x-52x.

Com as explicagdes acima, fica mais facil montar a configuragdo de um computador. O que

dificulta um pouco é qual o tamanho, a velocidade, as marcas das pegas a serem escolhidas para
compra.
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Observe 0 mercado de vendas e repare nas pegas mais vendidas para definir o seu computador
ideal. Na proxima secao, serdo abordadas algumas realidades e o que deve-se ter em mente como
principal item a ser verificado no ato da compra.

8.3 — Configuragao para algumas realidades

As configuragbes abaixo apresentam os itens com maior importancia relacionados a atividade
do usuério. Completando essas configuragdes, estdo todos os outros itens citados nas letras de
“a” até “0”. Todos os outros itens citados acima devem ser incluidos na compra para completar o
conjunto do microcomputador. Pois abaixo est&o os itens que influenciam na atividade do usuario
em sua categoria.

Uso doméstico — Em casa — Para o usuario que utiliza programas mais simples, como Windows,
Word, Excel, PowerPoint, Internet e MSN, para pesquisas, trabalhos, ou para momentos de
lazer, a configuragdo minima que proporciona um bom funcionamento € a apresentada na tabela
abaixo.

Tabela 4 — Configuragao para uso doméstico

Imagens — Usuérios que trabalham com imagens, seja em gréafica ou em casa, precisam ter em
seus computadores a configuragéo exibida na tabela abaixo.

Tabela 5 - Configuragao para uso profissional com imagens

Uso profissional comum - Enquadram-se no “uso profissional comum” aqueles usuarios que
utilizam a maior parte do tempo o Windows, Word, Excel, E-mail, Internet e programas especificos

da empresa.
Tabela 6 — Configuragdo para uso profissional comum nas empresas

Observe os anuncios no jornal antes
de comprar um computador para
familiarizar-se com os termos da

informética.

Computador

Ainformética est4 em todo o lugar!

Teclado

Vocé conhece o Pocket PC?
Recurso para carregar no bolso e
calcular planilhas, usar sistemas da
empresa, conectar-se a internet. E
pratico e eficiente. Tenha 0 Windows
em suas maos.

Pocket PC

Processador



As realidades apresentadas acima ndo englobam todas as categorias, mas s6 algumas, para que o
usuario perceba que nao é necessario um computador muito sofisticado para tarefas simples.

Aplicar bem os recursos financeiros nesse fator auxilia muito o usuério em suas economias. Além
de ajudar a iniciar o processo de aprendizado da informatica, sabendo que néo é preciso dispor de
valores altos para adquirir um computador.

8.4 — Tabela para compra do novo computador

Nesta se¢éo, é apresentado uma tabela para comprar do microcomputador, auxiliando-o para que

nao esqueca de nenhum item da configuragéo necessaria para o seu equipamento.

Figura 145 — Tabela para compra do microcomputador
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WINDOWS XP
WINDOWS VISTA






9.1 - Introdugao

A empresa Microsoft, no decorrer dos Ultimos anos, vem aprimorando o seu principal produto: o
sistema operacional Windows. Esse sistema passou por varias versdes, as Ultimas, em ordem
crescente sdo:; Windows 98, Windows 2000, Windows XP e Windows Vista.

Em cada versdo, novas funcionalidades sdo acrescentadas e outras melhoradas. Algumas
continuam da mesma maneira.

Neste capitulo, 0 nosso objetivo ¢ falar de algumas funcionalidades que foram implementadas na
nova versdo do Windows, o Vista. Ndo é nosso objetivo descrever esse sistema ou falar de todas
as suas funcionalidades, mas destacar aquelas que sdo mais interessantes para este livro.

9.2 - Area de Trabalho

A area de trabalho - Desktop - do Windows Vista possui um design melhor do que o XP e novas
funcionalidades. O menu Iniciar ficou organizado de forma diferente para melhorar a separagéo
dos softwares mais utilizados e os programas instalados. Veja a figura 146.

Figura 146 — Menu Iniciar do Windows Vista

Para melhorar a interagdo do usuario com o sistema, foi inserida uma barra opcional, ao lado
direito da area de trabalho denominada Sidebar. Nessa barra, é possivel adicionar os chamados
Gadget, que s@o pequenos programas, os quais exibem diversas informagdes, como previséo do
tempo, mapa, relogio, quantidade de memoria em uso do computador, bloco de anotagdes. No site
http://gallery.live.com, é possivel encontrar diversos Gadgets para incrementar a barra lateral do
Vista.

9.3 — Restauragao do Sistema

Para prevenir-se de futuros danos causados apos instalagdes de softwares no sistema operacional,
0 Windows Vista manteve a funcionalidade de restauracéo de sistema.

Menu Iniciar

O Windows Vista consome mais
energia do que o Windows XP
em notebooks.

O Gabdeg, que exibe a velocidade
do processador e o consumo de
memoria.



Visualizagéo de imagens no
Windows Explorer

O Windows Vista permite ao usuario
modificar sua aparéncia para versdes
anteriores do sistema.

Com o Media Player no Windows
Vista, & possivel pesquisar capas de
CDs na Internet e fazer o download.

Usando esse recurso, se ap6s a instalagdo de algum software seu computador apresentar
problemas, é possivel voltar o Windows Vista ao estado anterior da instalagéo, ou seja, desfazer
as alteracdes que a ultima instalagao provocou no sistema.

Para utilizar a restauragao do sistema, clique com o bot&o direito do mouse no Meu Computador >
Propriedades - Protecao do Sistema. Sera exibida uma tela, solicitando a permiss&o do usuario
para continuar a operagao. Apos essa tela, o usuario podera criar pontos de restauragéo do sistema
ou restaurar pontos criados anteriormente, usando as op¢des Criar ou Restaurar Sistema.

9.4 — Windows Explorer

O gerenciador de arquivos do Windows Vista acrescentou mais opc¢bes de visualizagdo dos
arquivos, criou outras pastas que armazenam conteldos diferenciados dos usuarios, como:
contatos, documentos, downloads, favoritos, links, musica, imagem e video. Veja a figura 147.

Figura 147 — Windows Explorer do Windows Vista

9.5 — Desfragmentador e Scandisk

O desfragmentador e o scandisk tém o objetivo de organizar e corrigir erros de gravagéo de
arquivos que possam acontecer durante a utilizagdo do sistema, como explicado no capitulo sobre
o sistema operacional Windows.

Para utilizar esse recurso de corre¢do de dados no Windows Vista, deve-se clicar no Meu
Computador = Clicar com o botao direito do mouse sobre a letra que representa o HD >
Propriedades. Na tela que aparece, clique na guia Ferramentas > Checar Erros.

Depois de corrigidos os dados, deve-se utilizar o desfragmentador de disco. Este processo ira

organizar todos os arquivos no computador, melhorando o desempenho do sistema. Clique no
Meu Computador = Clicar com o botao direito do mouse sobre a letra que representa o0 HD -
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Propriedades. Na tela que aparece, clique na guia Ferramentas > Desfragmentador. Veja a
figura 148.

Figura 148 — Scandisk
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Os capitulos anteriores introduziram contetdos sobre informatica e suas aplicagdes. O presente
capitulo apresenta exercicios praticos divididos nas segdes: Windows, Word, Excel e Internet que
irdo ajudar a fixar os conhecimentos adquiridos com este livro.

Os exercicios propostos tém um nivel de dificuldade maior do que aqueles apresentados ao final
de cada capitulo. O objetivo é despertar o raciocinio e a aten¢do. Recomenda-se atengéo aos
detalhes e também que sejam lidos os respectivos capitulos para execugao dos exercicios.

10.1 - Exercicios Windows
Atividade 1 - Windows
Objetivos

e Fixar formas de criagdo de arquivos e pastas.

e Relembrar como apagar e recuperar arquivos.

e Aprender a copiar figuras de paginas da Internet para ilustrar textos.

e Entender a diferenga de tamanho entre arquivos gerados no Word e arquivos gerados no
WordPad e no Bloco de Notas (Notepad).

Passo a Passo

1. Fechar todos o programas abertos

2. Abrir a pasta Meus Documentos e criar uma pasta com o0 nome “Agro”.

3. Abrir o Bloco de notas (Iniciar, Programas, Acessorios, Bloco de Notas) e digitar o texto do
Objetivo deste exercicio.

4. Salvar o arquivo com o nome “Objetivo Bloco.txt” dentro da pasta Agro.

5. Fechar o Bloco de Notas.

6. Abrir o WordPad (Iniciar, Programas, Acessorios, WordPad) e novamente digitar o Objetivo
deste exercicio.

7. Salvar o arquivo com 0 nome “Objetivo WordPad.rtf’ dentro da pasta Agro.

8. Fechar o WordPad.

9. Abrir o Word (Iniciar, Programas, Word).

10. Digitar a frase “teste de tamanho”.

11. Salvar o arquivo com o0 nome “Objetivo Word.doc” dentro da pasta Agro.

12. Fechar todos os programas.

13. Abrir a pasta Meus documentos e entrar na pasta Agro.

14. Selecionar a opgdo para visualizar detalhes (Exibir, Detalhes).

15. Comparar o tamanho dos arquivos “Objetivo Bloco.txt”, “Objetivo WordPad.rtf” e “Objetivo
Word.doc”.

Aresolugéo dos problemas propostos e novos exercicios estao disponiveis em http:/www.uel.br/projetos/agroinformatica
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Atividade 1. Passo 2

Atividade 1. Passo 14



Atividade 1. Passo 24

Figura 2. Passo 27

Atividade 2. Passo 4

e Observe que 0 arquivo digitado no Word é maior que os demais. Por qué?
¢ Anote o tamanho do arquivo “Objetivo Bloco.doc”.

16. Apagar o arquivo “Objetivo Bloco.txt”.

17. Abrir 0 arquivo “Objetivo Word.doc”.

18. Abrir seu navegador (Exemplo: Iniciar, Programas, Internet Explorer).

19. Entrar em http:/lwww.google.com.br e clicar em imagens.

20. Procurar uma imagem que ilustre o item “Agricultura”.

21. Copiar a imagem (clicar com o botéo direito do mouse sobre a imagem e clicar em Copiar)
e colar (voltar ao Word, menu Editar, Colar) abaixo do texto, dentro do arquivo “Objetivo
Word.doc”.

22. Salvar o arquivo (Menu Arquivo, Salvar como) com o nome “Imagem.doc”.

23. Fechar o Microsoft Word e fechar o Internet Explorer.

24. Abrir a pasta Meus documentos e entrar na pasta Agro.

e Quantos arquivos ha na pasta Agro? Qual é o maior arquivo?
25. Abrir a lixeira e restaurar o arquivo “Objetivo Bloco.txt”.
26. Abrir 0 arquivo “Objetivo Bloco.txt” no Word e digitar a palavra teste no fim do texto.

27. Salvar o arquivo com 0 mesmo nome, mas no formato.doc, “Objetivo Bloco.doc”.

e Quantos arquivos ha na pasta Agro? Houve mudanga no tamanho do arquivo “Objetivo
Bloco.doc™?

Atividade 2 - Windows

Objetivos

e Introduzir o conceito de pastas e arquivos.
e Conhecer erros que podem ocorrer quando o arquivo esta aberto e tentamos realizar alguma
operacao.

Passo a Passo

1. Abrir o Microsoft Word (Iniciar, Programas, Microsoft Word).

2. Digitar o 1° paragrafo do capitulo 1 “Agricultura Tecnoldgica: aplicagdes da informética na
agricultura”.

3. Salvar o arquivo com 0 nome “Mouse.doc” dentro da pasta Agro em Meus documentos.

4. Manter o Microsoft Word aberto (apenas minimizar a janela), abrir a pasta Meus documentos
e entrar na pasta Agro.

5. Achar o arquivo “Mouse.doc”.

6. Renomear para “Teclado.doc”.

Aresolucéo dos problemas propostos e novos exercicios estao disponiveis em http:/www.uel.br/projetos/agroinformatica
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¢ Nesse ponto, deve aparecer uma mensagem de erro em sua tela. O que significa?

e Feche o Word e repita as operagdes 5 e 6.

¢ Houve sucesso na operagdo para trocar o nome do arquivo? Explique por que antes n&o foi
possivel renomear o arquivo.

7. Abrir a pasta Meus documentos e criar uma pasta com o seu nome dentro da pasta Agro.

8. Mover o arquivo “Teclado.doc” para dentro da pasta com o seu home.

9. Abrir 0 arquivo “Teclado.doc” e digitar a frase “cheguei até aqui” no final do texto.

10. Salvar o arquivo (Salvar Como) com o nome “Teclado2.doc”.

11. Apagar o arquivo “Teclado.doc”.

12. Se aparecer mensagem de erro, lembre-se de fechar o Word antes de realizar o passo 12.

13. Abrir a pasta Meus documentos, mover o arquivo “Teclado2.doc” para a pasta Meus
documentos.

14. Restaurar da lixeira 0 arquivo “Teclado.doc”.

15. Comparar o tamanho dos arquivos “Teclado.doc”, “Teclado2.doc” (Menu Exibir, Detalhes).

e Qual dos arquivos tem mais texto digitado? “Teclado.doc” ou “Teclado2.doc™?

e Por que n&o hé diferenga de tamanho entre os arquivos? Atividade 2. Passo 6
e Em que pastas encontram-se os arquivos “Teclado.doc” e “Teclado2.doc™?

e Onde foi parar o arquivo “Mouse.doc”?

Atividade 3 - Windows
Objetivos

e Fixar o conceito de pastas e arquivos.
e Fixar restauragdo de arquivos da lixeira. Atividade 2. Passo 6
e Fixar possiveis problemas com erros quando os arquivos estiverem abertos.

Passo a Passo

1. Usar o Microsoft Word para digitar o primeiro paragrafo deste capitulo de exercicios em
novo arquivo.

2. Manter o Microsoft Word aberto.

3. Abrir a pasta Meus documentos e criar uma pasta com 0 seu nome.

4. Manter a pasta Meus documentos aberta.

5. Voltar no Microsoft Word (clique com o mouse no Microsoft Word na barra de tarefas, ou
pressione as teclas ALT" e TAB ao mesmo tempo).

6. Salvar o arquivo com o0 nome “Banana.doc” dentro da pasta com o seu nome.

7. Sair do Microsoft Word.

8. Alternar (ALT e TAB ao mesmo tempo) para a pasta Meus documentos para ver o tamanho
do arquivo “Banana.doc” e anotar o tamanho.

Aresolugéo dos problemas propostos e novos exercicios estao disponiveis em http:/www.uel.br/projetos/agroinformatica
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9. Fazer uma copia do arquivo “Banana.doc” para dentro da pasta Meus documentos.

10. Apagar (tecla delete do teclado) o arquivo “Banana.doc” dentro da pasta com o seu
nome.

11. Renomear o arquivo “Banana.doc” para “Jabuticaba.doc”.

12. Ir a lixeira do Windows e restaurar o arquivo “Banana.doc’.

13. Abrir o arquivo “Jabuticaba.doc” no Microsoft Word e digitar na Ultima linha a palavra
“frutas”.

14. Utilizar o comando Salvar Como do Word para salvar o arquivo com o nome “Pera.doc’,
dentro da pasta com o seu nome.

15. Ir para a pasta Meus documentos, verificar o tamanho dos arquivos “Jabuticaba.doc’,
“Banana.doc” e “Pera.doc”. Anotar o tamanho.

e Qual o tamanho do maior arquivo e qual 0 seu nome?
e Em que pastas estdo os arquivos "Jabuticaba.doc", “Banana.doc” e "Pera.doc" ?

16. Abrir 0 arquivo “Pera.doc’, digitar o segundo paragrafo da apostila “Agricultura Tecnoldgica
— Aplicagdes da informatica na agricultura”.

17. Salvar o arquivo dentro de sua pasta.

18. Sem fechar o Word, alternar (ALT e TAB) para a pasta Meus documentos e renomear a
pasta com o seu nome para “Quitanda”. Ocorreu algum erro?

19. Apagar o arquivo “Pera.doc”.

e Ocorreu algum problema? O que fazer para solucionar?
20. Recuperar o arquivo “Pera.doc” da lixeira.

21. Copiar o arquivo “Pera.doc” para uma midia mével (disquete, CD, DVD ou pendrive).
22. Copiar o arquivo “Pera.doc” para a pasta Meus Documentos.

10.2 - Exercicios Microsoft Word

Atividade 1 - Word

Objetivos

e Aprender a criar tabelas no Word.
e Aprender a usar a fungdo soma (valores, nimeros) no Word.
e NocOes de montagem de planilha no Excel.

Passo-a-Passo

1. Criar uma pasta dentro da pasta Meus documentos, com o nome “Exercicio 04”.
2. Abrir o Microsoft Word (Iniciar, Programas, Microsoft Word)

Aresolucéo dos problemas propostos e novos exercicios estao disponiveis em http://www.uel.br/projetos/agroinformatica
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3. Criar uma tabela (Menu Tabela, Inserir Tabela, com 6 linhas e 5 colunas) de acordo com o
modelo abaixo:

4. Salvar o arquivo com o nome “Quadro.doc” dentro da pasta “Exercicio 04”.

5. Alinhar & esquerda a coluna Valor e a coluna Total.

6. Centralizar a coluna Item e a coluna Quantidade.

7. Deixar em negrito as palavras do cabegalho.

8. Usar a fungdo de soma (Menu Tabela, Férmula) do Microsoft Word, posicionando o cursor
na célula da tabela que vai dar o resultado da soma.

9. Menu Tabela e fungao Formula (utiliza-se a férmula “=SUM(ABOVE)”, verificando a férmula
proposta pelo Microsoft Word e selecionando OK posteriormente).

10. Aumentar o tamanho da fonte e deixar em negrito.

11. Para apagar as linhas ou colunas desnecessarias, selecionar as células escolhidas, clicar
com botao direito e selecionar “Excluir células” no menu Tabela, selecionando posteriormente
“Somente colunas ou linhas”, conforme a necessidade.

12. Atabela devera apresentar o seguinte aspecto:

13. Salvar o arquivo com o nome “Quadro2.doc’, dentro da pasta Exercicio 04. (Arquivo,
Salvar como).

14. Abrir a pasta Meus documentos, entrar na pasta Exercicio 04 e mover o arquivo “Quadro2.
doc” para a pasta Meus documentos (obs.: fechar o Microsoft Word).

15. Apagar o arquivo “Quadro.doc”.

16. Abrir 0 arquivo “Quadro2.doc” e trocar a palavra Uva por Maga.

17. Salvar o arquivo com o nome “Quadro3.doc”, dentro da pasta Exercicio 04 (Arquivo, Salvar
como).

18. Utilizar a fungao restaurar, na lixeira, para o arquivo “Quadro.doc”.

19. Renomear o arquivo “Quadro3.doc” para “Quadro_final.doc” (obs.: ndo esquega de fechar
o Microsoft Word).

20. Deixar arquivos armazenados no computador.

Aresolugéo dos problemas propostos e novos exercicios estao disponiveis em http:/www.uel.br/projetos/agroinformatica
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21. Abrir arquivo “Quadro_final.doc”.

22. Abrir seu navegador (Exemplo: Iniciar, Programas, Internet Explorer).

23. Entrar em http://www.google.com.br e clicar em imagens.

24. Procurar uma imagem que ilustre o item “Agricultura”.

25. Copiar a imagem (clicar com o botdo direito do mouse sobre a imagem e clicar em
‘copiar”).

26. Voltar ao Microsoft Word, no arquivo “Quadro_final.doc” e colar (Editar, Colar) a figura
embaixo da tabela.

27. Salvar o arquivo como “PlanetaArroz.doc” na pasta Exercicio 04.

28. Usar o Internet Explorer para selecionar e copiar a mesma figura usada anteriormente.

29. Abrir o WordPad (Iniciar, Acessérios, WordPad) e colar a figura selecionada.

30. Salvar o arquivo como nome “Planeta2.rtf” dentro da pasta Exercicio 04.

31. Fechar todos os programas.

32. Abrir o Windows Explorer (clique no botéo Iniciar com o botéo direito do mouse e selecione
Explorar). Comparar o tamanho do arquivo “PlanetaArroz.doc” e “Planeta2.rtf’.

33. Compactar ambos o0s arquivos (apds selecionar o arquivo desejado, clicar sobre ele com
0 botao direito do mouse e depois clicar sobre Add to “nome do arquivo”.zip”).

34. Comparar tamanho dos arquivos.

35. Criar a mesma planilha acima no Excel. Deve-se utilizar a mesma formatagéo e todos os
totais devem ser calculados por formulas (selecione a célula que teré o resultado da soma
calculada e digite =SOMA (selecione as células as quais devem ser somadas e pressione
ENTER).

36. Salve esta planilha do Microsoft Excel na pasta exercicio 4, com o0 nome “Final.xIs”.
Atividade 2 - Word
Objetivos

e Trabalhar imagens no Microsoft Word.
Passo a Passo

1. Criar uma pasta com o seu nome na pasta Meus documentos.

2. Escolher uma fotografia do site Farm Photo: www.phamphoto.com, e adiciona-la como plano
de fundo (papel de parede) no seu computador.

3. Selecionar a fungdo copiar, para a foto, e colar em um arquivo do Word, depois salvar o
arquivo em sua pasta com o nome “Foto.doc”.

4. Criar uma pasta com o nome “Fotografias” dentro da pasta Meus documentos.

5. Colocar o arquivo “Foto.doc” para dentro da pasta Fotografias.

6. Abrir nova sessao do Internet Explorer, entrar no site: www.google.com.br e fazer uma busca
com uma palavra relacionada & fotografia. Ex.: vaca holandesa.

Aresolucéo dos problemas propostos e novos exercicios estao disponiveis em http://www.uel.br/projetos/agroinformatica
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7. Copiar e colar o texto achado na busca no site Google, para o arquivo “Foto.doc” na pasta
Fotografia.

8. Salvar o arquivo com o0 nome “Fototexto.doc” dentro da pasta Fotografias.

9. Comparar o tamanho dos arquivos “Foto.doc” com “Fototexto.doc”.

10. Compactar o arquivo “Fototexto.doc” para “Fototexto.zip” (botéo direito do mouse e clicar
em Add to Fototexto.zip).

11. Procurar a mesma foto utilizada em “Foto.doc” no site Farm Photo, selecionar a opgao
copiar para a fotografia.

12. Abrir 0 programa Paint (Iniciar, Programas, Acessérios, Paint).

13. Selecionar a opgéo colar para a foto no Paint.

14. Salvar o arquivo com o nome “Foto.bmp” na pasta Fotografias.

15. Compactar o arquivo “Foto.bmp” (botdo direito do mouse e selecionar Add to Foto.zip),
para “foto.zip”.

16. Comparar o tamanho da “Foto.bmp”, “Foto.doc” e “Foto.zip”.

Atividade 3 - Word
Objetivos

e Aprender a criar gréficos no Word.
e Nogdes de montagem de planilha e graficos no Excel.

Passo a Passo

1. Usar o Microsoft Word para criar uma tabela com a seguinte estrutura:
2. Salvar o arquivo com o nome “Tabela.doc” na pasta Fotografias.

3. Formatar a tabela (selecionar toda a tabela, tabela, autoformatagao e escolher a opgao:
tabela classica 3).

4. Salvar o arquivo com o nome “Tabela2.doc na pasta Meus documentos.

5. Criar um grafico no formato barras, de acordo com o modelo abaixo (Menu Inserir, Figura,
Gréfico).

6. Salvar o arquivo com o nome “Gréfico.doc” na pasta Meus documentos.

Aresolugéo dos problemas propostos e novos exercicios estao disponiveis em http:/www.uel.br/projetos/agroinformatica
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O Excel é uma planilha de
dados que permite a realizagao
de calculos e ordenagéo de
informa-¢ées das formas mais
variadas possiveis. Sua planilha
& composta por linhas e colunas
identifi-cadas por numeros e
letras, respectivamente. Os
cruzamentos das linhas e colunas
sdo chamados de células, que
armazenaram uma determinada
informagao na forma de nimero
ou até mesmo uma expres-séo de
célculo. Cada célula é identificada
pela letra correspondente da
coluna, seguido do nimero da
linha que esta ocupando.

R$ 4.000,00
R$ 3.000,00 EPRE-PLANTIO
RS 2.000,00 EPLANTIO
OCOLHEITA
R$ 1.000,00 OPOS-COLHEITA
R$ 0,00

CUSTO/ha

7. Repetir 0 exercicio 7 no Excel (Iniciar, Programas, Microsoft Excel) e salvar a planilha com o
nome “Grafico.xls”.

8. Fazer a tabela acima mencionada e salvar em Meus documentos como “Tabela.xls”.

9. Fazer o grafico referente a tabela acima. Apos selecionar a tabela, clicar no Menu Inserir, Grafico
e sequir as instrugdes. Apos criar o gréfico, salve o arquivo.

10.3 - Exercicios Microsoft Excel na produgdo animal

A realizagdo de célculos e a organizagdo de grandes quantidades de dados é uma situagéo
comumente encontrada na producéo animal. O Excel possibilita trabalhar com essas informagdes
de forma simples e &gil, permitindo a répida visualizacdo dos resultados e tomada de decisdes.
Este capitulo traz a aplicagdo de ferramentas do Excel, por meio de alguns exemplos simples que
poderdo ser utilizados em situagdes reais.

Os trabalhos que demonstram a aplicagdo do Excel serdo realizados com base nos dados
apresentados na Figura 149.

O exemplo sugerido traz dados de animais bovinos machos, confinados com obijetivo final de
ganho de peso para producdo de carne. Os animais estdo identificados individualmente, com
numeros apresentados na coluna A da planilha, seguido do lote que ocuparam durante o processo
de engorda (coluna B). Os valores de peso de entrada e saida do confinamento (colunas C e D
respectivamente) estdo expressos em kg de peso vivo. A meta desse projeto de confinamento era
que 0s animais atingissem ganhos de peso acima de 1,3 kg diarios. Para visualizarmos esses
resultados, utilizaremos artificios do Excel que auxiliardo na avaliagdo das informagdes geradas.
Como primeiro passo, executar o Excel, digitar os dados da Figura 149 e fazer as formatagdes
caso sejam necessarias.
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Figura 149. Informag®es iniciais dos pesos dos animais para desenvolvimento do exercicio.

Atividade 1

Calcular o numero de dias que os animais permaneceram confinados. Esse dado deve ser
disponibilizado na célula E2 através da expressdo =D2-C2, seguido da formatagdo da célula,
acessando o menu Formatar através da tecla de atalho Alt+F, subitem: Células, categoria: Geral.

Atividade 2

Calcular o ganho bruto de cada animal durante o periodo em que permaneceram confinados. A
célula resultado para o primeiro animal da lista sera a E5, e a expressao utilizada sera =D5-C5.

Para realizar o célculo nas células abaixo, selecionar a célula que contém a expressao (nesse
caso, E5), copiar o contelido através das teclas de atalho (pressionar Ctrl+C), selecionar as células
de destino (E6:E19) e acionar 0 comando colar contetido (pressionar Ctrl+V).
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Atividade 3

Calcular o ganho diario, média de cada animal durante o periodo em que permaneceram confinados.
A célula resultado, para o primeiro animal da lista, sera a F5 e a expressao utilizada sera =E5/E2.
Antes de realizar a copia da expressdo da célula F5 para as demais células abaixo, deve-se fixar
a célula correspondente do nimero de dias que os animais permaneceram confinados (E2). Esse
artificio é aplicado através do simbolo dolar ($) que deve ser inserido antes do nimero identificador
de linha da célula E2, modificando a expresséo para =E5/E$2.

Para realizar o célculo nas células abaixo, selecionar a célula que contém a expressdo (nesse
caso, F5), copiar o contetdo (utilizar as teclas de atalho Ctrl+C), selecionar as células de destino
(F6:F19) e acionar o comando colar contetdo (Ctrl+V). Utilizando o artificio de fixagao de células,
a expressao tomara a célula E$2 como referéncia para as demais células, alterando apenas o
dividendo da expressao.

Atividade 4

Até o momento, desenvolvemos procedimentos simples com expressdes de calculos relacionando
células e operagdes matematicas basicas. A partir de agora, passaremos a empregar fungdes do
Excel, preestabelecidas pelo proprio software. Essas fungdes possuem sintaxe que devem ser
seguidas para que possam funcionar corretamente.

A primeira fungdo que utilizaremos sera a Fungdo SE( ). Ela permite retornar um resultado que
respeite uma determinada condicao estabelecida pelo usuario.

Sua sintaxe é a seguinte: SE(condigéo a ser atendida; executar o primeiro conteudo se a condigao
for verdadeira; caso contrario, executar o segundo contetido).

Para identificarmos quais foram os animais que apresentaram desempenho de ganho superior ao
esperado (1,3 kg diarios), classificaremos esses animais como “eficientes”. Os demais animais que
nao atingiram o ganho esperado seréo classificados como “abaixo do esperado”.

Acélula resultado a ser usada para essa classificacao de eficiéncia do primeiro animal da lista sera
G5. Aexpressdo sera entdo definida como: =SE(F5>=1,3; eficiente”; abaixo do esperado’). Nesse
primeiro caso, o resultado retornado sera “eficiente”.

Para realizar o calculo nas células logo abaixo, selecionar a célula que contém a expressao (nesse
caso G5), copiar o contelido através das teclas de atalho (pressionar Ctrl+C), selecionar as células
de destino (G6:G19) e acionar o comando colar contetdo (pressionar Ctri+V).

Atividade 5

Nessa nova etapa, sera realizada a avaliagcao estatistica descritiva dos dados obtidos até o
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momento, utilizando os artificios das fungdes do Excel como Minimo, Maximo e Média. Essas
fungdes possuem praticamente a mesma sintaxe: MEDIA(intervalo de dados), por exemplo, que
retornara a média dos valores contidos nas células compreendidas no determinado intervalo
especificado.

Dentro do primeiro quadro apresentado nas Estatisticas de Produgéo na planilha, apresentada na
figura 1, a célula resultado para determinar o menor peso de entrada dos animais em confinamento
sera C24. A expressdo usada para obter o menor peso de entrada sera: =MINIMO(C5:C19).

Para determinar o peso médio de entrada dos animais na célula resultado C25, a expressao a ser
utilizada € =MEDIA(C5:C19).

Da mesma forma, para obter o maior peso de entrada dos animais na célula resultado C26, a
expressdo a ser utilizada é =MAXIMO(C5:C19).

Para calcular os mesmos indices (minimo, média e maximo) para o peso de saida, ganho bruto
e ganho/dia, selecionar as células que contenham as expressdes (C25:C27), copiar o contetdo
através das teclas de atalho (pressionar Ctrl+C), selecionar as células de destino (D25:F27) e
acionar o comando colar conteudo (pressionar Ctrl+V).

Atividade 6

No segundo quadro apresentado nas Estatisticas de Produgao, sera determinado o nimero de
animais e as médias de peso de entrada e saida, ganho bruto e ganho/dia para cada lote de
animais.

A identificagao por lotes auxilia a separar animais de idades, ragas ou sexos diferentes, tornando
possivel a filtragem dos dados conforme for necessario.

A determinacdo do numero de animais em cada lote sera possivel através da aplicagéo da
expressdo CONT.SE(intervalo de células; critérios). Tomando a célula resultado B30, utilizar a
expressao =CONT.SE(B5:819;A30), em que a célula A30 traz o nimero do lote que sera contado
quantas vezes apareceu no intervalo de células especificado na expressao. A célula traz como
resultado final o valor 6, correspondendo ao numero de animais que pertencem ao lote 1.

Para realizar a mesma contagem para os demais lotes nas células logo abaixo, antes de realizar
0 procedimento de copiar e colar conteldo, como ja desenvolvido nas atividades anteriores, é
necessario fixar o numero das linhas do intervalo de células. Assim, ao editar a expressao da célula
B30 e fixar as linhas do intervalo, Ter-se-a: =CONT.SE(B$5:8$19;A30).

Depois dessa alteragdo, selecionar a célula que contém a expressao (B30), copiar o conteudo
através das teclas de atalho (pressionar Ctrl+C), selecionar as células de destino (B31:B32) e
acionar o comando colar contetido (pressionar Ctrl+V).
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Atividade 7

Continuando no mesmo quadro das Estatisticas de Produgao trabalhado na atividade 6, calcular as
médias de peso de entrada e saida, ganho bruto e ganho/dia para cada lote de animais.

Pararealizar a Ultima atividade desse capitulo, sera utilizado a fungdo SOMASE(intervalo; critérios;
intervalo_soma). Essa fungdo permite somar um determinado conjunto de dados que atendem ao
critério estabelecido.

Tomando C29 como célula resultado da média do peso de entrada dos animais do lote 1, utilizar
a expressdo: =SOMASE($B$5:9B$19;$A29,C$5:C$19)/$B29 em que os pesos de entrada dos
animais (C5:C19), que apresentarem como numero de lote (B5:B19) igual a 1 (A29), sdo somados
e esse total é dividido pelo nimero de animais do lote 1 (B29), ja calculado na atividade anterior.
Como resultado final, a célula traz o valor 346, correspondendo a média do peso de entrada dos
animais do lote 1.

Note que a expressao citada logo acima ja esta com os intervalos de linhas e colunas fixados.
Para realizar os calculos das demais células abaixo e nas 3 colunas subseqlientes a direita da
célula C29, selecionar a célula que contém a expressdo a ser copiada (C29), copiar o contetdo
através das teclas de atalho (pressionar Ctrl+C), selecionar as células de destino (C29:F31) e
acionar o comando colar contetdo (pressionar Ctrl+V).

Ajustar o formato dos dados das células F29:F31 da coluna ganho/dia para que apresentem duas
casas decimais. Para realizar esse procedimento, selecionar as células F29:F31, acessar 0 menu
Formatar através da tecla de atalho Alt+F, subitem Célula e, na janela NUmero, estabelecer duas
casas decimais.

10.4 - Exercicios Microsoft Excel
Atividade 1 - Excel
Objetivos
o Adquirir familiaridade com férmulas e estrutura de uma planilha
e Tomar conhecimento das vantagens em se trabalhar com uma planilha eletronica
(armazenamento de formulas, fungdes, consulta e corre¢do dos dados, elaboragdo de
graficos e realizagdo de calculos automaticamente).

Passo a Passo

1. Criar uma pasta (Botao direito do mouse, opgao novo, pasta) com o nome “Planilha Agro”
dentro da pasta Meus documentos.
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2. Abrir o Microsoft Excel.
3. Digitar os valores abaixo nas respectivas células:

C3:435 D840 E2:20 G7:37,8 A1:1 C4:1025
C5:214 B4:27/05/08 A2:2  B10:4500 B11:R$32,50 C6:=C3+C4+C5

4. Formatar a célula B10 com duas casas decimais (menu Formatar, células, selecionar guia
numero, categoria nimero e definir quantidade de casas decimais).

5. Formatar célula B11 para valor monetario (menu Formatar, células, selecionar guia nimero,
categoria moeda , escolher o simbolo e também determinar casas decimais).

6. Digitar na célula B9 o valor 45,00.

7. Ajustar a data de 27/05/08 para 27/05/2008 (menu Formatar, células, guia nimero e em
seguida na categoria Data).

8. Puxar os valores de 1 a 2 até 30 (menu Editar, ir a preencher, selecionar 0 comando série e
em seguida determinar o limite (30), o incremento que no caso seria 1 e a série em linhas
ou colunas).

9. Puxar a data de 27/05 até linha 30 (mesma seqtiéncia do item 8). Porém os valores podem
literalmente ser puxados, por meio da célula selecionada e pelo cursor, clicando no vértice
inferior direito e arrastando até os valores desejados).

10. Subtrair a data 16/06 de 27/05, supondo que a emergéncia do trigo ocorreu em 27/05 e a
aplicagao de uréia em 16/06.

11. Salvar a planilha na pasta Planilha Agro com o nome “Planilha Agro01.xIs”.

12. Criar uma nova planilha (menu Inserir, Planilha).

13. Usar o “autopreenchimento” para criar uma lista com os meses do ano, desde janeiro até
dezembro, iniciando na célula A5.

14. Digitar os valores a seguir nas respectivas posigoes:

Obs.: As letras na primeira linha e 0s nimeros na primeira coluna sdo referéncias a serem seguidas

na digitagdo dos dados na planilha.

15. Usar a coluna C para calcular a multiplicagao da coluna A pela coluna B: =a2*b2, ou clicar
no vértice direito inferior da célula e arrastar até a linha 4.

16. Usar a coluna D para calcular a subtragéo: =a1-b1. A coluna E para adigdo: =a1+b1. A
coluna F para divisdo: =a1/b1 e a coluna G para exponencia¢do dos valores obtidos na
coluna F.

17. Salvar a planilha na pasta Planilha Agro com o nome “Planilha Agro02.xIs”.
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Observagéo

e Simbolos das operagdes basicas: *, +, -, /, *(Exponenciacao).
e 1,10 E+10=1,10.10" = 11.000.000.000

Atividade 2 - Excel
Objetivos

e Aprender a construir planilhas e a usar formulas em Excel.
Passo a Passo

1. Criar uma pasta com seu nome dentro da pasta Meus documentos.

2. Abrir o Microsoft Excel (Iniciar, Programas, Microsoft Excel).

3. Construir uma planilha seguindo 0 modelo abaixo. As formulas s&o: IRRF = 15% do salario
bruto; Vale transporte = 6% do salario bruto; Desconto = IRRF + Vale transporte; Sal. Lig. =
Salario Bruto — Desconto. Obs.: Use a féormula somatdrio para os totais.

4. Criar um grafico de barras do Salario Liquido (selecione a coluna, salario liquido, menu
Inserir, Grafico).

5. Salvar arquivo com o0 nome “Folha de pagamento.xls” dentro da pasta com seu nome.

Obs.: As letras na primeira linha e os nimeros na primeira coluna sdo referéncias a serem seguidas
na digitagao dos dados na planilha.

6. Construir a planilha abaixo, seguindo 0 modelo. Usar formulas para calcular a porcentagem
para cada pais: =(producédo de cada pais / produgéo total) * 100), somatério e média.

Obs.: As letras na primeira linha e 0s nimeros na primeira coluna séo referéncias a serem seguidas
na digitagao dos dados na planilha.
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7. Posteriormente, montar um gréafico em pizza para pais e produgéo de soja (selecione a
coluna pais e a de %, menu Inserir, Grafico).

8. Salvar arquivo com o nome “Pais.xIs” dentro da pasta com seu home.

9. Construir a planilha a seguir, seguindo as instrucgoes.

Obs.: As letras na primeira linha e os nimeros na primeira coluna sdo referéncias a serem seguidas
na digitagao dos dados na planilha.

10. Na linha 10, calcular a média de cada coluna, usando a fungdo apropriada.

11. Nas colunas J e M, seréo calculados os dados de necessidade de calcario (NC) por dois
métodos.

12. Na coluna J, a formula é: = Al * 2.

13. Na coluna M, a férmula é: = (70-V1)/100*CTC.

14. Para tanto, sera necessario calcular V1 na coluna L e CTC na coluna K, sendo:

V1=((Ca+Mg) + K)*100 / CTC
CTC = (Ca+Mg) + K + (H+Al)

15. Na coluna “N” calcular a necessidade de superfostato triplo a colocar: SFT=((90*2) / P)/42
*100.

16. Fazer um grafico de barras para coluna N.

17. Salvar arquivo com 0 nome “Adubo.xls”.
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Atividade 3 - Excel
Objetivos:
e Planilhas em Excel, Fungdes SOMA, MEDIA MAXIMO, SE.

Passo a Passo:

1. Criar uma pasta chamada “Exercicios” na pasta Meus Documentos.
2. Gravar todos os arquivos resultantes que necessitam ser salvos nessa pasta.
3. Digitar a planilha abaixo e seguir as instrugdes.

4. Calcular o total por produto na coluna F, utilizando a fungdo SOMA (menu Ferramentas,
Férmula, fungdo =SOMA(B4;C4;D4;E4)).

5. Calcular a média por produto na coluna G, utilizando a fun¢do MEDIA (menu Ferramentas,
Férmula, fungdo =MEDIA(B4;C4;D4;E4)).

6. Calcular a maior produgdo na coluna H, utilizando a fungdo MAXIMO.

7. Formatar a coluna G para apenas uma casa decimal ap6s a virgula.

8. Calcular o Total de Caixas na linha 11, utilizando a fungédo SOMA.

9. Salvar o0 arquivo com 0 nome “Etapa1.xls” dentro da pasta recomendada anteriormente.

10. Calcular o custo do frete na linha 12, sabendo-se que até 200 caixas o custo é R$ 2,19 por
caixa e, acima desse valor, o custo diminui para R$ 1,68 (use a fungéo SE).

11. Calcular a renda na coluna |, sabendo-se que quando o total por produto esta abaixo de
160 caixas a Renda Bruta é o Total por produto multiplicado por R$ 2,00. Acima desse valor,
deve-se multiplicar por R$ 2,80 (use a fungéo SE).

12. Salvar o arquivo com o nome “Caixas.xls” dentro da pasta recomendada.

13. Alterar a produgao de brécolis para 42, 35, 50, 52.

14. Salvar o arquivo com o nome “Caixas2.xls” dentro da pasta recomendada.

15. Montar um gréfico de barras em que aparega o “Produto” e o “Total por produto”.

16. Digitar a planilha abaixo e seguir as instrugoes.

17. Calcular a Média da Turma na linha 9, utilizando a fun¢do MEDIA.

18. Calcular a Média para cada aluno na coluna D, utilizando a fungdo MEDIA.
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19. Na coluna E, usar a fungdo SE para testar se o aluno foi para exame final, sabendo-se
que, se a média for maior ou igual a 7,0, deve aparecer “Aprovado”, sendo deve aparecer
“Exame”.

20. Na coluna G, devera ser calculada a nota final, sabendo-se que Nota final = (Nota do
primeiro semestre + nota do segundo semestre + nota do exame) /3.

21. Na coluna H, usar a fungdo SE para testar se o aluno foi para exame final, sabendo-se que
se a nota final for maior ou igual a 5,0, deve ser “Aprovado”, sendo deve ser “Reprovado”.

22. Salvar o arquivo com 0 nome “Notas.xIs”, dentro da pasta recomendada.

23. Alterar as notas do Jodo para 2,5 e 3,2.

24. Salvar o arquivo com o0 nome “Notas2.xIs”, dentro da pasta recomendada.

25. Montar um gréfico de barras com 0 nome do aluno e a nota da média (coluna C).

26. Digitar a planilha abaixo e seguir as instrucoes.

27. Calcular a quantidade mensal de &gua utilizada em um sistema de irrigagao, sabendo-se
que, quando a chuva foi inferior a 120 mm, o sistema foi ligado até que se completasse 150
mm. (Usar a fungéo SE).

28. Salvar como “Chuva.xls” na mesma pasta acima.
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Atividade 4 - Excel
Objetivos:

e Aprender a construir planilhas em Excel, Fungdo SE.
Passo a Passo:

1. Criar uma pasta com o seu nome dentro da pasta Meus Documentos
2. Montar a planilha abaixo, no Excel.

3. Calcular o prego total de cada produto.

4. Salvar arquivo com o0 nome “Controle.xls” dentro da pasta com o seu nome.

5. Calcular o valor do desconto, sabendo-se que se o0 prego total for maior ou igual a 2000, o
desconto é de 10% sobre o prego, sendo o desconto é de 5% sobre o prego.

6. Salvar arquivo com 0 nome “Controle2.xIs”.

7. Calcular o prego final.

8. Salvar arquivo com o0 nome “Controlefinal xIs”.

9. Recalcular o valor do desconto:

se o prego total for maior ou igual a 2100
entdo o desconto é de 15% sobre o prego
sendo se o preco total for maior que 1000
entdo o desconto é de 10%
sendo o desconto é de 5%

se vendas >2000

entao desconto é de 10%
sendo se vendas >1000
entao desconto é de 5%
sendo desconto € 0

se vendas < 1000

entédo desconto é de 0
senao se vendas<2000
entdo desconto é de 5%
senao desconto é de 10%
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10.5 - Exercicios Internet
Atividade 1 - Internet
Objetivos:
o Utilizar a Internet para fazer previsao do tempo.

Passo a Passo:

1. Vocé é responsavel pela administragdo de uma empresa rural. A atividade programada para
0s proximos dois dias é a colheita da soja. Entre nos sites abaixo e pesquise para cada um
deles a previsdo de tempo para os préximos dois dias, a fim de saber se havera colheita ou
ocorrera chuva, em qualquer municipio desejado. Organizar os dados em uma planilha do
Microsoft Excel, e salvar como “Previsdo de Clima.xls”.

e www.cptec.inpe.br

e www.inmet.gov.br

o Www.simepar.br

e Www.iac.sp.gov.br/ciiagro
o Www.cepagri.unicamp.br
e www.weatherchannel.com
e www.tempoagora.com.br
e www.climatempo.com.br

Aresolugéo dos problemas propostos e novos exercicios estao disponiveis em http:/www.uel.br/projetos/agroinformatica

169






REFERENCIAS






ALECRIM, Emerson. Conhecendo o disco rigido (HD). Disponivel em: <http://www.infowester.
com/hds2.php>. Acesso em: 05 jul. 2007.

BATTISTI, Julio. Windows XP Home e Professional: Para Usuarios e Administradores. 2. ed. Sdo
Paulo: Axcel Books, 2006. 1080 p.

BOTELHO, Izildinha. O milho e sua histéria. Disponivel em: <http://www.sociedadedigital.com.
br/artigo.php?artigo=67&item=2>. Acesso em: 04 jul. 2007.

INFO EXAME: 55 toques para deixar um PC mais rapido. S4o Paulo: Abril, n. 244, 01 jul. 2006.
Mensal.

INFO EXAME: Vista x XP — Compensa fazer o upgrade agora? S&o Paulo: Abril, n. 256, 01 jul.
2007. Mensal.

INTEL. Suporte e Downloads. Disponivel em: <http://www.intel.com/support/index.
htm?iid=homepage+hdr_nav1_support>. Acesso em: 10 jul. 2007.

MICROSOFT, Comunidade. Treinamento de Office-Online. Disponivel em: <http://office.microsoft.
com/training/training.aspx?AssetID=RC100745681046>. Acesso em: 01 jun. 2007.

MORIMOTO, Carlos E.. Como um PC funciona. Disponivel em: <http://www.guiadohardware.
net/livros/kurumin/00/>. Acesso em: 02 jul. 2007.

NVIDIA. Produtos e Downloads. Disponivel em: <http://www.nvidia.com/page/home.html>.
Acesso em: 10 jul. 2007. Produtos. Disponivel em: <http://br.Ige.com/index.do>. Acesso em: 06
jul. 2007.

SAMSUNG. Produtos e Suportes. Disponivel em: <http://www.samsung.com/pt/products/index.
asp>. Acesso em: 12 jul. 2007.

TORRES, Gabriel; LIMA, Cassio. O Que Ha de Novo no Windows Vista Para os Entusiastas de
Hardware. Disponivel em: <http://www.clubedohardware.com.br/>. Acesso em: 05 jul. 2007.






INDICE REMISSIVO






Abrir Documento,
Agricultura,

Agricultura de Precisao,
Alinhamento,
Aplicativos Genéricos,
Area Agricola,

Area de Trabalho,
Arquivo,

83, 105.

17,18, 19, 20, 21, 73, 74, 75, 123, 152, 154, 156.

17, 18, 19.

87,92, 111, 113, 132.

28.

17, 18, 25, 29.

38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 50, 56, 64, 65, 145.

30, 46, 47, 48, 49, 50, 52, 56, 62, 63, 64, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73, 74, 75, 81,
82, 83, 84, 85, 89, 90, 98, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 110, 118, 119, 124, 131,
133, 134, 135, 151, 152, 153, 154, 155, 156, 157, 158, 164, 165, 166, 167, 168.

Atividades Especificas, 29.
Atributos da Pasta, 70.
Automagcéo Agricola, 17,18.
Barra de Menus, 79, 101.
Bioinformatica, 17, 18.
Bloco de Notas, 75, 151.
Borda, 96, 113, 118.
Browser, 29,124,
Cabecalho, 86, 87, 88, 101, 106, 114, 115, 145,
Calculadora, 47, 48, 56.
Células, 95, 96, 101, 108, 109, 113, 114, 118, 155, 156, 159, 160, 161, 162, 163.
Classificar, 97, 116, 117.
Clip-Art, 89, 90, 98, 110.
Colar, 45,49, 65, 69, 70, 73, 86, 90, 92, 108, 110, 125, 127, 131, 132, 134, 135, 152, 156,

157, 159, 160, 161, 162.
Colunas, 28, 84, 87, 94, 95, 97, 101, 103, 109, 110, 111, 112, 114, 115, 116, 117, 118, 133,

155, 158, 162, 163, 165.
Com Base em um Documento Existente, 81, 103.
Conexdo, 20, 123, 131, 140.

Confiabilidade,
Configurar Pagina,
Copiar,

CPU,

Criar Arquivo,

Criar Atalho,

CTRL,

Desfazer,
Desfragmentador de Disco,
Desktop,

Disquete,

Documento em Branco,

18, 61.

49, 83, 84, 105, 106.

45, 48, 63, 68, 69, 70, 73, 86, 90, 92, 108, 110, 125, 127, 131, 132, 134, 135, 151,
152, 154, 156, 157, 159, 160, 161, 162.

31, 32.

64, 65, 71.

64, 65.

41, 43, 46, 49, 62, 63, 69, 70, 81, 82, 87, 97, 102, 159, 160, 161, 162.
85, 86, 108, 146.

49, 52, 53, 146.

38, 39, 42, 55, 65, 145.

26, 30, 31, 33, 34, 38, 58, 59, 60, 62, 68, 104, 140, 154.

81.



DVD, Evolugéo, 26, 34, 58, 60, 61, 140, 154.
Excel, 28, 29, 30, 34, 38, 71, 79, 101, 102, 103, 105, 106, 108, 110, 111, 112, 113, 115,
116, 117, 118, 131, 133, 134, 135, 141, 151, 154, 156, 157, 158, 159, 160, 162,

163, 164, 165, 166, 168, 169.

Excluir, 58, 66, 73, 74, 95, 108, 109, 115, 140, 155.
Exercicios De Interface, 42.
Explorer, 25, 29, 34, 38, 45, 56, 57, 58, 59, 62, 64, 65, 66, 69, 71, 72, 74, 75, 123, 124, 131,
132, 146, 152, 156.

Ferramentas Para Manuteng&o, 49.
Filtro, 117, 118.
Fonte, 41, 45,91, 92, 98, 113, 118, 132, 134, 139, 155.
Formula, 97, 155, 164, 165, 166.
Funcao, 20, 28, 30, 98, 109, 112, 113, 115, 118, 123, 127, 139, 154, 155, 156, 160, 162,
165, 166, 167, 168.

Gerenciador de Apresentagdes, 29.
Gerenciador de Banco De Dados, 28.
Gréfico, 91, 111, 112, 133, 135, 157, 158, 164, 165, 166, 167.
Guia Aparéncia, 41, 45.
Guia Configuragdes, 41,
Guia Hardware, 42,
Guia Margens, 84, 106.
Guia Papel, 84.
Guia Protegao de Tela, 41, 45,
Guia Temas, 41.
Guia Velocidade, 42,
Hardware, 25, 28, 30, 31, 33, 37, 42, 51, 54, 173.
HD, 25, 26, 27, 31, 33, 34, 38, 43, 49, 50, 51, 52, 54, 58, 64, 66, 68, 70, 71, 73, 75,
140, 146, 173.

Impressora, 26, 47, 85, 107.
Imprimir, 28, 47, 83, 84, 85, 105, 106, 107, 124.
indice, 88, 89, 161.
Interface, 38,42, 57,79, 101, 124
Internet, 17,18, 19, 20, 21, 25, 29, 30, 31, 34, 38, 39, 43, 45, 53, 90, 96, 97, 123, 124, 125,
127,128, 131, 132, 135, 140, 141, 146, 151, 152, 152, 156, 169.

Internet Explorer, 25, 29, 34, 38, 123, 124, 125, 131, 132, 152, 156.
Internet na Agricultura, 123.
Intervalo de Impressao, 106.
Legenda, 53, 88, 89, 112.
Linguagens de Programacao, 29.
Linhas, 28, 58, 80, 92, 93, 94, 95, 97, 98, 101, 103, 109, 111, 112, 114, 115, 117, 118, 155,

158, 161, 162, 163.
Marcadores e Numeragao, 87,93.



Margens,
Memodria,
Menu Editar,

Menu Ferramentas,
Menu Formatar,
Menu Inserir,
Menus,

Microsoft Excel,
Microsoft Windows,
Modelos — No Meu Computador,
NUmero de Pégina,

Oculto,

Opcdes Regionais e de Idioma,
Operagdes com Arquivos,
Organizacéo de Informagdes,
Ortografia e Gramatica,
Paginas,

Painel de Controle,

Paint,

Paragrafo,

Pastas,

Pen-Drive,

Periféricos de Armazenamento,
Periféricos de Entrada,
Periféricos de Saida,
Placa Mae,

Planilha,

80, 83, 84, 86, 88, 92, 98, 103, 105, 106.
28, 30, 31, 32, 33, 34, 47, 61, 61, 139, 140, 145.

45, 47, 48, 49, 65, 63, 69, 73, 85, 86, 107, 108, 109, 117, 126, 127, 131, 134, 135,

152, 163.

68, 93, 94, 95, 115, 116, 117, 125, 166.

87, 88,90, 91, 93, 96, 113, 114, 115, 159, 162, 163.

49, 82, 83, 87, 88, 89, 90, 109, 110, 111, 112, 134, 157, 158, 163, 164, 165.
57,79, 80, 101, 102.

28,101, 102, 110, 156, 158, 162, 164, 169.

37, 38, 45, 49, 58.

81, 103.

86, 87.

70, 73, 114.

42.

71,73, 74.

19.

93, 94, 115, 116.

20, 27, 39, 79, 84, 85, 86, 87, 96, 103, 106, 107, 123, 124, 125, 151.
39, 40, 41, 42, 44, 45, 53, 56.

45, 46, 48, 49, 56, 71, 75, 98, 157.

47,84, 85, 92, 98, 132, 152, 154.

38, 45, 56, 57, 61, 63, 66, 68, 69, 70, 71, 72, 73, 74, 75, 146, 151, 152, 153, 154.

26, 59, 60, 61.
26, 27, 34.
25.

26.

32, 33.

28, 91, 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108, 109, 110, 111, 112, 113, 114, 115,

116, 117, 118, 119, 120, 132, 133, 135, 154, 156, 157, 158, 161, 162, 163, 164,

Planilhas Eletronicas,
Powerpoint,

Processador de Texto,
Profissionais Especializados,
Quebra de Pagina e Segao,
RAM,

Rapidez,

Recortar,

Refazer,

Reégua,

Renomear,

Restauracéo do Sistema,

165, 166, 167, 168, 169.

28.

29,38, 71,79, 101, 131, 134, 135, 141.
79, 127.

29.

87, 88.

32, 33, 34, 140.

18, 57.

63, 65, 69, 70, 73, 86, 108, 125, 132.
59, 85, 86, 108.

79, 80.

66, 68, 72, 115, 152, 153, 154, 155.
54, 145, 146.



Rodapé,
ROM,
Salvar,

Salvar Como,

Salvar Documento,
Scandisk,

SHIFT,

Sistema Binario,
Sistema Operacional,
Sistemas Aplicativos,
Sistemas de Informagao,
Sistemas de Medidas,
Sites,

Software,
Sombreamento,
Somente Leitura,
Substituicao,

Tabela,

Tamanho dos Arquivos,
Teclado,

Texto,

Tipos de Software,
Video,

Virus,

Visualizar Impressao,
Windows,

Windows Explorer,

Word,

Wordpad,
WWW,

86, 87, 88, 105, 106

26, 28, 30, 32, 33, 34, 59, 60, 140

46, 47, 48, 49, 52, 71, 74, 75, 82, 83, 98, 104, 105, 119, 125, 127, 151, 152, 153
154, 155, 156, 157, 158, 163, 164, 165, 166, 167, 168, 169

82, 98, 104, 105, 124, 152, 153, 154, 155, 167, 169

82.

49, 50, 51, 52, 54, 146, 147

46, 47, 62, 63, 64, 83, 102.

26.

28, 33, 37, 38, 49, 52, 54, 145, 146

27,28,29

17.

26.

20, 21, 30, 123, 124, 125, 126, 127, 169

17,18, 19, 25, 27, 28, 29, 30, 31, 37, 38, 42, 49, 51, 54, 69, 71, 92, 132, 145, 146, 160
96,97, 98

70,73

19

26, 27,94, 95, 96, 97, 98, 112, 132, 133, 135, 139, 141, 142, 155, 156, 157, 158

30, 75, 151, 153, 154, 156, 157

25, 28, 34, 37, 40, 41, 42, 43, 47, 49, 54, 56, 62, 63, 71, 79, 85, 108, 134, 139, 141
152, 153, 154

27,28, 33,42, 46, 47, 48, 49, 50, 52, 56, 58, 66, 71, 74, 75, 79, 80, 82, 83, 84, 85, 86
87, 88, 89, 90, 91, 92, 93, 94, 96, 97, 98, 102, 107, 113, 114, 115, 116, 125, 126, 127
128, 131, 132, 133, 134, 135, 151, 152, 153, 157

27,29

19, 33, 34, 37, 40, 44, 45, 56, 64, 139, 140, 146

27,30, 31, 53

84, 85, 106, 107

25,28, 29,33, 34,37,38,39,41, 42,44, 45,47, 49, 50, 52, 53, 54, 56, 57, 58, 59, 62, 64
66, 69, 71, 73, 74,75, 131, 132, 135, 141, 145, 146, 151, 152, 153, 154, 156, 173
45,56, 57, 58, 59, 62, 66, 67, 69, 71, 72, 74, 75, 131, 146, 156

25,27, 28, 29, 30, 33, 34, 38, 46, 50, 52, 71, 74, 79, 80, 81, 83, 84, 85, 86, 88, 89, 91,
93, 94,95, 96, 98, 101, 102, 103, 106, 111, 116, 127, 128, 131, 132, 133, 134, 135, 141
151, 152, 153, 154, 155, 156, 157

46,47, 49,56, 71, 72, 74,75, 151, 156

152, 156, 169, 173






Titulo

Autores

Capa

Produgéo Gréfica
Revisdo de Provas
Revisdo Final
Formato
Tipografia

Papel

Numero de paginas

Informatica Basica - Aplicada as Ciéncias Agrarias
Rodolfo Barriviera; Marcelo Giovanetti Canteri
Aretha Satomi Otsuka

Maria de Lourdes Monteiro

Andria Franciely da Silva Mota

Martha Augusta Corréa e Castro Gongalves
21x 27 cm

Arial Narrow / Arrus BLK BT / Futura BK BT
Supremo 250 g/m? (capa)

Couche 90 g/m? (miolo)

182



