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Prefácio

Com a prática da sala de aula em disciplinas ministradas e a convivência com os 
alunos do ensino superior, percebemos o quanto eles têm dificuldades em utilizar a 
computação para resolver determinados tipos de problemas nas diversas áreas de 
aplicação. 

Esta deficiência, advinda da pouca prática com a informática, ocupa uma parcela 
do tempo das aulas, pois é necessário parar com a matéria para explicar conceitos de 
computação, para depois continuar a aplicar a informática nas áreas de interesse das 
disciplinas.

Após reunir as dificuldades dos alunos e documentá-las, concluímos que um livro 
com as informações primordiais de informática, contendo dicas desde básica até 
avançadas, elevaria o nível dos alunos, já que os exercícios ao longo do livro crescem 
em nível de dificuldade. Conseqüentemente, eles teriam um melhor aproveitamento 
nas disciplinas e também no dia-a-dia fora das universidades.

A conclusão do livro nos fez notar que não somente os alunos de graduação poderiam 
utilizá-lo, mas qualquer pessoa interessada em aprender mais sobre a informática, visto 
que abrange tanto informações básicas como intermediárias e avançadas.

Desejamos a você, caro leitor, que utilize ao máximo o conteúdo do livro. Que este 
possa ajudá-lo em suas atividades, as quais necessitam da informática como um meio 
nas diversas áreas de aplicação. 

Informamos que qualquer dano causado pelo leitor, depois de assimiladas as 
informações do livro, são de inteira responsabilidade daquele. Pois todos os exercícios 
do livro foram testados, aprovados e descritos aqui para uso saudável e não para 
causar prejuízo a outras pessoas.

Rodolfo Barriviera.
Marcelo Giovanetti Canteri.





Resumo de Capítulos

Capítulo 1 – Agricultura Tecnológica: Aplicações da Informática na Agricultura
O primeiro capítulo introduz o usuário no histórico de evolução da computação e a sua 

aplicação na agricultura, nas vantagens de se utilizar a informática em várias áreas de 
atuação profissional, especificamente na agricultura. Finaliza-se o capítulo com um resumo 
da história da Internet, como é realizada a conexão com a Internet e a sua aplicação na 
agricultura.

Capítulo 2 – Introdução a Computação
A partir do segundo capítulo, inicia-se a parte mais prática do livro. Neste capítulo, é 

apresentada a área de informática, os seus conceitos básicos, tipos de equipamentos, o 
sistema de medidas binário, além de serem explicadas as diferenças entre alguns softwares 
encontrados no mercado e suas aplicações. O capítulo termina com a explicação sobre o 
que é vírus e os principais componentes do computador. Entre esses componentes estão o 
CPU e o Gabinete, os quais muitas vezes os usuários referem-se de modo errôneo.

Capítulo 3 – Microsoft Windows XP
Após as explicações básicas sobre a informática, o capítulo três inicia-se com o estudo 

sobre a tecnologia do sistema operacional Microsoft Windows XP. Nesta etapa, o usuário 
aprende sobre a organização da estrutura de pastas e arquivos, interface do sistema, 
manipulação da aparência do Windows, ícones e algumas ferramentas importantes para 
manter o sistema funcionando. O estudo do Windows Explorer, envolvendo atividades com 
a manipulação de pastas e arquivos, encerram o capítulo. Ao final, o usuário terá aprendido 
sobre os recursos do Windows XP e sobre como criar pastas para uso posterior.

Capítulo 4 – Processador de Texto Microsoft Word 2003
No capítulo quatro, o usuário avança um nível na informática. Inicia-se a aprendizagem 

com o software Word. Com este programa, o usuário aplica recursos específicos em textos, 
como modificar as fontes (letras), o tamanho, a cor, inserir imagens dentro do texto. Esses 
e outros recursos apresentados no capítulo auxiliam o usuário na criação de textos para 
trabalhos de faculdades com as normas ABNT ou na elaboração de documentos para 
pesquisas e projetos empresariais. 

Capítulo 5 – Planilha Eletrônica Microsoft Excel 2003
Ao contrário do capítulo quatro, o usuário aprende sobre a planilha Excel no capítulo 

cinco. Este software tem o foco em cálculos matemáticos e planilhas que envolvam valores. 
São apresentados ao usuário diversos recursos como o gráfico, a formatação de planilhas 



(cor, tipo de fonte, tamanho), o clip-art, a impressão e as funções. Ao final deste aprendizado, 
o usuário poderá criar suas próprias planilhas no Excel, até mesmo para orçamentos 
pessoais.

Capítulo 6 – Browser Internet Explorer
Por toda a importância da Internet, o capítulo seis é inteiramente dedicado a esta 

tecnologia. Como acessar, navegar pelas páginas da internet, fazer pesquisas. Além de 
auxiliar em como trabalhar as informações encontradas nas páginas da Internet em outros 
programas, como o Word e Excel.

Capítulo 7 – Estudo de Caso: Interagindo com Windows, Word, Excel, Internet e 
PowerPoint

Visando ampliar os conhecimentos do usuário na utilização de vários softwares, o 
capítulo sete foi criado com o objetivo de apresentar ao usuário uma visão mais ampla da 
interação entre Windows, Word, Excel, PowerPoint e Internet. Através de um estudo de caso, 
o usuário utilizará todos os programas citados para compartilhar informações entre eles.

Capítulo 8 – Meu Computador Ideal
O capítulo “Meu Computador Ideal” foi incluído no livro com o intuito de auxiliar o usuário, 

por meio de dicas, sugestões e fornecimento de informações essenciais, na compra de um 
computador, evitando assim que o usuário invista seu capital em computadores que não são 
tão bons para sua utilização pessoal. 

Capítulo 9 – Windows XP x Windows Vista
O capítulo “Windows XP x Windows Vista” aborda algumas características importantes 

para este livro. Com algumas comparações entre estes dois sistemas, o leitor poderá 
entender um pouco mais sobre o funcionamento do Windows XP e Vista.  Além disso, este 
capítulo apresenta o novo sistema operacional denominado Windows Vista. 

Capítulo 10 – Caderno de exercícios
O capítulo “Caderno de exercícios” apresenta vários exercícios para o leitor aperfeiçoar-

se e aprimorar o conhecimento adquirido com o estudo do livro. Este capítulo utiliza o 
conteúdo apresentado nos capítulos anteriores para resolver os exercícios. Resolvendo 
exercícios, o leitor estará ainda mais preparado para utilizar os softwares de informática.
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Informatização da
agricultura

Mapa de colheita

Segundo a Lei de
Moore a capacidade
de processamento

dobra a cada 18 meses.
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As aplicações práticas
dos computadores surgiram
na segunda guerra mundial.

As máquinas agrícolas
motorizadas também

tiveram um incremento
nesta fase.

Entretanto, a agricultura
moderna e os

computadores só
vieram a se  encontrar
na década de 1990.
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Sites de interesse
na área agrícola.
www.embrapa.br

www.agriculture.com
www.agrolink.com.br

www.efi ta.org
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Quando se acessa uma página
na Internet, o usuário está

abrindo um arquivo HTML que
está armazenado em algum

computador pelo mundo

As páginas visualizadas na
internet via navegadores são
em sua maioria arquivos no

formato html, com a extensão
HTM ou HTML.
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O que é rastreabilidade?
Aplicações de informatização
na zootecnia (exportação de

carnes) e na produção vegetal
(frutas).
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2.1 - Conceitos de Hardware e de Software
A informática e suas aplicações em diversas áreas da vida atual, tanto profi ssional como pessoal, 
podem ser resumidas através de dois conceitos: hardware e software.

Hardware: O hardware é toda a parte física do computador. É o equipamento, formado de material, 
como: plástico, fi os, alumínio, componentes eletrônicos. Os exemplos mais comuns são: Monitor, 
Mouse, Teclado, Gabinete e HD.

Software: Toda a parte lógica, gráfi ca, as imagens, os sons, é a parte abstrata que compõe o 
computador. Os termos programa e sistema, muitas vezes, são utilizados como sinônimos para o 
software. Ao contrário do hardware, que é físico, o software é abstrato. 

Não é possível utilizar o software sem o hardware. Exemplos de software: o Windows, Internet 
Explorer, Word, programa da farmácia e o programa do supermercado.

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

Portanto, a relação entre o hardware e o software é de dependência. Pois, para a utilização do 
software, é extremamente necessária a presença do hardware.

2.2 – Periféricos

Os periféricos são componentes do computador que permitem a entrada dos dados, armazenamento 
e saída das informações. São divididos em periféricos de entrada, de armazenamento e de saída.

2.2.1 – Periféricos de Entrada

Periféricos de entrada são equipamentos utilizados para introduzir informações no computador. 
Através desses periféricos, o computador recebe informações do usuário e do ambiente em que 
se localiza. 

Os periféricos de entrada são os primeiros passos para se inserir informações no computador. 
São exemplos: teclado, mouse, scanner, leitor de código de barras, leitor de cartão magnético, 
joystick, caneta ótica, câmera fotográfi ca digital, webcam, microfone, sensores e equipamentos 
para captura de sinais.

Aplicado à área agrícola, a antena GPS e o sensor para quantifi car peso em colhedoras são 
exemplos típicos de periféricos de entrada.

Com os periféricos de entrada, 
o usuário insere informações no 

computador.
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2.2.2 – Periféricos de Armazenamento
O computador necessita de periféricos que armazenem as informações: os textos, as imagens, as 
músicas, os programas, enfi m, toda a informação produzida pelo usuário e sistema, seja para uso 
posterior, uso imediato ou transporte de informações para outro computador. 

Para esse fi m, têm-se os 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 relação ao outros dispositivos, o que justifi ca a sua instalação imprescindível no interior 
do computador, sendo os outros dispositivos focados para uso externo ao computador. Mas, 
atualmente, estão à disposição do público os HD´s externos para transporte de dados.

HD (hard drive) ou winchester são sinônimos de disco rígido. Por ser um periférico capaz de receber 
dados e disponibilizar os dados, pode ser classifi cado como periférico de entrada e saída.

2.2.3 – Periféricos de Saída
Após a entrada de dados, armazenamento e processamento, as informações resultantes de 
processos internos são exibidas para o usuário no ambiente em que se localiza.

Para essa exibição, utilizam-se os periféricos de saída. São esses: Monitor, Impressora, Telas 
Touch-Screen, Caixas Multimídia.

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

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

Exemplifi cando esse sistema, o computador reconhece a letra “A” como sendo a seguinte 
combinação: 00001010.

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

Tabela  1 – Tabela de Medidas

Os HD´s giram em média a uma 
velocidade de 7200 rotações 
por minuto. E gravam suas 

informações utilizando campo 
magnético.

Os dados são gravados no 
disquete por meio de dispositivos 

mecânicos, enquanto que
o CD é a laser.

Caneta Óptica, coletando
dados para o computador.
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2.2.2 – Periféricos de Armazenamento
O computador necessita de periféricos que armazenem as informações: os textos, as imagens, as 
músicas, os programas, enfi m, toda a informação produzida pelo usuário e sistema, seja para uso 
posterior, uso imediato ou transporte de informações para outro computador. 

Para esse fi m, têm-se os 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 relação ao outros dispositivos, o que justifi ca a sua instalação imprescindível no interior 
do computador, sendo os outros dispositivos focados para uso externo ao computador. Mas, 
atualmente, estão à disposição do público os HD´s externos para transporte de dados.

HD (hard drive) ou winchester são sinônimos de disco rígido. Por ser um periférico capaz de receber 
dados e disponibilizar os dados, pode ser classifi cado como periférico de entrada e saída.

2.2.3 – Periféricos de Saída
Após a entrada de dados, armazenamento e processamento, as informações resultantes de 
processos internos são exibidas para o usuário no ambiente em que se localiza.

Para essa exibição, utilizam-se os periféricos de saída. São esses: Monitor, Impressora, Telas 
Touch-Screen, Caixas Multimídia.

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

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

Exemplifi cando esse sistema, o computador reconhece a letra “A” como sendo a seguinte 
combinação: 00001010.

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

Tabela  1 – Tabela de Medidas

Para melhor compreensão desta tabela, faz-se analogia com um livro. Na primeira página do livro, 
a primeira letra ou número são 8 bits. A cada conjunto de 8 (oito) bits, ou seja, a combinação de 0 
(zeros) e 1 (uns), mede-se 1 Byte.

Suponha que, por página, o máximo são 1024 bytes (1024 conjuntos de 8 bits). Então, cada página 
representa 1 Kilobyte (KB). Se o livro tem 1024 páginas, equivale dizer que cada livro representa 
1 Megabyte (MB).

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, então ela tem 1 Terabyte 
(TB). Na tabela 1, estäo ilustradas as medidas.

2.3.1 – Medidas dos Periféricos de Armazenamento

Os periféricos de armazenamento possuem um limite físico de quantidade de informações. Por 
esse motivo, é essencial compreender a tabela de medidas citada acima, para determinar o quanto 
de informação pode-se ter em um periférico de armazenamento.

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

Para esta resposta, é preciso saber o espaço que o texto e a foto ocupam, além de conhecer o 
espaço disponível nos periféricos de armazenamento. Veja abaixo, na tabela  2, as capacidades 
mínimas atualmente dos periféricos de armazenamento.

Tabela  2 – Medidas dos Periféricos de Armazenamento

2.4 - Tipos de Software

O software, como citado anteriormente no item 2.1, é a parte lógica da computação, são 
os programas, ou seja, as informações que são processadas no interior do computador. Os 
softwares podem ser divididos em quatro categorias: Sistemas operacionais, Sistemas aplicativos, 
Ferramentas de desenvolvimento e Vírus, sendo esta última uma classe com características e 
peculiaridades distintas.

Todas as informações contidas no 
computador, para a máquina, são 

entendidas em 0 e 1.

Quem armazena mais 
informações: o disquete ou 

CD-Rom?

Quem são os programadores?
São pessoas que criam a partir de 
uma necessidade, os programas 
para que outras pessoas utilizem 

no dia-a-dia.
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2.4.1 - Sistema operacional

Sistema operacional é o software que controla as operações do computador e gerencia suas 
interações com o ambiente. 

As atividades executadas em um computador são inúmeras: movimento do mouse, utilização do 
teclado, imagem exibida no monitor, leitura de CD-ROM, cálculos matemáticos, que podem ser, em 
alguns instantes, executadas ao mesmo tempo. 

Todo esse processo é transparente para o usuário, ou seja, diversas operações acontecem ao 
mesmo tempo sem a percepção do usuário, devido ao controle gerencial do sistema operacional.

A principal função do sistema operacional é gerenciar os recursos de hardware (processador, 
memória e periféricos). Além disso, o sistema operacional gerencia os recursos de software, isto é, 
gerencia a organização de arquivos em disco e os usuários 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 à abreviatura de Sistema 
Operacional de Disco. O sistema operacional mais utilizado atualmente é o Windows, que se 
popularizou com a versão Windows 3.1. Em seguida, foram lançadas as versões 3.11, Windows 
95, Windows 98, Windows Millenium, Windows 2000 e a versão mais atual, o Windows XP. Outros 
sistemas operacionais utilizados atualmente são o Linux e o Mac/OS.

2.4.2 - Sistemas aplicativos

São softwares que o usuário utiliza para realizar algo que ele precisa ou simplesmente deseja fazer. 
Os sistemas aplicativos podem ser divididos em dois grandes grupos: genéricos e específi cos.

Sistemas aplicativos genéricos: Sistemas aplicativos genéricos são aqueles softwares úteis 
para realizar tarefas genéricas, como processar textos, elaborar planilhas, criar e gerenciar banco 
de dados, gerar gráfi cos e estabelecer comunicação entre dois computadores.

Processadores de texto - Originalmente, esses softwares apenas processavam textos, com 
míseros recursos. Atualmente, os processadores de textos simples foram substituídos pelos 
mais sofi sticados, como o típico Microsoft Word, mundialmente reconhecido e utilizado, capaz de 
introduzir e formatar textos, incluir tabelas, gráfi cos e desenhos, além de imprimir.

Planilhas eletrônicas - O foco dos processadores de texto tem o texto como principal elemento, 
já o foco das planilhas eletrônicas apresenta os números como principal elemento. O mais 
reconhecido software de planilha eletrônica é o Microsoft Excel. Uma planilha é, na realidade, uma 
matriz, composta de certo número de colunas e linhas, onde a interseção de uma coluna e de uma 
linha defi ne uma célula da planilha. Nas planilhas, são possíveis cálculos matemáticos dos mais 
simples até os mais complexos.

Gerenciadores de banco de dados - Esses softwares permitem o armazenamento, a classifi cação 
e a recuperação de informações contidas em um banco de dados computadorizado. O exemplo 
típico de gerenciador de banco de dados é o Microsoft Access e SQL Server.

“Se o computador não tiver um 
Sistema Operacional será que 

funciona?”

A rede de computadores permite 
que dois ou mais pessoas se 

comuniquem em tempo real por 
meio de programas genéricos.

Sistema Operacional
Windows
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Gerenciador de apresentações - É um software aplicativo que permite ao usuário preparar slides 
para fazer uma apresentação em salas de aula ou em reuniões de negócio, por exemplo. Um dos 
mais populares gerenciadores de apresentações é o Microsoft PowerPoint, que, juntamente com o 
Word, o Excel e o Access, fazem parte do pacote Microsoft Offi ce. 

Gerenciadores de comunicação - São softwares aplicativos que permitem ao usuário conectar 
o seu computador com outros computadores. A linha telefônica pode ser utilizada para essa 
operação. Ambos precisam ter um modem ou uma placa de rede. Um exemplo é o Browser, ou 
Navegador, Internet Explorer, também da Microsoft.

Sistemas aplicativos específi cos - Neste item, podemos colocar dois tipos de software, o de 
sistemas voltados para profi ssionais especializados e o de sistemas voltados para atividades 
específi cas.

Sistemas voltados para profi ssionais especializados - São softwares específi cos para cada 
área de atuação profi ssional. Softwares para artes gráfi cas, projetos gráfi cos, médicos, dentistas e 
engenheiros. Dentro dessa categoria, têm-se os sistemas de editoração eletrônica e os sistemas 
de computação gráfi ca.

Esses softwares auxiliam os profi ssionais a prepararem plantas de construção civil, folders de 
propaganda, panfl etos, cartazes, além de editarem fotos, seja modifi cando, consertando ou 
criando. São: Corel Draw, Aldus PageMaker, Adobe Photoshop, Autocad, 3D Studio, Macromedia.

Sistemas voltados para atividades específi cas  - Neste item, encontram-se os vários sistemas 
que automatizam atividades específi cas. Como exemplo típico têm-se: sistemas de contabilidade 
e sistemas de folha de pagamento. Na área agrícola, há os sistemas para controle de rebanho 
leiteiro, sistemas para gerenciamento de fazendas, sistemas para gerar mapas de produtividade e 
sistemas para emissão de receituário agronômico.

2.4.3 - Ferramentas de desenvolvimento

São softwares que ajudam os profi ssionais da área de informática a desenvolver os sistemas 
aplicativos, utilizando linguagens de programação.
 
a) Linguagens de programação : São ferramentas de desenvolvimento de software que permitem 
ao programador elaborar seqüências de comandos e instruções para o computador, em linguagem 
quase natural. 

Os comandos em seqüências são transformados pelo computador em linguagem binária (bits 0 e 
1), para que ele possa entender as informações. Exemplos de linguagens de programação: .NET, 
Visual Basic, Delphi, C++. 

Banco de Dados -
Armazena conteúdos grandes

de informações.
Ex: Cadastro de Pacientes

Código de programa feito pelos 
programadores:

public class Form1 : System.
Windows.Forms.Form

 {
  private System.

ComponentModel.IContainer 
components;

  private System.Windows.Forms.
ToolTip toolTip1;

  private Panel panel1 = new 
Panel(); 

}

Planilha de cálculos
no Excel
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2.4.4 – Vírus 

Os vírus de computadores, certamente, não são organismos vivos. Um vírus de computador é um 
software com capacidade de auto-replicação e autotransmissão de um computador para outro, 
exigindo alguma forma de contato entre dois computadores (disquetes, e-mail, internet) para que 
haja disseminação dos vírus.
As manifestações dos vírus 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 rígido.

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

a) Como se transmitem os vírus?

Os vírus são transmitidos pelo contato entre um computador e outro. Esse contato geralmente se 
dá através do uso de redes, disquetes, ou mesmo de ligação telefônica entre dois computadores, 
usando o 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 disseminação utilizada pelos vírus que faz autocópia 
e auto-replicação para outros ambientes.

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

Sintomas – Em geral, o comportamento anormal do computador é o primeiro sinal de possível 
infecção ou invasão. Os vírus costumam alterar o tamanho dos arquivos que infectam. Redução na 
quantidade de memória, atividades demoradas no disco rígido e outros comportamentos suspeitos 
do hardware podem ser causados por vírus, mas também podem ser causados por softwares 
genuínos ou por falhas e panes do próprio hardware. 

Proteção – A precaução é a melhor atitude. Nenhum computador está imune e não existem 
programas que possam nos dar 100% de proteção para todos os vírus. É muito importante detectar 
o vírus antes que ele provoque danos ao seu sistema. 

Em função da sua forma de transmissão, há algumas providências simples que podem diminuir o 
risco de infecção de seu microcomputador. 

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

Vírus.

Ao inicializar o seu computador, 
você percebe que está mais lento, 
com ícones diferentes do normal. 

Pode ser vírus!

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

Proteção Agora!!
Use Anti-Vírus!
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A principal forma de proteção é evitar o contato do computador com o vírus, ou seja, evitar 
abrir arquivos anexos desconhecidos em e-mail, arquivos SCR e com as extensões escritas 
anteriormente. É indispensável checar disquetes e CD’s desconhecidos ou que estiveram em 
contato com outros computadores.

Outra forma de proteção é utilizar um software antivírus. Esses softwares possuem módulos para 
procurar e identifi car o vírus, limpar o computador e protegê-los contra os vírus.

Antivírus – Um primeiro uso do antivírus é procurar mantê-lo sempre ativo, residente na memória 
(todos os antivírus do mercado têm essa opção). Assim, ele fi ca com um ícone na barra de tarefas 
e varre cada informação da memória em tempo real, além de fazerem automaticamente ou 
manualmente a atualização da lista de novos vírus pela internet. 

Sem a atualização, o antivírus não será efi ciente no combate a novos vírus. Os antivírus mais 
conhecidos são: VirusScan, produzido pela McAfee, Norton Antivírus (NAV) e Avast.

2.5 - Principais componentes físicos do Computador

O computador é formado pelo conjunto de hardware e utilizado/gerenciado pelos softwares. Os 
hardwares mais importantes que infl uenciam no funcionamento e desempenho do sistema são: 
Processador (CPU), Memória e HD (Hard Disk).

Esses componentes realizam, durante todo o tempo, operações de processamento das informações 
recebidas, gerando uma saída. Devido a esse fato, quando o CPU , Memória ou HD  estão no limite 
do seu funcionamento, o computador começa a ter um desempenho abaixo do esperado, ou seja, 
a utilização do computador fi ca lenta. Em alguns casos, é até impossível de se utilizar.

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

a) CPU  – Unidade Central de Processamento (Processador) – Ao contrário do que a maioria 
das pessoas se refere, o CPU não é o gabinete, mas um componente eletrônico que faz todo o 
processamento do computador.  

Os processos no computador se resumem em cálculos matemáticos, que resultam em inúmeras 
atividades, como: pintar, gravar textos, ouvir música, criar planilhas, acessar internet.

Fazendo analogia a um carro, o CPU  é o motor e o gabinete é a lataria do carro. Toda força e 
desempenho do veículo se dão através do motor, que, conseqüentemente, move a lataria e as 
pessoas que estão no seu interior. Sendo assim, o desempenho do CPU resulta nas informações 
que recebemos pelo monitor, disquete ou CD.

No mercado atual, as duas 
maiores marcas de processadores 

são Intel e AMD.

Processadores Intel possuem a 
tecnologia Hyper Threading.
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O CPU  está localizado no interior da Placa-mãe  do computador. Placa-mãe é a placa onde 
todos os cabos e componentes do computador estão ligados. As fi guras 1, 2 e 3 apresentam, 
respectivamente, o CPU, a Placa-mãe e o Gabinete.

b) Memória – Dispositivo formado por um conjunto de circuitos eletrônicos capaz de armazenar 
dados por um tempo determinado (temporário) ou indeterminado. 

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

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

RAM (Random Access Memory – Acesso Aleatório de Memória): Esse tipo de memória é 
considerado memória volátil, ou seja, enquanto energizada, permite a gravação e a leitura de 

A placa Mãe pode ter placa de 
vídeo, placa de som, placa de 

rede on-board ou off-board. On-
board, já está embutida na placa 

e off-board é separado
da placa mãe.

Aumente a memória do seu 
computador., Ele fi cará

mais rápido.

Figura 1 – CPU - Unidade Central de Processamen to (Processador)

Figura 2 – Placa Mãe, e posicionamento do CPU

Figura 3 – Gabinete e Placa Mãe
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informações. Mas depois de desligado o computador, a memória fi ca sem energia e todas as 
informações antes inseridas são apagadas. 

A memória RAM é energizada quando o computador é ligado e, então, possibilita que os programas 
gravem uma cópia deles na memória, permitindo que o usuário os utilize.

Quando o usuário fecha determinado programa, por exemplo, o Microsoft Word,  é liberado na 
memória o espaço que o Word ocupava para outro programa que será aberto. 

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

Por isso, se estivermos fazendo um desenho, texto, ou outra atividade e não gravarmos no disquete 
ou HD , ao desligar o computador, tudo é perdido, pois a informação não foi salva em nenhum 
dispositivo de armazenamento. Um exemplo de memória RAM é exibido na fi gura 4.

ROM  (Read Only Memory – Memória Apenas de Leitura): Esta memória, como o próprio nome já 
diz, é apenas para leitura, ou seja, não é utilizada para uso dos programas que o usuário utiliza.
A memória ROM  é gravada pelo fabricante da placa-mãe, com um programa que controla todo 
hardware do computador como: HD , placa de vídeo , placa de som, CPU . O programa é chamado 
de BIOS ou Setup da Máquina (conhecido popularmente). Um dos tipos de memória ROM é 
apresentado na fi gura 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, será 
emitido um som (bip) ou será exibida uma mensagem de erro no monitor, isso dependendo do 
problema.

Computadores com placas
on-board têm preços mais baratos.

O Pendrive utiliza um tipo de 
memória fl ash. Esta memória 
grava informações a partir de 

intensidades diferentes
de energia.

Figura 4 – Memória RAM

Figura 4 – Memória RAM
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c)  HD  (Hard Disk) – O HD ou disco rígido, ou winchester, é um periférico que armazena as 
informações do computador, como: Windows , Word , Excel, Internet  Explorer , fotos, músicas, 
textos, assim como as informações do disquete, do CD-ROM  e do DVD .

A diferença entre o HD  e os outros periféricos de armazenamento é a capacidade de guardar 
informações.

Enquanto o disquete armazena 1.44 MB (1 milhão e quatrocentos e quarenta mil informações), 
o CD-ROM  (700 MB, setecentos milhões de informações), o DVD  (4 GB, quatro bilhões de 
informações), o HD  armazena em média 40 GB (quarenta bilhões de informações).

Esse é o motivo principal pelo qual o HD  permanece dentro do gabinete, ligado à placa-mãe. 
Fazendo analogia, pode-se dizer que o disquete, CD-ROM  e DVD  seriam um balde de cinco litros 
d´água e o HD uma caixa d´água em cima de um casa. Além da velocidade de gravação, o HD tem 
a velocidade média de 7200 rpm (rotações por minuto), muito superior ao disquete e ao CD-ROM. 
A fi gura 6 apresenta as superfícies do HD.

d) Placa-mãe  – A placa-mãe é o maior dispositivo eletrônico que compõe o conjunto que 
chamamos de computador. Ela é a responsável por controlar todos os dispositivos eletrônicos, por 
estarem conectados nela.

Assim, HD , drive de disquete, drive de CD-Rom, drive de DVD , placa de som, placa de vídeo, 
mouse, teclado, monitor, memória RAM e ROM  e outros estão conectados à placa-mãe.

A memória ROM  (somente de leitura), citada no item b do tópico 2.5. é a responsável por determinar 
como todos os componentes que estão conectados à placa-mãe (fi gura 7) serão gerenciados por 
meio das confi gurações disponíveis em cada dispositivo eletrônico.

Os HD´s podem ter vários
discos no seu interior

Para auxiliar o usuário em 
situações que ele precise carregar 
o seu HD para outro lugar ou trocar 

de HD em seu micro. Criou-se o 
drive “gaveta“ de HD,  Esta geveta 

é removível do computador.

Figura 7 - Placa Mãe

Figura 6 - HD (Hard Disk) ou Winchester
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3.1 – Introdução

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

O Microsoft Windows é o responsável por gerenciar todos os sistemas que o usuário instala no 
computador para ser utilizado, além de gerenciar como os periféricos funcionam automaticamente 
e como interagem com o usuário.

Ao ligar o computador e inicializar o Windows, começa o processo de gerenciamento de todos 
os sistemas e suas atividades pelo sistema operacional. Fazendo uma analogia com o Porto de 
Paranaguá e o Windows, a base do porto de concreto, onde os caminhões se movimentam e 
manipulam as cargas é o Windows. Os caminhões, as cargas, as pessoas são os programas, as 
telas gráfi cas, as imagens, os sons. E os navios que chegam para carregar ou descarregar as 
cargas são os novos programas que são instalados ou desinstalados do computador.

Portanto, o Microsoft Windows  (Sistema operacional) é a base dos sistemas do computador. Tudo 
o que opera sobre ele são os outros tipos de softwares: genéricos ou específi cos. Veja a fi gura 8.

Figura 8 – Plataforma Microsoft Windows 

Por se tratar de um sistema que gerencia o ambiente em que o usuário irá trabalhar, é necessário 
aprender como esse software se organiza internamente, quais são suas ferramentas para corrigir 
erros, como se mantém o sistema operando, suas confi gurações de idioma, confi gurações do 
teclado, entre outras funções importantes.

Neste capítulo, será abordado somente o principal do Microsoft Windows  XP, o que realmente será 
importante para o dia-a-dia com o computador.

A velocidade de abertura e 
funcionamento dos programas 

está relacionada com a 
quantidade de memória do 

computador e velocidade da CPU.

Se algum hardware não estiver 
funcionando no Windows, ele 
deve ser instalado. Exemplo: 

placa de rede, placa de vídeo, 
placa de som, USB.

A combinação de teclas ALT + TAB 
alterna entre programas que estão 

abertos no Windows.
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3.2 – Organização

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

Se esses arquivos de confi guração que fi cam divididos em pastas do sistema forem apagados, o 
Windows  não funcionará corretamente e, então, será preciso entrar em contato com o técnico de 
computadores para resolver o problema. Veja a organização das pastas do Windows na fi gura 9.

Figura 9 – Imagem da Organização dos Arquivos do Windows

3.3 – Interface

O Windows determina como serão suas ações, de acordo com o que está especifi cado dentro dos 
arquivos de confi guração, como visto no item 3.2.

A partir deste tópico, inicia-se o estudo e a aprendizagem das telas, confi gurações 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 próximos capítulos, serão estudados programas genéricos 
que não estão incluídos 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 Área de Trabalho  ou Desktop . A área de trabalho 
é a primeira tela que aparece para o usuário, é o ponto de partida de todas as tarefas que serão 
executadas no Windows. Veja a fi gura 10 da tela inicial do Windows.

Os arquivos dos programas 
instalados e periféricos do 

computador estão nas pastas 
Arquivos de Programas e 

Windows. Se forem apagados, 
acarretará em sérios problemas.

A maioria dos programas 
instalados podem ser acessados 
no menu Iniciar → Programas.
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Figura 10 – Tela Inicial do Windows

A tela inicial do Windows é composta pela Área de Trabalho e Barra de Tarefas. A Área de 
Trabalho, ou Desktop, pode ser confi gurado com: fotos, imagens ou páginas de internet. Na 
imagem acima, ela está exibindo uma foto de uma planta, mas fi ca a critério do usuário o fundo da 
tela. Nos tópicos abaixo, será visto como confi gurar o fundo e outras opções.

Além da área de trabalho, a tela inicial é composta por Ícones que representam pequenos 
programas ou arquivos do computador. O ícone é uma fi gura que representa o acesso a um 
programa do Windows, ou programa genérico, ou programa específi co do usuário. Os ícones estão 
tanto na área de trabalho como na Barra de Tarefas.

Na parte inferior da tela, está a Barra de Tarefas, composta pelo botão Iniciar, que contém acesso 
por nome a todos os programas do Windows, e  também possui ícones que podem estar ou não na 
área de trabalho. No lado direito da Barra de Tarefas, está a Área de Notifi cação, que exibe, além 
do relógio, ícones que representam programas que estão ativos no momento. 

3.3.2 – Painel de Controle

A tela inicial do Windows possui algumas características como: tamanho da tela, cores das barras, 
dos ícones e da tela de fundo que está sendo utilizada pelo Windows. 

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

O Painel de Controle  é o local onde se determinam confi gurações dos periféricos do computador, 
dos programas e de tudo o que se refere a opções de ajuste para o Windows . Serão vistas somente 
algumas opções do Painel de Controle, o que realmente é importante para este estudo.

A tecla TAB movimenta o botão 
ativo dentro da Área de Trabalho.

Utilize os botões da Barra 
de Tarefas para acessar os 

programas com apenas um clique. 

Clique, segure e arraste o ícone 
do Desktop para a Barra de 
Tarefas. Assim, o ícone será 

inserido na barra.
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Para acessar o Painel de Controle , clique no Botão Iniciar  Confi gurações  Painel de Controle. 

Figura 11 – Acesso ao Painel de Controle 

Figura 12 – Painel de Controle 

Acompanhe as fi guras 11 e 12.
Vídeo  – No Painel de Controle,  acesse a opção Vídeo. Após abrir a janela chamada Vídeo, será 
possível observar várias guias, como na fi gura 13, com os seguintes nomes: Temas, Área de 
Trabalho , Proteção de Tela, Aparência e Confi gurações.

Figura 13 – Janela Propriedades de Vídeo 

A opção Adicionar/Remover 
Programas é utilizada para 

instalar e remover os programas 
genéricos e específi cos, além dos 

programas que integram
o Windows.

Utilize as setas do teclado: direita, 
esquerda, para cima e para baixo, 

para movimentar-se entre os 
ícones em qualquer lugar

do Windows.
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Guia Temas: Na caixa Tema, é possível escolher entre diversos temas para visualizar o Windows. 
Esse tema refere-se a um conjunto de cores, sons e ícones que personalizam o Windows com 
apenas um clique.

Guia Área de Trabalho: Nesta guia, o usuário pode escolher a imagem que será utilizada como 
fundo da área de trabalho, clicando nos nomes na caixa Plano de Fundo. 

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

Guia Proteção de Tela: A proteção de tela é a exibição de uma animação que ocupa toda a tela do 
monitor é utilizada para descansar o monitor depois de um tempo sem a utilização do teclado ou 
do mouse, evitando assim danos físicos. A escolha da animação é feita selecionando-se as opções 
na caixa Proteção de Tela.

Guia Aparência: Nesta guia, o Windows permite que o usuário confi gure as cores de cada item 
das janelas do Windows, diferente da guia Temas, que se escolhe apenas pelo conjunto e não por 
cores individuais das janelas.

Para mudar as cores da janela, altere as opções que estão nas caixas: Janelas e botões, Esquema 
de cores, Tamanho da Fonte e nos botões Efeitos e Avançada.

Guia Confi gurações: A guia Confi gurações permite ao usuário defi nir a Resolução da Tela, ou 
seja, a quantidade de pixels (pontos) que serão exibidos no monitor. 

Quanto mais pixels menores, mais bonitos serão os itens na tela e vice-versa. Clicando na linha da 
Resolução da Tela, entre o Menos e o Mais, é possível modifi car a imagem no monitor.

Teclado – A digitação de textos nos programas de computador é comum. Por esse motivo, o 
Windows tem a opção Teclado, no Painel de Controle, 
que defi ne opções de repetição das teclas e o tipo de 
teclado que será utilizado.

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

Figura 14 - Propriedades do Teclado

Fotografe você, e coloque sua 
foto na Área de Trabalho.

Na guia Área de Trabalho, das 
propriedades do Vídeo, clique 
no botão Personalizar Área de 

Trabalho, para selecionar ícones 
da área de trabalho, além de 
modifi car suas propriedades.

Em alguns teclados, normalmente 
os ergonômicos, algumas funções 

do Windows já estão inseridas 
e representadas por teclas 

diferentes em destaque.

Ao digitar um texto em algum 
programa do Windows, utilize 
a tecla CTRL + SETA para se 
movimentar para esquerda, 

direita, cima e baixo, rapidamente.
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Guia Velocidade: O usuário seleciona o tempo para os programas de textos começarem a repetir 
uma tecla, quando pressionada por alguns segundos durante a digitação de um texto, e confi gura 
a velocidade com que será repetida esta tecla.

Guia Hardware : Esta guia defi ne qual o tipo de teclado a ser utilizado pelo Windows  durante a 
digitação das informações.

Opções Regionais e de Idioma  – Muitos softwares utilizam as confi gurações Regionais e de 
Idioma. Essas opções defi nem o tipo de confi guração utilizada no teclado, correspondente a um 
determinado país, bem como o formato da data (abreviada ou por extenso), a hora, o idioma e o 
sistema monetário do país.

Acesse o painel de controle e clique no ícone Opções Regionais e de Idioma. Na janela que é 
exibida, o usuário pode defi nir o idioma do teclado, além das confi gurações regionais do país. As 
opções localizam-se na guia Opções Regionais e de Idioma. Veja a fi gura abaixo:

Figura 15 – Opções Regionais e de Idioma

3.3.3 – Exercícios de Interface  

Exercício 1: Movimentação dos ícones no Desktop .

O objetivo deste exercício é movimentar, desorganizar e organizar os ícones da Área de Trabalho  
(Desktop ).

Acesse a opção Vídeo, clicando 
com o botão direito do mouse 

na Área de Trabalho  
Propriedades.z

O Excel baseia-se nas 
confi gurações regionais para 

executar e defi nir seus sistemas 
numéricos.

Clique com o botão direito sobre 
o ícone Meu Computador, na 

Área de Trabalho, e selecione a 
opção Propriedades. Clique na 
Guia Avançado, e, em seguida, 
no botão Desempenho. Na guia 
Efeitos Visuais, podem-se defi nir 
efeitos que o Windows aplicará 

no sistema. Desativando-se todos 
os efeitos, o desempenho do 

Windows aumenta.
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Feche todos os programas que estão abertos no momento, clicando no botão “X” no canto superior 
direito da tela.

Após a área de trabalho estar sem nenhuma janela aberta, clique com o botão direito do mouse e 
selecione a opção Organizar ícones. Verifi que se a opção Organizar automaticamente está com 
tique no lado esquerdo. Se estiver habilitada, então clique sobre esta opção, veja a fi gura 16. Caso 
contrário, pressione a tecla ESC do teclado para fechar o menu que se abriu.

Figura 16 – Botão direito na Área de Trabalho 

Para ser executado o exercício, essa opção deve estar desabilitada.

Após verifi car a opção acima, clique e segure com o botão esquerdo do mouse sobre qualquer 
ícone da área de trabalho (não da Barra de Tarefas), e arraste para outro lugar. Assim deve ser feito 
com todos os ícones, desorganizando a área de trabalho. O resultado será o exibido nas fi guras 
17 e 18.

Após desorganizar todos os ícones, clique com o botão direito do mouse em qualquer espaço livre 
da área de trabalho. Selecione a opção Organizar ícones  Organizar automaticamente, que 
todos os ícones serão organizados de modo automático. Observe a fi gura 19.

Figura 17 – Ícones organizados Figura 18 – Ícones desorganizados 

Utilize o programa CCleaner para 
limpar os arquivos temporários 

que fi cam no HD, depois de 
navegar na internet e usar vários 
aplicativos (www.info.abril.com.

br/download/4603.shtml).

Ao inicializar o Windows, alguns 
programas podem ser abertos 

automaticamente. Clique no botão 
Iniciar  Programas, selecione o 
programa, fi que pressionando o 
CTRL e arraste o programa para 

o item Inicializar, soltando o clique 
e, por último, o CTRL.



informáticA BásicA
Aplicada às Ciências AgráriAs

44

Exercício 2: Alterando a aparência do Windows.

O objetivo deste exercício é alterar as cores, a imagem da Área de trabalho e a proteção de tela, 

Figura 19 - Organizando ícones automaticamente 

como apresentado na fi gura 20.

Acesse o painel de controle, como visto no item 3.3.2 e clique na opção Vídeo .

Após abrir a janela Propriedades do Vídeo , como na fi gura 20, será possível fazer todas as 
alterações propostas neste exercício e aplicá-las no Windows .

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

Figura 20 - Propriedades de Vídeo

Qualquer programa pode ter um 
atalho na área de trabalho. Clique 

com o botão direito na área de 
trabalho, opção Novo → Atalho. 
Clique em procurar e informe a 

pasta do programa. Em seguida, 
clique no Avançar, digite o nome 

para o atalho e clique em concluir.

Ao clicar com o botão direito 
sobre um arquivo de imagem, 
selecione a opção Defnir como 

papel de parede. A imagem 
automaticamente será colocada 
na área de trabalho como papel 

de parede.



Microsoft Windows

45

a) Altere o Tema para Windows  Clássico;
b) Na guia Área de Trabalho , escolha o plano de fundo: Tulipas;
c) Na guia Proteção de Tela, escolha a proteção de tela: Polígonos e clique no botão Confi gurações 

e altere, se desejar, as opções;
d) Clique no botão OK.

Etapa 2: Acesse novamente a janela Propriedades de Vídeo  através do Painel de Controle . Faça 
as alterações abaixo:

a) Na guia Aparência, modifi que as opções das caixas: Janelas e botões, Esquema de Cores, 
Tamanho da fonte e clique no botão OK.

Exercício 3: Acessando programas do Windows.

O objetivo deste exercício é acessar alguns dos programas que estão incluídos no pacote Microsoft 
Windows  e aprender um pouco mais das funcionalidades de cada aplicativo (programa).

Para acessar os programas do Windows,  utilizaremos o botão Iniciar  Programas.

a) Windows Explorer (Organiza as pastas e arquivos do Windows).  Clique no botão Iniciar  
Programas  Acessórios  Windows Explorer. Observe a organização das pastas, clicando 
nos sinais de “+”. 

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

c) Jogo Paciência (Utilize a opção ajuda para aprender a jogar). Clique no botão Iniciar  
Programas  Jogos  Paciência.

Depois feche o Jogo Paciência, clicando no botão X, no canto superior esquerdo.

d) Paint (Aprenda a desenhar, clique e movimente o mouse na área branca). Clique no botão 
Iniciar  Programas  Acessórios  Paint.

Depois feche o Paint, clicando no botão 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 próprio 
Paint. A criatividade é o limite. 

Os desenhos que são feitos no Paint  são de simples até os mais detalhados. É possível também 
abrir fotos de câmeras digitais, imagens da internet, copiar e colar arquivos de imagens e alterar 
com as ferramentas que são disponibilizadas no Paint.

Um exemplo são as imagens que ilustram o presente livro. As imagens foram copiadas e coladas 
no Paint  para serem modifi cadas antes de ilustrarem o livro.

Depois de concluído o desenho 
no programa Paint. O usuário 

acessa o menu Arquivo → 
Defi nir como plano de fundo. 

Automaticamente o desenho é 
inserido como papel de parede da 

Área de Trabalho.

Para copiar telas do próprio 
Windows pressione a tecla Print 

Screen. No Paint, acesse o menu 
Editar  Colar. A imagem que 
estava sendo vista na tela será 
colada dentro do Paint como

uma imagem.



informáticA BásicA
Aplicada às Ciências AgráriAs

46

Clique no botão Iniciar  Programas  Acessórios  Paint. Será exibida uma janela semelhante 
à fi gura 21.

Para desenhar no Paint, selecione a cor desejada na Caixa de cores, com um clique. Depois 
selecione uma ferramenta: lápis, linha, retângulo ou letra. Posicione o mouse em qualquer lugar 
na Área de Desenho (área branca), clique, segure o mouse e vá movimentando-o pela área de 

Figura 21 – Programa Paint

desenho. Perceba que ao movimentá-lo, clicando, será feito o desenho. Após desenhar solte o 
clique do mouse.

Após ter desenhado, clique no menu Arquivo  Salvar. Digite um nome que representa o seu 
desenho e clique no botão Salvar. Pronto, o seu desenho está guardado no computador. Clique no 
botão 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 usuário meios para digitação de textos 
com os principais recursos como aqueles direcionados à formatação do texto.

Programas como o WordPad não podem ser comparados com o Microsoft Word devido à simplicidade 
das ferramentas e dos textos que podem ser produzidos, pois o Word é um processador de textos 
com recursos avançados, enquanto o WordPad é um editor de textos simples.

Inicie o WordPad  clicando no botão Iniciar  Programas  Acessórios  WordPad. Será exibida 
a janela como a fi gura 22.

O cursor “|” é o marcador do texto, isso signifi ca que, onde ele estiver, tudo o que for digitado por 

Para selecionar todo o texto 
digitado, pressione as teclas 

CTRL + T.

Para selecionar palavras 
digitadas, pressione as teclas 

CTRL + SHIFT + Seta (esquerda 
ou direita).
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meio do teclado sairá na posição dele. Inicie o aprendizado do WorPad, digitando o parágrafo 
abaixo:

Figura 22 – Programa WordPad

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

Na digitação de textos, utilizam-se teclas para deixar as letras em maiúsculo, colocar acentos 
e outros caracteres. Sendo assim, a tecla SHIFT, pressionada mais a letra desejada, deixa em 
maiúscula. Portanto, para qualquer caractere que estiver na posição 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.

Após ter digitado o texto, clique no menu Arquivo  Salvar, digite o nome “Texto de Estudo” e 
clique no botão Salvar. O texto está salvo no computador.

Para imprimir o texto, clique no menu Arquivo  Imprimir. O texto será impresso pela 
impressora.

Ao fi nalizar as atividades no WordPad, clique no botão 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 diferença é por estar em programa no computador e também por ter funções 
diferenciadas. Essa calculadora, que acompanha o Windows, aparece em dois tipos: a padrão 
(mais simples) e a científi ca (opções mais avançadas).

Clique no menu Iniciar  Programas  Acessórios  Calculadora , para abrir o programa da 
calculadora. Será exibida a janela com o formato exato de uma calculadora, como nas fi guras 23 
e 24.

“ CALCULADORA”
Utilize o botão MS – Salvar 
número na memória, MR 

– Ler número que foi salvo 
anteriormente, para auxiliar nos 

cálculos matemáticos.

“ CALCULADORA”
Utilize a opção Copiar do menu 
Editar, para copiar os valores 
numéricos e colar em outros 

programas.
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Os dois tipos da calculadora são utilizados da mesma forma que uma calculadora comum. A 
diferença está na utilização do mouse para clicar nos números e botões. 
Após a utilização da calculadora, utilize o botão X, localizado no canto superior direito da janela da 

Figura 23 – Calculadora  Padrão
Figura 24 – Calculadora  Científi ca

calculadora, para fechá-la.

3.5.4 – Exercício

Exercício 1: Utilizar o Paint .
a) Acesse o programa Paint  (Iniciar  Programas  Acessórios  Paint). 
b) Clique no botão RETÂNGULO, na caixa de ferramentas ( ) e desenhe um retângulo na área 

de desenho.
c) Selecione qualquer cor na Caixa de Cores. Clique no botão PREENCHER COM COR, na caixa 

de ferramentas ( ), leve o mouse até o centro do retângulo e clique. O retângulo deve ser 
preenchido com a cor previamente selecionada.

d) Selecione a ferramenta TEXTO, na caixa de ferramentas ( ), desenhe um retângulo sobre 
aquele que foi preenchido e digite a frase “EXERCÍCIO NÚMERO 1”.

e) Clique no menu Arquivo  Salvar, digite o nome do arquivo  como: DESENHO 1. E clique no 
botão Salvar. O desenho deve fi car semelhante à fi gura 25.

f) Para fi nalizar o exercício, clique no menu Editar  Selecionar Tudo. 
g) Clique novamente no menu Editar  Copiar .
h) Feche o Paint, clique no botão X, no canto superior direito da janela do Paint.

Na calculadora científi ca, as 
opções Hex, Dec, Oct e Bin 

representam as diversas formas 
de representar os valores: 

Hexadecimal, Decimal, Octal e 
Binário respectivamente.

A ferramenta texto permite que 
o usuário defi na ou não uma cor 
de fundo para o texto. Essa cor 

refere-se à cor selecionada com o 
botão direito na caixa de cores.

Figura 25 – Figura do Paint (Exercício 1)
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Exercício 2: Utilizar o WordPad .

a) Acesse o programa WordPad  (Iniciar  Programas  Acessórios  WordPad).
b) Digite o seguinte texto: “STJ considerou que os juros moratórios devem ser calculados pela taxa 

que estiver prevista para a mora do pagamento de impostos devidos à Fazenda Nacional”. 

Após digitar o texto, pressione a tecla ENTER do teclado duas vezes.
c) Clique no menu Editar  Colar . O desenho feito no Paint  deverá ser colado logo abaixo do 

texto. Se não for colado, refaça o exercício 1 do item 3.5.4. 
d) Clique no menu Arquivo   Salvar, digite o nome de arquivo : “Exercício do WordPad ”, e clique 

no botão SALVAR. A fi gura 26 exibe o fi nal do exercício.

3.6 - Ferramentas para manutenção

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

Figura 26 - Exercício Final do WordPad

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

Para corrigir esses problemas e melhorar o desempenho do Windows e dos softwares que estão 
instalados, pode-se utilizar dois programas do próprio 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 espaço em disco, ou seja, cada arquivo do computador (texto, imagens ou 
sons) é dividido em pequenos blocos e gravado no HD.

A opção Objeto do menu Inserir 
permite ao usuário inserir junto ao 
texto diversos objetos diferentes.

Confi gura as opções de 
impressão do texto, acessando 
o menu Arquivo  Confi gurar 

Página.

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

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

Pode ocorrer, no momento da gravação, que um bloco do arquivo seja gravado longe do bloco 
anterior, devido ao sistema de utilização do melhor espaço no HD. 

Quando o usuário solicita a abertura do arquivo, o  computador não pode fi car perdido no momento 
de reunir todos os blocos do arquivo solicitado. Para não ocorrer esse problema, entre cada bloco 
existe uma ligação correspondente.

Os erros que ocorrem com os arquivos estão associados a essa ligação entre os blocos. Por 
exemplo: o usuário está digitando um texto no Word, no momento em que está 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 ligação entre os blocos, que faz o 
computador fi car perdido e não abrir mais o arquivo .

Portanto, é necessário que um programa do Windows  corrija o problema na ligação entre os blocos. 
E para fazer essa correção, é utilizado o programa Scandisk .  

Os passos abaixo são utilizados para executar o Scandisk :

a) Feche todas as janelas que estão abertas no Windows , deixando a Área de Trabalho  livre.
b) Duplo clique no ícone Meu Computador, na área de trabalho.
c) Na janela que se abre, titulada Meu Computador, clique com o botão direito do mouse sobre o 

item “C:”, e selecione a opção Propriedades.
d) Clique na guia Ferramentas e no botão Verifi car agora, da sessão Verifi cação de erros.
e) Na janela titulada Verifi car disco (C:), selecione as duas caixas: Corrigir erros do sistema de arquivos 

automaticamente e Procurar setores defeituosos e tentar recuperá-los. Depois clique no botão Iniciar.
f) Será exibida uma caixa de mensagem, indicando que a verifi cação de erros precisa de acesso exclusivo 

aos arquivos e, por isso, precisa reiniciar o computador. Tenha certeza de que todos os programas estão 
fechados e clique no botão Sim. O Windows  será reiniciado e a correção automática será feita se houver 
arquivos com defeitos.

Ao fi nal do processo, o Windows  reiniciará normalmente. Veja as fi guras 27, 28, 29 e 30.
Caso o usuário não selecione as duas caixas na seção Opções de verifi cação do disco e clique no 
botão Iniciar desta tela, o Scandisk fará uma verifi cação superfi cial no disco, não sendo necessário 
a reinicialização do sistema.

O scandisk pode ser executado 
pelo comando: scandisk c:, quando 

o Windows for iniciado para o 
prompt de comando.

Limpe o registro do Windows. 
Depois de várias instalações e 

desinstalações, o registro fi ca com 
entradas desnecessárias

(www.info.abril.com.br 
dowload/4605.shtml)

Utilize um programa para turbinar 
o Windows XP.  (www.info.abril.
com.br/download/2205.shtml)
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Figura 27 – Clique duplo no Meu Computador

Figura 28 – Botão direito no HD 

Figura 29 – Scandisk  (Verifi cação de Erros)

Figura 30 – Tela fi nal do Scandisk 

Se depois de instalado ou 
desinstalado algum software ou 

hardware, o Windows não reiniciar, 
utilize o recurso que restaura 
o sistema. Esse recurso faz o 

Windows retornar ao último estado 
válido do sistema, recuperando 

as informações. Ao ligar o 
computador, fi que pressionando 
de modo intermitente a tecla F8, 

que abrirá uma tela contendo 
várias opções. Com a seta para 
baixo e para cima, selecione a 

opção Última confi guração válida e 
aguarde o reinício do Windows.

Utilize um programa que faz 
vários ajustes no Windows 
XP com apenas um clique 
(www.info.abril.com.br/
download/4094.shtml).
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Ao reiniciar o Windows, será exibida uma tela azul demonstrando o processo de verifi cação no 
disco que, ao terminar, iniciará 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 usuário realiza muitas tarefas que com o tempo fi cam automáticas. 
Um exemplo é o fato de criar e apagar arquivos, seja de música, ou texto, ou fotos novas, ou 
imagens ilustrativas. 

O usuário está o tempo todo criando, pesquisando, salvando novas informações e se desfazendo 
daquelas que não serão mais necessárias. Esse processo de salvar novos arquivos e de apagar os 
arquivos existentes deixa espaços vazios por todo o HD, devido aos blocos que são apagados.

Para salvar as informações, o computador as grava em blocos no HD como citado no item 3.6.1. 
A quantidade de blocos que são ocupados por determinada informação varia dependendo do seu 
tamanho e do local vazio para ser salva. Ou seja, o HD grava os dados nos primeiros blocos que 
estão disponíveis (vazios), podendo ser na seqüência (um bloco ao lado do outro), ou um distante 
do outro.

Quanto mais longe um bloco está do outro, mais tempo o HD demorará para compor a informação 
(texto, imagem, som, desenho) e abri-lá para o usuário. Por este motivo, é necessário 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, fi caram dispostos assim: o 1º no começo do HD, o 2º até 4º no meio do HD, e do 5º até 
o 10º se espalharam no fi nal do HD. O tempo para abrir esse texto no Word  será demorado, mas 
se todos os blocos estivessem um ao lado do outro, seria muito mais rápido.

A fi gura 31 exibe os espaços deixados pela exclusão de arquivos e o sistema operacional 
organizando os arquivos no HD . Essa tela é do sistema operacional Windows  98, pois, nesse 
sistema, o Windows exibia os blocos sendo organizados. A partir do Windows 2000, a organização 
do blocos passou a ser interna, não sendo exibida para o usuário.

Para iniciar o processo de desfragmentação do disco clique no menu Iniciar  Programas  
Acessórios  Ferramentas de Sistema  Desfragmentador de Disco .  Siga os passos 
apresentados nas fi guras 32, 33 e 34.

Figura 31 – Desfragmentador do Windows  98

Corrigir os erros de gravação 
dos arquivos e organizá-los são 
tarefas essenciais para um bom 
funcionamento e manutenção 

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

utilização do computador
for intensa.

O computador está lento, demora 
para abrir os programas e arquivos! 
Execute o Scandisk, desfragmente 
e desabilite os programas que são 

inicializados no msconfi g.
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Selecione o volume que deseja desfragmentar e clique no botão 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 desfragmentação, a tela abaixo será exibida durante o processo de organização dos 
blocos de arquivos, com legenda para compreensão das cores exibida na parte inferior da tela.
Ao fi nalizar o processo de desfragmentação, é exibida uma caixa de mensagem informando que 
o processo foi concluído. 

Figura 34 – Processo de desfragmentação

Novo vírus foi descoberto pelas 
empresas especializadas em 
segurança, segundo boletim

na internet!
Atualize o seu programa antivírus 

para não ser infectado.

Ative o fi rewall do Windows no 
Painel de Controle para evitar que 
programas sejam instalados sem 
a sua permissão e para evitar as 
tentativas de invasões por rede 

local e Internet.
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Com este processo, os arquivos serão acessados mais rapidamente pelos sistemas no HD. É 
recomendável que o Scandisk seja executado antes do Desfragmentador, para corrigir erros e 
possibilitar a organização de arquivos corrigidos.

3.6.3 – Restauração do Sistema

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

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

Para o usuário não perder toda a instalação e confi guração que ele utilizava no Windows depois 
do acontecimento de erros, como mencionado acima, o Windows cria um ponto de restauração 
no sistema que permite, após uma falha, voltar ao último estado saudável do sistema, à última 
confi guração válida.

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

Ao fi nal da instalação do jogo, o sistema solicita a reinicialização. Mas ao reiniciar, o Windows não 
abriu. Ao invés disso, uma tela azul foi aberta com o código dos erros na tela e todas as vezes que 
o usuário tenta reiniciar, é informado sobre o mesmo erro e o Windows não inicia. Existe alguma 
ferramenta que volte ao Windows que era antes do jogo? Essa pergunta é a primeira que vem à 
mente.

Foi justamente para esse tipo de problema que a Microsoft criou a restauração do sistema. O 
usuário reinicia o computador, e quando forem exibidas as primeiras imagens no monitor, antes de 
aparecer a primeira tela do Windows, o usuário deve pressionar, de modo intermitente (ora sim, 
ora não), a tecla F8  do teclado. Então aparecerá uma tela contendo várias opções e uma delas é 
denominada ÚLTIMA CONFIGURAÇÃO VÁLIDA.

O usuário deve escolher essa opção e pressionar a tecla ENTER. Assim, o Windows será reiniciado 
no último estado saudável do sistema e tudo que tinha sido feito, depois dessa última confi guração, 
é perdido.

Para que o usuário tenha mais segurança e não dependa somente do sistema operacional, é 
possível criar pontos de restauração manualmente, por meio do Windows , ou seja, após a 

Clique com o botão direito do 
mouse sobre a Barra de Tarefas 
 Propriedade. Modifi que as 

confi gurações da barra.

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

garantir que as suas informações 
não sejam perdidas.

Utilize a opção Limpeza do disco, 
do item Ferramentas de Sistema, 
para limpar arquivos que não são 

necessários ao sistema.
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instalação correta e sem problemas de qualquer programa, o usuário cria um ponto de restauração 
no mesmo dia. Se acontecer algum problema, o Windows voltará ao último ponto de confi guração 
válida criado.

Seguem-se os passos para criar ponto de restauração no sistema, nas fi guras 35, 36, 37 e 38.
Na janela de Bem-vindo, da restauração, clique na opção Criar um ponto de restauração e 
depois clique em Avançar. Se fosse para restaurar o sistema para uma determinada data, teria de 
selecionar a opção de cima “Restaurar o computador mais cedo”, avançar e selecionar a data pelo 
calendário que seria aberto.

Figura 35 – Passos para Criar ponto de Restauração

Figura 36 – Criando o ponto de Restauração

Ao clicar em avançar, surge a tela para defi nir um nome para o ponto de restauração. No exemplo, 
foi colocada a data do dia de criação. Após colocar o nome, clique em criar. Em alguns instantes, 
será criado o ponto de restauração e uma tela de fi nalização será exibida com algumas informações 
sobre o que foi criado. Clique no botão fechar para sair dessa tela e voltar ao Desktop. Assim, será 
possível restaurar o Windows  para o ponto que foi criado pelo usuário.

Figura 37 – Nome do ponto de restauração

Acesse a opção Informações do 
sistema, do item Ferramentas do 

Sistema, para saber os dados 
sobre os hardwares e softwares 
instalados no seu computador.

Difi culdades de encontrar símbolos 
que representem diversas formas 

para melhorar seus textos ou 
imagens? Utilize a opção Mapa de 
caracteres, do item Ferramentas 

de Sistema.
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Figura 38 – Ponto de restauração criado

3.7 - Exercícios propostos para 1º Parte do Capítulo

a) Altere a data e horário do computador. Clique duplo sobre o relógio, na barra de tarefas, e altere 
o calendário e o horário com o mouse e teclado.

b) Altere a data e o horário do computador, acessando o Painel de Controle , ícone Data e Hora.
c) Altere a imagem de fundo da Área de Trabalho , acessando a opção Vídeo .
d) Altere a proteção de tela, para opção Texto  3D. Clique no botão confi gurações e digite o seu 

nome no campo Texto personalizado.
e) Acesse o 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 o nome dessa pessoa embaixo do desenho, 

depois imprima e presenteie.
h) Acesse a calculadora e faça os cálculos de soma, subtração, divisão, multiplicação e 

exponenciação com dois valores.
i) Altere as cores do Windows , modifi cando a sua aparência.
j) Acesse o jogo paciência do Windows pelo botão Iniciar.

3.8 – Windows Explorer

O Windows  Explorer  é o gerenciador de pastas e arquivos contidos no computador. Como 
citado anteriormente, todas as informações, sejam de placas, mouse, teclado, textos, imagens, 
têm suas diretrizes dentro de arquivos. Ou seja, todas as atividades do Windows, programas e 
periféricos são determinadas por arquivos, eles possuem as informações de como o sistema deve 
funcionar. Clique no botão Iniciar  Programas  Acessórios  Windows Explorer, para abrir 
o gerenciador de pastas e arquivos.

Para se compreender melhor a maneira de criar e armazenar informações no computador, é 
necessário 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. 

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

Ferramentas de Sistema.

Crie pastas na Área de Trabalho 
para organizar alguns arquivos. 
Clique com o botão direito do 
mouse no papel de parede  

Novo  Pasta.



Microsoft Windows

57

Portanto, as atividades do usuário sempre envolverão o Windows Explorer, pois não há outra forma 
de organizar os arquivos se não for utilizado direta ou indiretamente o gerenciador de arquivos, 
devido às atividades que envolvem textos, imagens, sons, estarem ligadas à arquivos.

3.8.1 – Interface

A interface, ou tela inicial do Windows  Explorer , possui: Barra de Menu, Barra de Ferramentas, 
Barra de Endereços, Árvore de Pastas  e Área de Conteúdo. Observe a fi gura 39.

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

Figura 39 – Windows  Explorer

Barra de Ferramentas: Essa barra contém botões que executam determinadas tarefas que 
também estão nos menus, possibilitando mais rapidez na execução.

Barra de Endereços: Exibe o caminho do item selecionado na Árvore de Pastas ou Área de 
Conteúdo.

Árvore de Pastas: Representa toda a hierarquia de pastas criada automaticamente pelo Windows 
e pelo usuário. A árvore indica com o sinal de “+” que há mais itens dentro deste, e sinal de “-“ que 
não há mais nenhum item a ser exibido. Ao selecionar um item no lado esquerdo, o seu conteúdo 
é exibido no lado direito.

O Windows  Explorer  gerencia os ícones, pastas e arquivos do computador. Pastas  são todos os 
desenhos no formato de uma pasta de formulário amarelo comum do dia-a-dia ( ). Ícones são 
os outros desenhos que representam arquivos ou programas. Normalmente, os arquivos possuem 
um “Nome.Extensão” ( ). 

Por ser um gerenciador de arquivos, é possível, Windows E xplorer, v isualizar e alterar/criar/
excluir toda a estrutura do computador. A estrutura do computador está enraizada no item Meu 
Computador, que origina, a partir dele, todos os outros itens. Veja a fi gura 40.

Clique com o botão direito do 
mouse sobre a pasta desejada e 
selecione a opção Explorar. Será 

exibida nova tela a partir da
pasta selecionada.

Clique com o botão direito sobre 
a pasta e selecione a opção 

Propriedades, para visualizar as 
propriedades da pasta, incluindo 

seus atributos.
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A partir dessa hierarquia, é possível acessar o conteúdo de um disquete, clicando em 
. Também é possível acessar o conteúdo do HD,  clicando no local 

indicado pela letra C: , que pode ter o nome que o usuário desejar, ou 
acessar os 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 informações até um total de 
1,44 MB. Com o disquete, levar informação de um computador para o outro é muito simples. Por 
esse motivo é que ele foi criado. Qual é a melhor maneira de pegar pequenos arquivos (textos, 
fotos, música) e levar para outro computador (o de um amigo por exemplo)? Utilizar o disquete. As 
fi guras 41 e 42 apresentam o disquete. A fi gura 41 exibe a imagem frontal de um disquete. Na área 
acima, com a etiqueta em linhas vermelhas, pode ser escrito qualquer texto, desde que identifi que 
o conteúdo do disquete. 

Figura 41 – Disquete, visão da frente

Não procure a pasta que sempre 
acessa. Clique no menu Exibir  

Ir Para  Selecione umas das 
pastas contida na lista de mais 

acessadas pelo usuário.

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 disponível no HD para 
ser utilizado. Clique com o botão 
direito do mouse sobre a letra C: 

 Propriedades.

Nos cantos superiores do disquete, estão dois quadrados. O do lado esquerdo é vazado, mas 
o do lado direito pode ser fechado ou aberto. Se estiver fechado, pode ser gravada ou apagada 
qualquer informação no disquete, respeitando o seu limite de armazenamento. Caso contrário, 
estando aberto, não pode ser gravada ou excluída nenhuma informação.

Na fi gura 42, é possível visualizar a parte de trás do disquete. Pode-se notar melhor, no canto direito, 
o quadrado que pode ser fechado ou aberto, impedindo a alteração do conteúdo do disquete.
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Figura 42 – Disquete, visão de trás

Para inserir o disquete no computador e verifi car o seu conteúdo, segure o disquete pela etiqueta, 
posicione-o com a frente do disquete para cima e insira-o no drive de disquete do computador. A 
fi gura 43 demonstra esse processo.

Após inserir o disquete, acesse o Windows Explorer pelo botão Iniciar. Clique em Meu Computador 
 . No painel da direita (Área de Conteúdo), será exibido o conteúdo do 
disquete. Se permanecer vazio, o disquete não tem conteúdo, podendo ser utilizado.

Figura 43 – Inserindo o Disquete

Podem ocorrer casos em que o disquete precisa ser formatado, devido à sua utilização ser 
constante, ou por vir de fábrica não formatado. A formatação prepara o disquete para ser utilizado 
e reconhecido pelo computador.

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

Insira o disquete no drive do computador, clique com o botão direito do mouse sobre 
  Formatar, como na fi gura 44. Surgirá a tela de formatar, clique no 

botão Iniciar desta tela e aguarde o processo terminar.

No CD-ROM  ou DVD , para visualizar o seu conteúdo, é preciso clicar no item, ou DVD. No painel da 
direita, será exibido o conteúdo. 

Para preparar o disquete para uso, 
ou refazer o disquete apagando 

suas informações para reutilização, 
é preciso formatar o disquete. 

Depois de inserido no drive, clique 
duplo em Meu Computador  

clique com o botão direito sobre o 
disquete  Formatar  iniciar.

Os disquetes não são muito 
seguros devido ao seu processo 
de gravação, de informação e de 
material utilizado na sua criação. 
Atualmente, é preferível o CD-

ROM e Pen-Drive.

Os novos computadores não 
possuem mais os drives de 

disquete. Somente se o cliente 
optar por incluí-lo no computador.
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Figura 44 – Formatar disquete

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

Ao inserir o CD-ROM  ou o DVD  no drive do computador, fi que atento à posição correta de inseri-los. Onde 
está prata, azul, ou outra cor, normalmente é a área de leitura das informações. Esse lado fi ca para baixo. E 
a parte de cima do CD ou DVD normalmente tem etiqueta, ou área para se escrever o título e fi ca pra cima, 
como nas fi guras 45 e 46. Se o CD ou DVD for colocado de modo inverso no drive, não será feita a leitura 
correta.

Atualmente com o consumo cada vez maior do CD, DVD  e Pen-Drive , o disquete fi cou obsoleto. 
No entanto, que os novos computadores não trazem mais os drives para disquete como padrão, 
somente se forem pedidos pelo cliente. Os disquetes estão cada vez mais raros, devido à sua 
falta de confi bilidade e capacidade de armazenamento, que é muito pequena em comparação aos 
outros meios de armazenamento.

Figura 45 – Parte de cima do CD

Figura 46 – Área de Leitura do CD ou do DVD

Os CD’s armazenam 
aproximadamente 600 vezes 
mais informações em relação 

ao disquete. E o DVD armazena 
aproximadamente o equivalente a 

quatro CD´s.
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O Pen-Drive , é um componente eletrônico capaz de armazenar informações em chips pequenos 
de memória, no tamanho de uma caneta. Este dispositivo está cada dia mais sendo utilizado pelos 
usuários, devido ao seu tamanho, confi abilidade e facilidade de uso nos computadores. 

Alguns tipos de Pen-Drive, além de armazenar dados, têm rádio AM/FM, músicas MP3, gravador 
de música e muitos outros recursos que atraem cada vez mais os consumidores. Alguns exemplos 
são exibidos nas fi guras 47 e 48.

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

Figura 47 – Pen Drive

Figura 48 – Pen Drive com MP3

3.8.2 – Seleção de pastas e arquivos

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

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

A fi gura 50 exibe o Windows  Explorer  com o disquete selecionado (destacado com a cor azul) e o 
seu conteúdo do lado direito (quatro arquivos).

O Pen-Drive pode armazenar 
informações equivalentes aos 

DVDs, mas supera os CDs 
atualmente no mercado e está em 

constante crescimento.
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Figura 49 – Seleção do disquete

Para apagar qualquer um desses arquivos, é necessário indicar para o computador qual será 
apagado. Então, o usuário deve selecionar o arquivo , clicando em cima do nome. A fi gura 50 
mostra o arquivo selecionado.

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

Figura 50 – Arquivo selecionado

O teclado possui duas teclas chamadas CTRL , pronuncia-se “Control”. E a tecla SHIFT , pronuncia-se “Shift”, 
destinadas à seleção de arquivos.

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

Passos para selecionar arquivos ou pastas:

CTRL : Clique no primeiro arquivo  ou pasta na área de conteúdo e solte o clique. Após ter selecionado um 
item, fi que com o dedo da mão esquerda pressionando a tecla CTRL, enquanto a mão direita clica e solta os 
arquivos que deseja selecionar. Observe as fi guras 51 e 52.

A fi gura 52 ilustra dois arquivos separados que foram selecionados, utilizando a tecla CTRL. Na 
fi gura acima, são poucos os arquivos, mas se forem mais, o procedimento não será diferente, pois 
o CTRL seleciona apenas arquivos individualmente.

A barra de Endereço informa o 
que está selecionado, no lado 

esquerdo do Windows Explorer.

Item Meu Computador selecionado.
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Figura 51 – Tecla CTRL  do teclado

Figura 52 - Dois arquivos selecionados (CTRL )          

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

O usuário seleciona (clica e solta) o primeiro arquivo  do bloco, deixando-o selecionado. Com o 
dedo da sua mão esquerda fi ca pressionando a tecla SHIFT , enquanto a mão direita com o mouse 
seleciona (clica e solta) o último arquivo do bloco. Assim, todos os arquivos que estiverem entre 
esses dois extremos serão selecionados. Veja a fi gura 53.

Com o SHIFT , o usuário clicou no primeiro arquivo , depois fi cou pressionando a tecla SHIFT e 
clicou no último. Todos os itens que estavam entre os dois arquivos foram selecionados.

Acesse o menu Editar  
Selecionar tudo, para selecionar 

todos os arquivos do lado direito ao 
invés de usar o Shift.

Exibe os ícones de cinco formas 
diferentes. Menu Exibir.

Figura 53 - Seleção com o SHIFT          
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3.8.2.1 – Criar Atalho 

O atalho, pelo próprio nome se explica: um caminho mais rápido para abrir um programa, arquivo , 
som, imagem ou vídeo.

No começo do capítulo, explicou-se sobre a Área de Trabalho , que possui diversos ícones. Os 
ícones que têm uma fl echa no canto inferior esquerdo representam  atalhos, ou seja, apenas uma 
indicação para o verdadeiro lugar onde está o programa. 

Ao invés de se abrir o Windows  Explorer  ou procurar pelo programa no botão Iniciar da Barra de 
Tarefas, é mais fácil clicar diretamente no atalho para que o programa ou arquivo  seja aberto. A 
fi gura 54 exibe o ícone de atalho.

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

Figura 54 - Ícone de atalho          

Um exemplo é criar um atalho de uma pasta que o usuário sempre usa durante o trabalho, inclusive, 
ele pode colocá-lo na Área de Trabalho. Essa pasta está dentro do Meu Computador  C:  
Documents and Settings  Nome do Usuário. 

Acesse o Windows  Explorer  e clique em Meu Computador  C:  Documents and Settings  
Nome do Usuário. No painel do lado direito, será exibido todo o conteúdo da pasta Nome do 
Usuário, inclusive a pasta Meus Documentos. Clique e solte o botão direito do mouse sobre a pasta 
Meus Documentos  Criar Atalho , fi gura 55.

O atalho é criado e está dentro da pasta Nome do Usuário. Selecione o atalho (clique e solte), 
clique no menu Editar  Recortar , o atalho fi cará com a cor clara, conforme  representado na 
fi gura 56.

Figura 55 - Criando atalho          

A hierarquia de pastas, em alguns 
casos, possui vários níveis. Utilize 
o botão Nível Acima, para subir na 

hierarquia das pastas.

Utilize a opção Localizar, para 
encontrar arquivos perdidos no 

HD. Estes podem ser localizados 
por nome, data de criação, 

conteúdo, tipo.



Microsoft Windows

65

No painel da esquerda, clique e solte sobre o Desktop . Clique no menu Editar  Colar. Pronto o 
atalho está na Área de Trabalho. Feche no botão X o Windows  Explorer  para ver o atalho na área 
de trabalho, como na fi gura 57.

O usuário pode criar atalho para qualquer item do computador, sempre através do botão direito do 
mouse.

Figura 56 - Atalho criado          

3.8.3 – Operações com Pastas

A organização do computador é feita através de arquivos e pastas, para que todo o processo de 
busca das informações seja efi ciente. Imagine se todos os arquivos estivessem em um único lugar, 
seria uma grande desorganização. Portanto, é preciso aprender a criar / alterar / renomear / excluir 
pasta, tendo assim condições de organizar melhor o computador.

Criar Pasta: O usuário deve estar dentro do lugar que deseja criar a pasta. Se ele quer criar a 
pasta dentro da pasta Meus Documentos, então deve antes acessar a pasta Meus Documentos.
Por exemplo: O objetivo é criar a pasta “Arquivos X”, dentro do HD  (C:). Para isso, acesse o 
Windows  Explorer , clique em Meu Computador  C:  Clique no Menu Arquivo   Novo  
Pasta, de acordo com a fi gura 58.

A fi gura 59 exibe no painel da direita (Área de Conteúdo) 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 fi gura 60 ilustra a pasta que foi 
criada.

Figura 57 – Atalho na Área de Trabalho  (Desktop )          

Clique e segure com o botão direito 
do mouse,  arraste para o item 

Desktop e solte. Será exibido um 
menu rápido com a opção Criar 

Atalho.
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Para criar outra pasta dentro da pasta Arquivos X, primeiramente é preciso estar dentro dela e, 
para isso, clique duplo sobre a pasta no painel da direita ou da esquerda. Nesse caso, clique no 
painel da direita.

Figura 58 – Criar pasta no C:         

Figura 59 – Nova Pasta

Figura 60 – Pasta Criada

Ao apagar a pasta que possui um 
nível mais acima em relação às 
outras pastas, o usuário estará 
apagando todo o conteúdo que 
estiver abaixo, ou seja, dentro 
desta pasta, inclusive músicas, 

imagens, sons e outros, tudo que 
estiver dentro será excluído.

Enfeite o seu Windows com 
papéis de parede variados:
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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 não há outra pasta dentro de Arquivos X.

Após estar dentro da pasta, como na fi gura 61, ou seja, no painel da esquerda, a pasta está em 
destaque e aberta. As operações que forem realizadas serão feitas dentro dessa pasta.

Figura 61 – Pasta Arquivos X aberta

Acesse o menu Arquivo   Novo  Pasta. Dentro da pasta Arquivo X, no painel da direita, surgirá 
a nova pasta. Digite o nome: “História”, e pressione ENTER. Observe a fi gura 62.

Observe que na pasta Arquivos X apareceu o sinal de “+” ao lado esquerdo. Isso indica que tem 
outra pasta dentro dela. Clique duplo na pasta História, para aparecer do lado esquerdo, como na 
fi gura 63.

Papel de parede para o Windows.

Para abrir uma pasta que está 
do lado direito do Windows 

Explorer, clique duplo ou clique 
uma vez e pressione a tecla 

ENTER.

Figura 62 – Pasta História

Ao abrir a pasta, a que está acima dela fi ca com o sinal de “-“ e, de modo hierárquico, a pasta História 
aparece embaixo com recuo para direita, simbolizando que está dentro da pasta Arquivos X.

Figura 63 – Pasta História aberta

Além dos computadores 
comuns, o usuário pode adquirir 

um Notebook, que ocupa um 
menor espaço, executa as 

mesmas operações, além de 
ser móvel.
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Renomear  Pasta: Para renomear uma pasta, selecione-a, clicando em cima dela apenas uma vez. 

Clique no menu Arquivo   Renomear. O nome da pasta fi cará com a cor azul de fundo. Nesse 
momento, o usuário deve apenas digitar o novo nome e pressionar a tecla ENTER, como exibido 
na fi gura 64.

Além da pasta Historia, crie mais duas pastas (“Geografi a” e “Química”), dentro de Arquivo  X. As 
pastas devem fi cam como na fi gura 65:

Figura 64 – Renomear Pasta

Selecione a pasta Química, clique no menu Editar  Copiar . Para que o Windows  Explorer  
transfi ra a pasta copiada para outro lugar, deve-se usar a opção Colar .

Selecione a pasta Geografi a, clique no menu Editar  Colar . A pasta Química será colada dentro 
da pasta Geografi a. Veja a fi gura 66.

Com o comando Copiar , é feita somente uma cópia, deixando a original no lugar de origem. Mas 
quando a intenção do usuário é retirar o arquivo  ou pasta do lugar de origem e levar para outro 
lugar, deve-se usar o comando Recortar  e Colar .

Acesse o menu Ferramentas 
 Opções de pasta  Guia 

Modo de exibição. Confi gure as 
opções para serem aplicadas 
no modo como as pastas e 
arquivos serão exibidos no 

Windows Explorer. Ao terminar, 
clique no botão OK.

A letra C:, que representa o HD, 
permite que o usuário atribua 

um nome ao HD. Clique com o 
botão direito do mouse sobre C: e 
selecione a opção Propriedades. 

Na tela que surgir, defi na um 
nome para o HD.

Copiar  Pasta: Quando o usuário deseja fazer uma cópia de determinada pasta e todo o seu 
conteúdo e colocar em outro lugar (exemplo: disquete), ou em outra pasta, utiliza-se a opção 
Copiar. Exemplo: Copiar a pasta Química para dentro da pasta Geografi a.

Figura 65 – Árvore de Arquivos X
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Figura 66 – Comando Copiar e Colar

Selecione a pasta Geografi a, clique no menu Editar  Recortar . Selecione a pasta História, clique 
no menu Editar  Colar . Observe que a pasta Geografi a e Química são retiradas do seu lugar de 
origem e levadas para outro lugar. Veja a fi gura 67. As pastas Geografi a e Química estão dentro 
de História.

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

Figura 67 – Recortar e Colar

Para Copiar e Colar objetos no 
Windows ou outros softwares, 
selecione o objeto, pressione 
a tecla CTRL + C (copiar), e 

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

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

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

Somente Leitura : Signifi ca que o conteúdo da pasta poderá ser lido, mas não alterado ou excluído 
acidentalmente.

Oculto : O conteúdo da pasta ou a pasta não poderá ser visto, a menos que o usuário saiba o 
nome.

Exercícios: Operações com Pastas .

1. Crie a hierarquia de pastas apresentadas na fi gura 68, dentro do HD  (C:), utilizando a opção 
criar Nova Pasta.

2. Organize as cidades como na fi gura 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 fi gura 70
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Figura 68 – Hieraquia de pasta

Figura 69 – Cidades

Figura 70 – Estados

Para Recortar um objeto, utilize 
a tecla CTRL + X. O objetivo que 

foi recortado fi cará com a cor 
clara até ser colado ou recusado 

pelo usuário pressionando-se
a tecla ESC.

Todas as pastas e arquivos 
possuem atributos que 

identifi cam propriedades 
particulares.

Para acessar as propriedades 
das pastas ou arquivos 

rapidamente, clique com o 
Botão Direito sobre a pasta 

Propriedades.
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Arquivos que possuem 
conteúdos iguais quanto ao 
texto, à fi gura ou aos sons, 
dependendo do programa 

que são criados, fi cam 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.

Figura 71 – Arquivo  Criado
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Figura 72 – Arquivo  Renomeado

Figura 73 – Arquivo  Recortado

Renomear ou excluir arquivos, 
enquanto estes estiverem sendo 
utilizados por algum programa, 
não é possível. Feche o arquivo 

e depois faça a alteração ou 
exclusão do seu nome.

Clique sobre o arquivo e segure, 
não soltando o clique. Arraste 
o arquivo até o local desejado 
e solte. Essa operação copia 
e cola o arquivo no destino 

indicado.
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Ao excluir arquivos ou pastas 
com a tecla DELETE ou pelo 

menu Arquivo  Excluir, esses 
itens são enviados para a 

Lixeira. Se for preciso recuperar 
o arquivo que foi apagado, 

acesse o Iniciar  Programas 
 Windows Explorer  Lixeira. 

Selecione os itens que deseja 
recuperar dentro da Lixeira e 
acesse  o menu Arquivo  
Restaurar. Os arquivos  são 

recuperados e voltam ao lugar  
de onde foram excluídos.

Atributos auxiliam o usuário 
a evitar que ocorram certos 

problemas com os arquivos ou 
que alguém possa encontrá-lo 

facilmente no HD.

Figura 74 – Resultados Operações com Arquivos

Figura 75 – Hierarquia de Pastas
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4.1 - Introdução

O  aplicativo processador de texto mundialmente conhecido e muito utilizado é o Microsoft Word, 
que permite ao usuário fazer qualquer trabalho que tenha o foco principal em textos, sejam, cartas, 
documentos, trabalhos escolares, ofício, formulários, macros. Esses são alguns dos recursos que 
essa poderosa ferramenta disponibiliza para o usuário.

Este capítulo está baseado na versão Microsoft Offi ce 2003. O Word, assim como o Excel e o 
PowerPoint, integram o pacote Microsoft Offi ce 2003, criado pela Microsoft.

4.2 - Interface 

Para acessar o Microsoft Word , clique no menu Iniciar  Programas  Microsoft Offi ce  
Microsoft Word. Ao clicar no programa Word, a janela, semelhante à fi gura 76, é exibida.

Figura 76 – Interface  do Microsoft Word 

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

A Barra de Menus contém todos os Menus com várias opções para trabalhar com o  texto, que 
será conhecido no decorrer deste capítulo.

Para ter acesso mais rápido a pequenas funções do Word e aplicá-las rapidamente ao texto. Estão 
disponíveis para o usuário vários comandos dentro dos menus em forma de botão, agrupados na 
Barra de Ferramentas.

O processo de digitação dos textos e outras atividades desenvolvidas no Word inicia-se na Página 
de Texto, local reservado para digitação das informações. Em alguns momentos, pode ser difícil 
visualizar todo o texto, todas as páginas. Por este motivo, as Barras de Rolagem estão inseridas 
na lateral esquerda e embaixo, no fi nal da janela do Word.

Experimente pressionar as 
teclas do teclado que você 

desconhece. Perca o medo!

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

modifi cada automaticamente.

Em cada menu há uma letra 
sublinhada para seu acesso mais 
rápido. Pressione a tecla ALT + 
Letra sublinhada. O menu será 

aberto pelo teclado.
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A Régua auxilia o usuário a visualizar o tamanho da página e as margens que estão 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 padrão, a Régua não é exibida na forma de Layout de Leitura e Estrutura de Tópicos, somente 
em Layout de Impressão.

4.3 - Digitação de Texto

Ao abrir o Word, uma barra na vertical “|”, chamada de cursor, fi ca piscando no começo da página, 
indicando a posição que será inserido o texto quando o usuário começar a digitar. 

O cursor não fi ca só no começo da página, pode estar em diversos lugares. Sendo assim, todas 
as vezes que o usuário utilizar o Word, ele deve conferir a sua posição correta antes de realizar 
qualquer atividade. 

4.4 – Acessando os Menus

Acesse o Microsoft Word e digite o texto abaixo:

“Preço de sementes para produção de biodiesel deve ser competitivo, diz pesquisador Milena Assis 
Da Agência Brasil

“Brasília - O programa brasileiro de biodiesel está entrando em uma fase mais madura e o desafi o 
agora é garantir ao pequeno agricultor uma organização para a produção. A avaliação é do 
pesquisador Liv Soares Severino, da Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuária (Embrapa). 
De acordo com ele, as indústrias para essa produção já estão sendo instaladas e começando a 
comprar a matéria-prima. 

Severino explicou que “os volumes de sementes oleaginosas necessários para a produção 
de biodiesel serão muito grandes e agora as indústrias estão prontas para comprar”. E disse 
esperar que, “com isso, a produção volte a crescer e os preços sejam competitivos”, porque 
no ano passado estavam “muito baixos devido ao câmbio”. Os produtores, acrescentou, 
deverão voltar a plantar e ter renda, “porque antes não tinham para quem vender”. 
A adição de 2% de biodiesel ao óleo diesel será obrigatória a partir de janeiro de 2008, mas poderá 
passar a valer em 1º de janeiro de 2007, se houver disponibilidade de oferta. O Brasil já possui o 
equivalente a 70% do necessário para cumprir a meta “

No decorrer do capítulo, serão abordados diferentes comandos que necessitam do texto para 
serem executados. Se não for solicitada a digitação de nenhum texto, fi ca defi nido implicitamente 
que será utilizado o texto acima.

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
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4.4.1 - Menu Arquivo

Ao abrir o aplicativo Word , este já disponibiliza uma página em branco e exibe na Barra de Título 
do Word (topo da janela), o nome “Documento 1”, notifi cando o usuário que está disponível um 
documento (arquivo ) em branco para começar a atividade.

a) Novo Arquivo : Caso o usuário queira iniciar um novo arquivo  no Word , ele deve acessar 
o menu Arquivo  Novo. Surgirá uma tela ao lado direito da janela chamada No documento, 
contendo várias opções: Documento em branco , documento XML, Página Web, com base em um 
documento existente  e Modelos: No meu computador.

Figura 77 – Novo Arquivo 

As opções mais utilizadas são: Documento em branco, Com base em um documento existente e 
Modelos: No meu computador. Observe a fi gura 77, no lado direito.

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

Com base em um documento existente: permite ao usuário criar um novo arquivo (texto) baseado 
em um arquivo que já foi criado. Esta opção é utilizada quando o usuário deseja fazer vários 
documentos (textos) com as mesmas confi gurações, para não confi gurar as margens, cabeçalhos 
e outras opções várias vezes. O usuário confi gura um documento e os novos ele cria com base no 
primeiro, no qual estará com as confi gurações iguais as do arquivo anterior.

Modelos – No meu computador : para determinados documentos como: fax, currículo, cartas, 
memorandos. O usuário talvez não saiba como fazer e prefi ra usar um modelo já pronto, somente 
alterando-o. Quando o usuário clica nesta opção (fi gura 78), o Word  abre uma janela com diversos 
modelos diferentes, que o usuário pode selecionar e clicar no botão OK, para usar o documento 

Pressione as teclas PAGE UP ou 
PAGE DOWN para subir a página 
ou descer a página. Não esqueça 
que o cursor se movimentará com 

estas teclas dentro do texto.

Pressione as teclas CTRL + END 
ou CTRL + HOME. O cursor irá para 
a última página ou para a primeira 

página do texto.

As opções dos menus do Word 
2007 estão na barra de ferramentas.

CTRL + , movimenta o cursor 
uma palavra para direita.
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Figura 78 – Novo documento, a partir de modelo

modelo e alterar o texto, criando um novo documento. Esse novo documento não será o modelo, 
mas apenas uma cópia que será disponibilizada para fazer alterações.

b) Salvar Documento: Depois de o usuário digitar o texto, é preciso armazená-lo (gravá-lo) em 
algum dispositivo de armazenamento (veja Capítulo 1). Para salvar o arquivo, deve-se acessar o 
menu Arquivo → Salvar. 

A janela chamada Salvar Como será exibida no centro da tela. Selecione o local aonde deverá 
salvar o arquivo, clicando na opção Meu computador, ao lado esquerdo, depois digite o nome que 
representará o seu texto na caixa Nome do arquivo e clique no botão SALVAR. 

As opções Salvar e Salvar Como são muito confundidas, na maioria das vezes, por terem funções 
iguais, mas devem ser utilizadas em ocasiões diferentes.

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

Salvar Como: quando o usuário desejar modifi car o lugar aonde o arquivo foi salvo pela primeira 
vez ou o nome do documento, o Salvar Como deve ser utilizado. Caso contrário, o usuário usará 
somente a opção Salvar.

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

Note que, com o Salvar Como, é possível substituir um arquivo por outro. Por esse motivo, o 

Pressione as teclas CTRL + END 
ou CTRL + HOME. O cursor irá para 
a última página ou para a primeira 

página do texto.

Ao abrir o menu, repare que ao lado 
direito é exibida a tecla de acesso 
rápido às opções, como a opção 

Salvar  CTRL + B.

Acesse o menu Inserir   Símbolo, 
para inserir símbolos
diferentes no texto.
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usuário precisa estar atento aos arquivos e aos seus nomes, para que no momento de salvar não 
substitua um arquivo por outro, prejudicando o documento.

Ao fi nalizar o texto e salvá-lo, o usuário pode fechar o Word  com a segurança de que o texto está 
guardado no computador e não foi perdido.

Se o usuário for continuar usando o Word, é possível apenas fechar o arquivo que estava sendo 
editado. Acesse o menu Arquivo  Fechar. Se for preciso fechar vários aquivos, pressione a tecla 
SHIFT, clique no menu Arquivo  Fechar Tudo. Todos os arquivos serão fechados de uma só 
vez.

c) Abrir Documento : Normalmente, os usuários sempre retornam ao Word  para digitar novos 
textos ou modifi car os existentes. Se o usuário for alterar um texto existente, ele deve abrir o 
texto no Word novamente, pois está guardado no dispositivo de armazenamento que foi escolhido 
quando foi salvo.

Para abrir o documento, acesse o menu Arquivo  → Abrir, a janela da opção Abrir será exibida 
no centro da tela, para o usuário selecionar o dispositivo de armazenamento que foi escolhido e 
selecionar o texto e, então, clicar no botão ABRIR. 

d) Confi gurar Página: A digitação de um texto envolve muito mais que apenas um texto. Tem 
as margens, o tamanho, a orientação da página. Estas são algumas das opções que devem ser 
consideradas em um documento (texto), pois no momento de imprimir, tais opções afetaram o 
layout do texto na página.

Acesse o menu Arquivo   Confi gurar Página. A janela denominada: Confi gurar Página será 
exibida como na fi gura 79.

Figura 79 – Confi gurar Página

Crie gráfi cos facilmente no Word 
2007 usando o ícone GRÄFICO na 

barra de ferramentas.

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

 Data e Hora.
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Observe que na janela Confi gurar Página há três guias: Margens, Papel, Layout. As principais são: 
Margens e Papel.

Guia Margens: Nesta guia, o usuário altera as margens Superior, Inferior, Direita e Esquerda, 
além da orientação da página (Vertical ou Horizontal). Para alterar essas opções, utilize o mouse 
para clicar sobre os valores e digitar novos, e com o mouse o usuário seleciona a orientação da 
página.

Guia Papel : Esta guia é utilizada para defi nir a largura e a altura do papel que será utilizado para 
imprimir o texto. É muito importante defi nir o tamanho do papel, pois no momento de imprimir, o 
texto pode fi car em posição incorreta. Clique na guia Papel e com o mouse altere os valores da 
largura e altura. Se for o papel A4 ou Carta, o Word  já tem esse tipo de padrão, clique na caixa 
acima da opção largura e selecione o modelo, clique no botão OK.

e) Visualizar Impressão: Antes de imprimir o texto, é aconselhável utilizar a opção Visualizar 
Impressão do Word, para certifi car-se de que o texto será impresso corretamente. Esta opção 
exibe na tela exatamente o que será impresso em papel.

Em alguns documentos, o texto está digitado corretamente, mas por estar no fi nal da página e 
próximo à margem inferior, a última linha do texto naquela página é omitida pelo Word  e não é 
impressa. Para resolver esse problema, se constatado através da opção Visualizar Impressão , 
pressione o ENTER antes do último parágrafo para que o Word envie o texto para próxima 
página.

Acesse o menu Arquivo   Visualizar Impressão , o Word  sairá da tela de edição de texto, e 
exibirá a página no formato que será impressa. Veja a fi gura 80.

Figura 80 – Visualizar impressão

Utilize a barra de ferramentas para alterar a porcentagem de visualização do texto. Após ter 
verifi cado como o texto será impresso, clique no botão FECHAR para retornar ao modo de edição 
do texto.

Visualize as páginas do seu 
documento em forma de miniaturas. 
Acesse o menu Exibir  Miniaturas.

Adicione comentários
no Word 2007.

Se o documento tiver tabelas com 
várias colunas, utilize a orientação 

Horizontal só naquela página.
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f) Imprimir : Ao fi nal de um documento criado e com todas as modifi cações feitas pelo usuário, além 
de verifi cado através da opção Visualizar Impressão , o próximo passo é imprimi-lo em papel.
Para imprimir um documento, acesse o menu Arquivo   Imprimir . A janela da opção Imprimir é 
exibida, como na fi gura 81.

Figura 81 – Imprimir

A janela Imprimir tem opções que são muito importantes e que devem ser verifi cadas antes da 
impressão.

Impressora: Neste quadro, estão disponíveis os nomes das impressoras que estão instaladas no 
computador. Deve-se selecionar a impressora que será utilizada na impressão.

Intervalo de páginas: O usuário pode escolher quais páginas serão impressas, utilizando as três 
opções: Todas, Página Atual ou Páginas.

Cópias: Defi ne o número de cópias que serão impressas do documento atual.

Após defi nidas as opções, clique no botão OK e aguarde a impressão do documento.

4.4.2 - Menu Editar 

O processo de digitação de texto no Word  é muito simples. E, durante esse processo, o usuário 
utiliza alguns dos vários comandos disponíveis, que o auxiliam no processamento do texto.

a) Desfazer / Refazer: Suponha que o usuário, ao selecionar um parágrafo para modifi car o 
tamanho e o tipo de letra, pressione alguma tecla do teclado sem intenção. Essa ação apaga todo 
aquele parágrafo que o usuário havia digitado. Se grande parte do texto estivesse selecionada, 
tudo seria apagado.

E quando isso ocorre, o que pode ser feito para trazer o texto novamente ao estado anterior? 
Simples. O usuário desfaz a sua última ação e o texto voltará ao estado de selecionado. 

Selecione o texto e modifi que suas 
cores, alinhamento, tamanho, usando 
os botões 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 opções Localizar e Substituir do 

menu Editar.

Movimente-se entre as palavras do 
texto, vá diretamente para a página 
desejada. Acesse o menu Editar  

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

O usuário pode desfazer o texto que digitou, rapidamente, acessando o  menu Editar  Desfazer . 
Esse comando desfaz a última ação do usuário no texto. Em alguns casos, pode ser necessário 
refazer as últimas ações no texto. Para isso, acesse o menu Editar  Refazer .

b) Copiar / Recortar / Colar: A edição do texto exige, na maioria do casos, que se altere 
a posição de parágrafos, fi guras e outros itens que componham o texto.

Entre algumas opções, está a de fazer uma cópia do texto e colocá-la em outra posição, usando 
o Copiar, e depois a opção Colar. Outra seria a de mudar a posição do texto entre as páginas, 
usando o Recortar e depois o Colar. 

Selecione o texto desejado, clicando no começo da linha e arrastando o mouse até o ponto 
determinado, deixando o texto em destaque. Caso o usuário queira fazer uma cópia do texto, 
utilize a opção Copiar . Mas, se for para alterar a posição do texto ou fi gura original, então 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 opção Colar. 

Selecione o texto, acesse o menu Editar  Copiar  ou Recortar , posicione o cursor no destino 
correto, acesse o menu Editar  Colar . O texto selecionado está em outra posição.

c) Cabeçalho  / Rodapé : A página contém quatro margens (Superior, Inferior, Direita 
e Esquerda). Dentro das margens superiores e inferiores, estão o cabeçalho e rodapé 
respectivamente.

Para inserir textos, fi guras e números de página no cabeçalho e rodapé, acesse o menu 
Exibir  Cabeçalho /Rodapé , como na fi gura 82

Figura 82 – Cabeçalho e Rodapé

Ao exibir o cabeçalho e rodapé, o Word  disponibiliza o cursor dentro do cabeçalho para inserção 
de texto, além de disponibilizar uma barra de ferramentas específi ca para o cabeçalho e rodapé 
com diversos botões, inclusive o botão de inserção de número de página.

No Offi ce 2007, é possível 
transformar em PDF os arquivos sem 

a utilização de outros programas?

Ative/Desative as Barras de 
Ferramentas. Acesse o menu 

Exibir  Barra de Ferramentas  
Selecione a barra desejada.

Se for apenas para numerar as 
páginas, utilize a opção Número de 

páginas, do menu Inserir.

O cabeçalho normalmente é utilizado 
para pequenos títulos em livros, 

para exibir número de páginas em 
trabalhos com normas,

exemplo: ABNT.
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Após realizar as ações no cabeçalho e rodapé, o usuário deve clicar no botão FECHAR, para voltar 
à área de edição do texto. Ao voltar para a área do texto, o cabeçalho e rodapé fi cam com a cor 
escura clara, indicando que não está disponível para edição e está protegida. Para retornar ao 
cabeçalho e rodapé, acesse o menu Exibir  Cabeçalho  e rodapé.

4.4.3 - Menu Inserir 

a) Número de Páginas : Para fazer a númeração das páginas do texto, o usuário pode inserir 
o número da página através do Cabeçalho  e Rodapé , ou pelo menu Inserir. Neste tópico, será 
descrita a inserção de número de página pelo menu Inserir.

Acesse o menu Inserir  Número de Páginas . Será exibida uma janela como a fi gura 83, com 
várias opções de numeração de página: posição, alinhamento e formatação do número.

Figura 83 – Números de Página

Posição do número: defi ne qual a posição do número na página.

Alinhamento  do número: posiciona o número segundo os alinhamentos: direita, esquerda, 
centralizada, externo e interno.

Formatar: permite ao usuário escolher como será o formato do número: números, letras, algarismos 
romanos, entre outros formatos.

Após defi nir as opções, clique no botão OK e observe as páginas como serão paginadas. Para 
alterar, acesse novamente o menu Inserir  Números de páginas.

b) Quebra de Página e Seção : Em textos longos que se utilizam recursos de tabelas com várias 
colunas, a orientação da página Vertical não é recomendável, sendo melhor a orientação da página 
Horizontal.

Como todo o texto é defi nido com apenas uma seção, qualquer alteração na página refl itirá em 
todas as páginas do documento. Ou seja, a seção é utilizada para aplicar determinadas formatações 
em várias páginas de uma só vez. Por esse motivo, quando é necessário que uma ou mais páginas 
fi quem em outra orientação, ou com rodapé e cabeçalho diferente das outras páginas, é preciso 
inserir novas seções para fazer as alterações necessárias nas páginas.

Insira links que indiquem outros 
documentos do Word. Acesse 
o menu Inserir  Hiperlink ou 

pressione CTRL + K.

Utilize os botões da barra de 
ferramentas Desenho para 

incrementar o seu texto.

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

numeração.
• ------
• ------
• ------

a) ------
b) ------
c) ------

Acesse o menu Formatar  
Marcadores e Numeração.
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Acesse o menu Inserir  Quebra. A janela de Quebra é exibida no centro da tela. Veja a fi gura 84.

Figura 84 – Quebra de Página e Seção

Para inserir quebra de página e digitar o texto em nova página, utilize a opção Quebra de página. 
E para inserir quebra de seção e modifi car opções de orientação da página e cabeçalho e rodapé, 
utilize a opção Próxima Página. Após defi nida a opção, clique no botão OK.

c) Legenda : Normalmente, muitos usuários criam índices de títulos, fi guras, tabelas manualmente 
por desconhecerem o recurso de índice automático do Word .

Para criar índice automático de tabelas e fi guras, é preciso inserir Referência de Legenda. Acesse 
o menu Inserir  Referência  Legenda. Selecione o tipo de legenda e clique no botão OK. Veja 
a fi gura 85.

Figura 85 – Legenda

No caso de título, deve-se selecionar individualmente cada título e escolher um estilo, exemplo: 
Título 1, para títulos e para o primeiro nível de subtítulo, selecione Título 2, para o terceiro nível, 
Título 3. Formate os títulos e seus níveis nessa ordem.  E desse modo, defi ne-se um estilo para 
cada título até o fi nal do texto. 

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

O estilo é atribuído selecionado-o na barra de ferramentas. Veja a fi gura abaixo 86.

Acesse o menu formatar  
Bordas e Sombreamento. Na 

guia Bordas da Página selecione 
desenhos para enfeitar as margens 

do seu texto na opção Arte.

Para modifi car os cabeçalhos e 
rodapés de seções diferentes, a 

primeira ação que deve ser feita é 
Acessar o cabeçalho e rodapé pelo 

menu Exibir. E logo em seguida, 
desativar o botão Vincular a anterior.

Para eliminar a ligação dos 
cabeçalhos e rodapés com as outras 
seções, a partir desse ponto, o que 
for feito na seção não se propagará 

para outras seções.
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Figura 86 – Barra de Ferramentas (Estilo)

Após ter selecionado os estilos para os títulos e inseridas as legendas, acesse o menu Inserir  
Referência  Índices. A janela Índices é exibida como na fi gura 87.

Figura 87 – Índices de Ilustrações

Guia Índice Analítico: Utilizada para inserir o índice dos títulos do texto, que pode ser inserido 
com até nove níveis de títulos e subtítulos.

Guia Índice  de Ilustrações: Utiliza-se para inserir índices de tabelas, fi guras, equações e 
ilustrações. Veja fi gura 87.

d) Imagem do Clip-art : O texto normalmente precisa de imagens, fi guras para ilustrar o que está 
sendo digitado e auxiliar na explicação de determinado assunto.

No Word , as opções mais utilizadas para se inserir fi guras e imagens para auxiliar na explicação 
de idéias do texto são: Clip-art  e Do arquivo .

Clip-art : Na instalação do Microsoft Word , é instalado um conjunto de imagens que representam 
diversas áreas do dia-a-dia, além de profi ssões, que estão agrupadas em coleções.

Acesse o menu Inserir  Imagem  Clipart. Ao lado esquerdo da janela do Word, é exibida a 
janela Clip-art, que disponibiliza para o usuário no fi nal da tela a opção Organizar clipes, na qual 
estão as coleções de clip-arts. Veja a fi gura 88.

Note que o índice deste livro foi 
elaborado no Word utilizando os 

recursos estilo e legenda.
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Figura 88 – Clipart

Para inserir os Clip-arts, deve-se copiar e na posição dentro do texto usar a opção Editar  
Colar.

Do arquivo : Se os Clip-arts não interessam para o usuário, outra opção é inserir uma imagem 
que o usuário tenha armazenado no computador por outros meios, que não consta no clip-art. Por 
exemplo: uma foto digital de uma plantação de soja  ou da internet.

Acesse o menu Inserir  Imagem  Do arquivo . A janela Inserir Imagem é exibida no centro da 
tela. Veja a fi gura 89.

Figura 89 – Inserir Imagem

Utilize a Caixa de Texto do menu 
Inserir, para acrescentar ao texto: 

desenhos, textos, imagens.

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

Selecione o caminho das pastas onde está a imagem, clique sobre a imagem e clique no botão 
“Inserir”, para inserir a fi gura na posição do cursor no texto.

Gráfi co: Com recursos simples é possível através do próprio Word criar um gráfi co, baseado em 
dados digitados em uma planilha. 

Acesse o menu “Inserir  Imagem  Gráfi co”. A planilha e o futuro gráfi co serão exibidos na 
posição do cursor no texto. Observe a fi gura 94.
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Figura 90 – Gráfi co

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

4.4.4 - Menu Formatar 

Todos os textos digitados no Word  precisam de formatação, mesmo que sejam simples e tenham 
poucas alterações. Nos próximos tópicos, serão abordados comandos que modifi cam o texto, 
melhorando sua aparência e disposição na página.

a) Fonte : Ao terminar a digitação de um texto, o usuário pode modifi car o texto quanto a sua 
aparência na página. 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. Após selecionar o texto, acessar o 
menu Formatar  Fonte .

A janela chamada Fonte  será exibida no centro da tela contendo as guias: Fontes, Espaçamento 
de Caracteres e Efeitos, de acordo com a fi gura 91.

Figura 91 – Fonte

Modifi que a fonte de várias palavras 
quanto ao maiúsculo ou minúsculo. 

Acesse o menu Formatar -> 
Maiúsculas e minúsculas.
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Guia Fonte: A guia Fonte, disponibiliza vários 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 são recursos mais aprimorados, comparando com a guia 
Fonte . Estes efeitos destacam o texto de formas bem diferentes no texto, como: Letreiro Luminoso, 
Termido.

b) Parágrafo : Os textos em geral, possuem os espaçamentos das margens comumente 
denominados parágrafos. O parágrafo tem o mesmo conceito se comparado com aquele utilizado 
nos cadernos de estudo (de sala de aula).

Para aplicar as medidas de parágrafo em um texto. Selecione o texto, acesse o menu “Formatar  
Parágrafo ”. A fi gura 92 exibe as várias opções que podem ser aplicadas nos parágrafos do texto.

Figura 92 – Parágrafo 

As opções mais utilizadas dessa opção são: Primeira Linha (defi ne o parágrafo do texto), 
Espaçamento Antes e Depois do Parágrafo, Entre Linhas e Alinhamento.

Alinhamento : O alinhamento defi ne a disposição do texto na página. O texto pode receber os 
alinhamentos: Esquerda, Direita, Centralizado (aplicado em títulos) e Justifi cado (aplicado em 
textos como este do livro).

Primeira Linha: Especifi ca a medida em centímetros do parágrafo que será aplicado no texto. 
O valor em centímetros no lado direito do campo Especial pode ser alterado para outro valor de 
parágrafo.

Espaçamento (Antes e Depois): O usuário insere um valor que indicará o espaço entre os 
parágrafos, tanto antes como depois do parágrafo.

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 opções mais utilizadas dessa 

opção são...

Esquerda
As opções mais utilizadas dessa 
opção são...

Direita
As opções mais utilizadas dessa 

opção são...

Justifi cado
As opções mais utilizadas dessa 
opção são...
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Entre Linhas : Em alguns casos, como trabalhos de faculdade e documentos específi cos, 
a distância entre as linhas do texto facilita a leitura e melhora a sua aparência. Há opções do 
espaçamento entre linhas que precisam do valor em centímetros, o qual pode ser defi nido na caixa 
Em ao lado do Entre Linhas.

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

Para aplicar esse recurso, selecione o texto, acesse o menu Formatar  Marcadores e 
Numeração. Veja a fi gura 93.

Figura 93 – Marcadores e Numeração

Em cada guia da opção Marcadores e Numeração, há um tipo de numeração que pode ser aplicada 
aos itens do texto. O tipo de numeração é selecionado com apenas um clique. Se o usuário desejar 
alterar alguns itens das confi gurações do estilo, deverá utilizar o botão personalizar.

4.4.5 - Menu Ferramentas

A correção do texto no computador durante a digitação normalmente não é completa. E o usuário, 
mesmo conferindo o texto, pode esquecer de algum detalhe que represente um erro de gramática 
e ortografi a.

a) Ortografi a e Gramática: No conjunto de opões do Word, a ferramenta de correção ortográfi ca 
é muito utilizada no dia-a-dia do usuário de computador. Pois o auxílio de um corretor que verifi ca 
cada parte do texto durante a digitação é essencial, não para substituir o usuário, mas para auxiliá-
lo na digitação do texto.

O corretor ortográfi co indica, por meio de um sublinhado vermelho, que a palavra está incorreta 
ortografi camente, e sublinha em verde quando a gramática do texto está incorreta. 

Altere o fundo da página do Word de 
“branco” para outras cores. Observe 
que este fundo é aplicado somente 

no Word, não sendo impresso.

Aplique uma formatação automática 
no seu texto. Acesse o menu 
Formatar  → Autoformatação.
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Para o Word , o que não está em sua base de informações está incorreto. E mesmo que o Word 
tenha um dicionário amplo, nem todas as informações estarão erradas. Por isso, o corretor do 
Word é um auxliar do usuário na correção do texto e permite  acrescentar novas palavras ao seu 
dicionário.

Após a digitação do texto, acesse o menu Ferramentas  Ortografi a e Gramática . A correção 
começará avaliar cada parte do texto desde a primeira página até o fi nal. Na fi gura 94, pode-se 
observar o corretor ortográfi co.

Figura 94 – Ortografi a e Gramática

A janela de verifi cação ortográfi ca e gramática indica em verde e vermelho que em determinada 
palavra ou conjunto de palavras foi identifi cado um erro. Se houver sugestões do Word, serão 
exibidas no quadro de sugestões.

Se o usuário concordar com o erro notifi cado do Word, ele deve clicar no botão Alterar, caso 
contrário, deve clicar no botão Ignorar. Em alguns casos, a palavra será nova para o Word, como 
nome próprio. Nesse caso, o usuário deverá clicar no botão Adicionar ao dicionário, que será 
exibido no lugar do botão Próxima Sentença. Assim, o Word segue corrigindo até o fi nal do texto. 
Depois de completar a verifi cação, o Word exibirá uma janela notifi cando que a verifi cação foi 
concluída.

4.4.6 – Tabela

Muitos dados que são utilizados diariamente precisam ser demonstrados no formato de tabela , 
devido ao seu conteúdo e à sua importância. Exemplo: dados climáticos que indicam os dias de 
chuva em determinada região.

a)Criar tabela : O Word  proporciona ao usuário várias opções relacionadas à tabela, na qual, serão 
vistos os comandos mais importantes.

Para criar uma tabela , acesse o menu Tabela   Inserir  Tabela. Digite a quantidade de linhas e 
colunas da tabela e clique no botão OK. Veja a fi gura 95.

Zoom no Word 2007

O Word faz um relatório de todo 
o texto, contando palavras, letras, 
linhas. Em alguns momentos, o 
usuário precisará preencher um 
formulário com um limite máximo 

de palavras. Neste caso, essa 
ferramenta será muito útil. Acesse 
o menu Ferramentas → Contar 

Palavras.

Proteja o seu documento contra 
alterações em sua ausência. Acesse 

o menu Ferramentas → Proteger 
Documento.
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Figura 95 – Inserir Tabela

b) Excluir  tabelas e suas partes: A tabela  é composta por vários retângulos chamados de células , 
que formam as colunas e linhas da tabela. Para as tabelas, o Word  dedica um menu chamado de 
Tabela  só para as operações com as células e os conteúdos da tabela.

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

Será excluída da tabela , as células  e os seus conteúdos. Mas se o usuário apagar somente a 
informação com as teclas DELETE ou BACKSPACE, as células não serão excluídas.

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

Como a tabela  inserida é baseada no número de linhas e colunas, é preciso que todas as células  
da primeira linha se transformem em apenas uma célula. A opção Mesclar, do menu Tabela , 
transforma todas as células  que estão selecionadas em uma única célula. Exemplo: suponha 
que tenha sido inserida uma tabela  com quatro colunas e seis linhas. As primeiras quatro células 
precisam ser apenas uma célula. Então, as quatro células da primeira linha são selecionadas, e 
depois é utilizada a opção mesclar. Esse processo é exibido na fi gura 96.

Figura 96 – Mesclar Células

Envie a mesma carta para várias 
pessoas, ou crie etiquetas para os 
seus clientes. Utilize a Mala Direta. 

Acesse o menu Ferramentas → 
Cartas e correspondências.

Proteja o seu documento do Word 
com senhas. Acesse o menu 

Ferramentas  Opções  Guia 
Segurança.

Copie a formatação desejada 
de palavras ou blocos de textos. 

Selecione o texto, clique no botão 

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

formatação.
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d) Converter tabela e textos: Com a propagação da Internet, como meio de divulgação de 
informações, as páginas estão utilizando, em muitos casos, o recurso de tabela para exibir suas 
páginas. 

Não somente dados meteorológicos ou tabela de preços, mas também textos estão sendo dispostos 
em tabelas.

Quando o usuário 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 opção Converter. Se o usuário 
desejar retirar a tabela e deixar o texto no Word, a opção indicada é Converter tabela em Texto, 
caso contrário, para estruturar um texto em tabela, a opção é Converter texto em Tabela.
Após 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 o menu Formatar  Bordas e Sombreamento.

Figura 97 – Bordas e Sombreamento

A fi gura 97 apresenta as guias Bordas e Sombreamento , dedicadas à formatação de células  , mas 
podem ser aplicadas também ao texto do Word.

Guia Borda : Possibilita ao usuário modifi car cor, largura, estilo e bordas que serão defi nidas para 
as células  selecionadas.

Guia Sombreamento : Preenche com a cor selecionada o fundo das células  selecionadas pelo 
usuário. A fi gura 98 exibe um exemplo desses comandos.

Utilize o botão Mostrar ou Ocultar 
para verifi car os espaçamentos no 

texto. Clique no botão ( ).

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

observar sua estrutura.
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Figura 99 – Classifi car Texto

g) Fórmula : O foco do Microsoft Word  é o texto. Mas ocasionalmente o usuário necessitará de um 
cálculo simples em suas tabelas, usando a operação soma, por exemplo.

Na última célula da coluna, a que contém os valores a serem calculados, posicione o cursor, 
acesse o menu Tabela   Fórmula.

Figura 98 – Guia, Bordas e Sombreamento

f) Classifi car : Os dados que estão preenchendo a tabela , tanto números como textos, precisam 
ser ordenados na forma crescente (alfabética) ou decrescente.

Selecione a coluna ou linha que deseja ordenar, acesse o menu Tabela   Classifi car .

A fi gura 99 apresenta a janela que a coluna seja classifi cada em ordem crescente ou 
decrescente.

Figura 100 – Fórmula

Pressione o CTRL e clique sobre 
o link de endereço da internet para 

abrir automaticamente o site.

Utilize a opção Autoajuste do menu 
Tabela, para ajustar as linhas ou 
colunas para o mesmo tamanho.
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A fi gura 100 exibe os campos Formato do número e Inserir Função,  para serem especifi cados 
antes que o usuário clique no botão OK.

4.5 - Exercícios do Capítulo

1. No texto digitado no item 4.3, utilize a opção Salvar Como , e salve com o nome “Exercícios   
Finais do Word” .

2. Confi gure a página 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 título do texto e centralize, utilizando a opção Parágrafo .
5. Visualize o arquivo  como ele será impresso. Veja item 4.4.1.
6. Faça uma Lua no Paint , copie e cole no fi nal do texto Exercícios Finais do Word .
7. Insira qualquer outro desenho do Clip-art,  envolvendo profi ssões, embaixo da Lua.
8. Faça correção ortográfi ca no texto.
9. Selecione todo o texto e defi na 1,5 cm de parágrafo Primeira Linha.
10. Altere a fonte do texto inteiro para Arial Narrow, tamanho 11.
11. Crie a tabela  a seguir:

Valores mensais de Temperatura para região de Londrina, PR
Mês Tmax (ºC) Tmin (ºC) Tmed (ºC)

Janeiro 30,5 20,4 25,5
Fevereiro 30,8 20,4 25,6

Março 30,9 20,0 25,5
Abril 30,5 18,2 24,4
Maio 29,4 14,9 22,2

Junho 28,8 12,6 20,7
Julho 28,2 12,2 20,2

Agosto 30,2 13,4 21,8
Setembro 31,7 16,8 24,3
Outubro 31,7 19,3 25,5

Novembro 30,5 19,8 25,2
Dezembro 30,0 20,4 25,2

Total 363,2 208,4 286,1
Máx 31,7 20,4 25,6
Mín 28,2 12,2 20,2

Para não visualizar as linhas de 
uma tabela. Clique no menu Tabela 
 Ocultar linhas de grade.
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5.1 - Introdução

O aplicativo de planilha eletrônica mundialmente conhecido e muito utilizado é o Microsoft Excel, que 
permite ao usuário fazer qualquer trabalho que tenha o foco principal em cálculos e planilhas, seja 
planilha de folha de pagamento, planilha de alunos aprovados, planilha de fi nanciamento, macros. 
Esses são alguns dos recursos que esta poderosa ferramenta disponibiliza para o usuário.

Este capítulo está baseado na versão Microsoft Offi ce 2003. O Excel, assim como o Word e o 
PowerPoint, integram o pacote Microsoft Offi ce 2003, criado pela Microsoft.

5.2 - Interface 

Para acessar o Microsoft Excel , clique no menu Iniciar  Programas  Microsoft Offi ce  
Microsoft Excel. Ao clicar no programa Excel, a janela do aplicativo será exibida como na fi gura 
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 Fórmulas (identifi cada pelo símbolo ), 3 – Cabeçalho  das 
colunas entre A até IV ( ) e linhas entre 1 até 65536, 4 – Planilha  propriamente 
dita (local de digitação dos dados), 5 – Identifi cação das planilhas (por padrão, novos arquivos 
possuem três planilhas), e 6 – Ponto de Partida (auxilia o usuário a iniciar suas atividades com 
planilha eletrônica).

5.3 - Digitação de Planilha
 
Ao abrir o Excel, a célula (retângulos da planilha) que está selecionada é a A1. Ou seja, na coluna 
A e linha 1. Através da combinação de coluna e linha, todas as células  são identifi cadas. Observe 
a fi gura 102.

As planilhas e os gráfi cos criados no 
Excel podem ser copiados e colados 

no Microsoft Word.

Crie um atalho para o Excel e o 
Word na área de trabalho para 

acessá-los rapidamente.

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

coluna A e a linha 1. 
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Figura 102 – Célula

A digitação de texto no Word  e números no Excel tem uma diferença. O Excel tem o objetivo de 
auxiliar em planilhas e cálculos, enquanto o Word tem foco em textos. 

Por esse motivo, se o usuário deseja digitar um texto, deverá usar o Word . Mas se a intenção for 
criar planilhas com foco em cálculos e análises numéricas, o Excel é o aplicativo ideal.

Em cada célula da planilha, deve-se digitar a informação: palavras, números, símbolos. A cada 
informação digitada, o usuário deve pressionar o botão 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 fi gura 103.

Figura 103 – Planilha do Excel

A digitação da planilha é muito simples, digite em cada célula uma informação. Exemplo: na célula 
A4, foi digitado o “Feijão”, na célula C3 foi digitado “Cidade”. Não se preocupe nesse momento com 
as cores das letras, mas com a posição de cada palavra ou número, quanto à sua coluna e linha.
Os números digitados por padrão são alinhados à direita e o texto alinhado à esquerda. Esses 
alinhamentos podem ser alterados livremente pelo usuário.

5.4.1 - Menu Arquivo

Ao abrir o aplicativo Excel, este já disponibiliza três planilhas, tendo a planilha “Plan1” ativa. Na 
Barra de Título do Excel (topo da janela), é exibido o nome “Pasta1”, notifi cando o usuário que está 
disponível um novo arquivo com três planilhas em branco para começar a atividade.

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.

Modifi que o nome da planilha de 
“Plan1” para “Controle de Vendas”. 
Clique duplo sobre o nome Plan1. 

Depois de fi car em destaque, 
comece a digitar e pressione 

ENTER no fi nal.
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No Word, o usuário utiliza o arquivo com uma ou várias páginas. No Excel, utiliza-se uma ou várias 
planilhas que possuem individualmente 255 colunas e 65536 linhas, resultando em várias páginas 
por planilha.

a) Novo Arquivo : Caso o usuário queira iniciar um novo arquivo  no Excel, ele deve acessar o menu Arquivo 
 Novo. Surgirá uma tela ao lado direito da janela chamada Nova Pasta de Trabalho, contendo várias 
opções, em geral, as mais utilizadas: Pasta de Trabalho em branco, Com base em pasta de trabalho existente 
e Modelos: No meu computador. Veja a fi gura 104.

Figura 104 – Novo Arquivo

Pasta de trabalho em branco: surgirá um novo arquivo com três planilhas em branco, no qual a 
célula A1 da planilha: Plan1 estará ativada. 

Com base em um documento existente: permite ao usuário criar um novo arquivo (planilha) 
baseado em uma planilha que já foi criada. Essa opção é utilizada quando o usuário deseja fazer 
várias planilhas com as mesmas confi gurações. Para não confi gurar as margens, cabeçalhos e 
outras opções várias vezes, o usuário confi gura uma planilha e as novas ele cria com base na 
primeira, que herdarão todas as confi gurações da planilha selecionada.

Modelos – No meu computador: para determinadas planilhas como: balanço, cartão ponto, 
demonstrativo de despesas, o usuário talvez não saiba como fazer e prefi ra usar um modelo já 
pronto, adaptando-o para sua realidade. Quando o usuário clica nessa opção, o Excel abre uma 
janela com alguns modelos diferentes, os quais o usuário pode selecionar e clicar no botão OK 
para usar a planilha modelo, criando uma nova planilha. Essa nova planilha não será o modelo, 
mas apenas um cópia do modelo que será disponibilizada para alterações. Alguns exemplos são 
exibidos na fi gura 105.

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

informações.

Use o assistente do pacote Offi ce 
para aprender e obter respostas às 

suas dúvidas.

Tipos de Zoom da planilha do
Excel 2007.
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Figura 105 – Nova planilha a partir de Modelo

b) Salvar  Planilha : Depois de o usuário digitar a planilha, é preciso armazená-la (gravá-la) em 
algum dispositivo de armazenamento (veja Capítulo 1). Para armazenar o arquivo,  deve-se acessar 
o menu Arquivo  → Salvar. 

A janela chamada Salvar Como será exibida no centro da tela. Selecione o local onde deverá 
salvar o arquivo (1), digite o nome que representará sua planilha na caixa Nome do arquivo e clique 
no botão SALVAR, como na fi gura 106.

Figura 106 – Salvar arquivo

As opções Salvar e Salvar Como são muito confundidas na maioria das vezes por terem funções 
iguais, mas devem ser utilizadas em ocasiões diferentes.

Salvar: essa opção é utilizada somente na primeira vez em que o arquivo (planilha) for armazenado 
em algum dispositivo de armazenamento e nas outras vezes em que o usuário não desejar alterar 
o lugar onde ele foi salvo.

Use a opção Salvar Como para criar 
outra cópia da planilha no disquete.

Crie planilhas simples para controlar 
seus gastos pessoais!
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Salvar Como: quando o usuário desejar modifi car o lugar onde o arquivo foi salvo pela primeira 
vez, ou o nome do arquivo, o Salvar Como deve ser utilizado. Caso contrário, o usuário usará só 
a opção Salvar.

Tanto o Salvar como o Salvar Como abrem a mesma janela, como na fi gura 106.

Ao fi nalizar a planilha e salvá-la, o usuário pode fechar o Excel com a segurança de que os dados 
estão guardados no computador e não foram perdidos.

c) Abrir Planilha: Normalmente os usuários sempre retornam ao Excel para criar novas planilhas 
ou modifi car as existentes. Se o usuário for alterar uma planilha existente, ele deve abrir a planilha 
no Excel novamente, pois está guardada no dispositivo de armazenamento que foi escolhido ao 
ser foi salvo.

Para abrir a planilha, acesse o menu Arquivo   Abrir. A janela da opção Abrir será exibida no 
centro da tela, como na fi gura 107, para o usuário selecionar o dispositivo de armazenamento que 
foi escolhido e selecionar o arquivo  que contém a planilha, para então clicar no botão ABRIR.

Figura 107 – Abrir documento

d) Confi gurar Página : A criação de uma planilha para relatório mensal envolve muito mais que 
apenas dados com cálculos: abrange as margens, o tamanho da página e a sua orientação. Essas 
são algumas das opções que devem ser consideradas em uma planilha, pois, no momento de 
imprimir, tais opções são essencias para melhor aparência. Algumas são exibidas na fi gura 108.

Acesse o menu Arquivo   Confi gurar Pàgina. A janela denominada: Confi gurar Página será 
exibida no centro da tela.

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

Fórmulas separadas por ícones no 
Excel 2007.

Insira no cabeçalho e rodapé 
o nome do arquivo e data da 

alteração. Assim pode-se controlar 
melhor a utilização da planilha.
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Figura 108 – Confi gurar Página

Observe que na janela Confi gurar Página, há quatro guias: Página, Margens, Cabeçalho/rodapé e 
Planilha. As principais são: Página, Margens e Cabeçalho/rodapé.

Página: A guia Página determina qual será a orientação da página (papel): Retrato ou Paisagem, 
e a dimensão da planilha a ser impressa, baseada na porcentagem defi nida pelo usuário, sendo 
a padrão 100%.

Guia Margens : Nesta guia, o usuário altera as margens Superior, Inferior, Direita e Esquerda, 
além da centralização da planilha. Para alterar essas opções, utilize o mouse para clicar sobre os 
valores, digitando novos, e para selecionar as opções de centralização da planilha na página.

Guia Cabeçalho /rodapé: Esta guia é utilizada para inserir informações no cabeçalho e rodapé das 
páginas: textos, números de página, data, hora, nome do arquivo . As informações do cabeçalho/
rodapé, ao contrário do Word , podem ser vistas somente com a opção Visualizar Impressão .

e) Visualizar Impressão : Antes de imprimir a planilha, é aconselhável utilizar a opção Visualizar 
Impressão do Excel, para certifi car que a planilha será impressa corretamente. Essa opção exibe na 
tela exatamente o que será impresso em papel. A fi gura 109 exibe a opção Visualizar Impressão.

Acesse o menu Arquivo   Visualizar Impressão , o Excel sairá da tela de edição de planilha e 
exibirá a página no formato em que será impressa, como na fi gura 109.

Figura 109 – Visualizar Impressão

Use a opção do menu Arquivo  
Enviar para, quando for necessário 
enviar a planilha por e-mail, fax ou 

meio compartilhado de rede.

No Excel 2007, é possível 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.



Planilha Eletrônica  - Microsoft Excel

107

Utilize a barra de ferramentas para alterar o zoom, confi guração de página, margens e quebra de 
página na planilha. Após ter verifi cado como a planilha será impressa, clique no botão FECHAR 
para retornar ao modo de edição da planilha.

f) Imprimir : Ao fi nal de uma planilha criada e com todas as modifi cações feitas pelo usuário, além 
de verifi cada através da opção Visualizar Impressão , o próximo passo é imprimir a planilha em 
papel.

Para imprimir um documento, acesse o menu Arquivo   Imprimir . A fi gura 110 exibe como será 
a janela da opção Imprimir.

Figura 110 – Imprimir

Na janela da opção Imprimir, há opções que são muito importantes e devem ser verifi cadas antes 
da impressão do documento.

Impressora: Neste quadro, estão disponíveis os nomes das impressoras que estão instaladas no 
computador. Deve-se selecionar a impressora que será utilizada na impressão.

Intervalo de impressão: O usuário pode imprimir todas as páginas ou escolher quais serão 
impressas da planilha, identifi cando a primeira página até a última desejada. 

Imprimir: A opção imprimir possibilita ao usuário imprimir todas as planilhas (Pasta de trabalho 
inteira), somente as planilhas selecionadas (Planilhas selecionadas), ou apenas as informações 
que estão selecionadas na planilha (Seleção).

Cópias: Defi ne o número de cópias (repetições) que serão impressas.

Depois de defi nidas as opções, clique no botão OK e aguarde a impressão das informações.

Depois de aplicados vários formatos 
na célula: cor da fonte, cor do fundo, 

tamanho, o usuário 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.
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5.4.2 - Menu Editar 

O processo de criação de planilha no Excel é muito simples. E, durante esse processo, o usuário 
utiliza alguns dos vários comandos disponíveis, que auxiliam na digitação das informações.

a) Desfazer/Refazer: Suponha que o usuário, ao selecionar uma célula para modifi car o tamanho 
e o tipo das letras, pressione alguma tecla do teclado sem intenção. Essa ação apaga todo o 
conteúdo da célula que havia sido digitado. Se fossem várias células selecionadas, tudo seria 
apagado.

E com o conteúdo das células apagado, o que pode ser feito para trazer a informação novamente 
ao estado anterior, ou seja, voltar ao conteúdo da célula no seu estado antes de ser apagado? 
Simples. O usuário desfaz a sua última ação e a informação voltará ao estado de selecionado 
(estado anterior). 

Acesse o menu Editar  Desfazer . Esse comando desfaz a última ação do usuário. Em alguns 
casos, pode ser necessário refazer as últimas ações na planilha. Para refazer as últimas ações, 
acesse o menu Editar  Refazer .

b) Copiar / Recortar / Colar: A edição de planilha exige, na maioria do casos, que se altere a 
posição do conteúdo da célula, fi guras e outros itens que componham a planilha.

Entre algumas opções para alterar a posição das informações, está o Copiar, que copia a célula. 
Deve-se posicionar o cursor na posição desejada e colar a célula anteriormente copiada, caso o 
usuário deseje fazer uma cópia do contéudo da célula. Mas se for para alterar a posição da célula, 
ou fi gura original, então deve-se utilizar o Recortar, posicionando o mouse na posição de destino 
correta e usando a opção Colar. 

Ao copiar ou recortar uma célula, esta fi ca 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 o menu Editar → Copiar   ou Recortar, posicione o cursor no 
destino correto, acesse o menu Editar → Colar. O conteúdo da célula selecionada estará em outra 
posíção.

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

Acesse o menu Editar → Excluir. A janela Excluir é exibida no centro da tela, como apresentado 
na fi gura 111.

Localize as informações na planilha 
usando a opção Localizar, do

menu Arquivo.

Opções das células no
Excel 2007.

A opção Ir para do menu Editar. 
Permite ao usuário se movimentar 
na planilha para qualquer célula.

Acesse o menu Exibir  Tela 
Inteira. A planilha será visualizada 

em toda a área do monitor.
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Figura 111 – Excluir

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

5.4.3 - Menu Inserir 

a) Células: A inserção de informações na célula é simples. O usuário digita a informação e 
pressiona a tecla “ENTER”. 

Após a digitação de muitas informações, pode ser preciso inserir dados próximo de uma célula que 
não tem ao seu redor células vagas. Para resolver este problema, o usuário poderá inserir novas 
células, linhas ou colunas.

O usuário clica no local que deseja a inserção da célula, acessa o menu “Inserir  Células ”. A 
fi gura 112 exibe as opções solicitadas ao usuário 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 moverão uma 
célula para direita, deslocando todas as informações.

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

Figura 112 – Inserir

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

b) Linhas : Para inserir uma nova linha em qualquer posição da planilha, clique na posição desejada 
e acesse o menu Inserir  Linhas. A linha será inserida acima da célula selecionada.

O usuário pode excluir uma linha ou 
coluna inteira.

No Excel 2007, é possível 
traduzir palavras entre as línguas 

disponíveis.

Adicione à célula um comentário 
importante sobre a sua função, ou 
sobre o que está expressado na 

planilha. Acesse o menu Exibir  
Comentários.
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c) Colunas : Para inserir uma nova coluna em qualquer posição da planilha, clique na posição 
desejada e acesse o menu Inserir  Colunas. A coluna será inserida à esquerda da célula 
selecionada.

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

No Excel, as opções mais utilizadas para se inserir fi guras e imagens para auxiliar na ilustração de 
planilhas são Clip-art e Do arquivo.

Clip-art : Na instalação do Microsoft Excel , é instalado um conjunto de imagens que representam 
diversas áreas do dia-a-dia, além de profi ssões que estão agrupadas em coleções.

Acesse o menu Inserir → Imagem → Clip-art. Ao lado esquerdo da janela do Excel, é exibida a 
janela Clip-art, como apresentada na fi gura 113, que disponibiliza para o usuário no fi nal da tela a 
opção Organizar clipes, na qual estão as coleções de clip-arts.

Figura 113 – Clip-art

Para inserir os Clip-arts, deve-se copiar, e, na posição desejada na planilha, usar a opção Editar 
 Colar .

Do arquivo : Se os Clip-arts não interessam para o usuário, outra opção é inserir uma fi gura ou 
imagem que o usuário tenha armazenado no computador, ou outro dispositivo que não consta no 
clip-art. Por exemplo, uma foto digital de uma plantação de soja.

Acesse o menu Inserir  Imagem  Do arquivo . A janela Inserir Imagem é exibida no centro da 
tela, como na fi gura 114.

Menu Exibir  Visualizar quebra de 
página. Exibe na planilha uma linha 
tracejada, informando os limites de 

impressão da página.

Menu Inserir  Diagramas. Inserir 
diagramas como: organograma, 

pirâmide, ciclo.

Tipos de diagramas
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Figura 114 – Inserir Imagem

Selecione o caminho onde está a imagem, clique sobre o nome de arquivo  da imagem e no botão 
Inserir. A fi gura será inserida na planilha.

e) Gráfi co : O gráfi co é um recurso do Excel para demonstrar tabelas de forma mais dinâmica e 
explicativa. No Word,  o gráfi co utilizado é muito simples, ao contrário do Excel, que possui recursos 
avançados para sua criação.

Devido ao enfoque deste trabalho, não será aprofundado o estudo sobre gráfi co, mas sim o 
conteúdo essencial para se criar gráfi cos.

Para se criar um gráfi co, é necessário ter dados dispostos em linhas ou colunas. Esses dados 
precisam ter um padrão de alinhamento, como as tabelas.

Selecione os dados na planilha, acesse o menu Inserir  Gráfi co . A janela de criação de gráfi co 
é exibida na tela.

Figura 115 – Assistente de Gráfi co

Os números digitados na planilha 
que representam valores monetários 

podem ser expressos com R$. 
Selecione as células com os valores 
e clique no botão Estilo de moeda.

Crie gráfi co que expresse dados 
estatísticos como regressão, ibope 
político, crescimento da soja, média 

dos alunos.
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O Assistente de Gráfi co auxilia o usuáro, em quatro etapas, para criar o gráfi co escolhido. A janela 
do assistente é exibida na fi gura 115.

1º Etapa: O usuário escolhe o tipo de gráfi co, entre colunas, barras, linhas e outros. Depois 
seleciona do lado direito um subtipo do gráfi co, e clica no botão avançar.

2º Etapa: Na segunda etapa, o usuário tem uma prévia de como será o gráfi co, podendo alterar a 
disposição das informações em linhas ou colunas.

3º Etapa: No terceiro passo, é possível defi nir os títulos das áreas do gráfi co, linhas de grade, 
posição da legenda, rótulos das informações e até acrescentar ao gráfi co a tabela  que o originou.

4º Etapa: Finalizando o gráfi co, na quarta etapa, conclui-se selecionando-o como objeto na planilha, 
ou se será uma nova planilha, contendo apenas o gráfi co. Observe a fi gura 116.

Figura 116 – Gráfi co com a Tabela

f) Função : As planilhas, desde as mais simples até as mais complexas, podem  necessitar 
de funções que já estão incorporadas no Excel, como Soma, Média, Estatística, Matemática 
fi nanceira.

Para utilizar uma função, o usuário deve clicar na célula que terá o resultado da função, acessar o 
menu Inserir  Função .

Figura 117 – Funções

A função SOMA adiciona os valores 
de uma coluna ou linha.

Use o botão Diminuir ou Aumentar 
Recuo da Barra de Ferramentas 
para manipular o conteúdo da 

célula, segundo o seu alinhamento.
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A fi gura 117 exibe as funções mais comuns a serem utilizadas. Cada função exige uma quantidade 
de valores e expressões para ser calculada. Devido à exigência de parâmetros diferentes para 
cada função, não serão abordadas as funções em seus detalhes.

5.4.4 - Menu Formatar 

Todas as planilhas digitadas no Excel precisam de formatação, mesmo que seja simples, com 
poucas alterações. Nos próximos tópicos serão abordados comandos que modifi cam o texto e a 
célula, melhorando sua aparência e disposição na planilha.

a) Células : Ao terminar a digitação de texto na planilha, o usuário pode modifi cá-lo quanto à sua 
aparência. Ou seja, alterar o tamanho da fonte (letra), tipo da fonte, cor da fonte, estilo e efeitos.
Selecione as células que deseja formatar, acesse o menu Formatar → Células . Veja a fi gura 118.

Figura 118 – Formatar Célula

A janela Formatar Células têm várias guias: Número, Alinhamento “Alinhamento” , Fonte, Borda, 
Padrões e Proteção. Cada guia aplica-se a uma parte da célula, quanto à formatação.

Guia Número: Defi ne o formato dos números na célula, como: Moeda (inclui o R$ no número), 
casas decimais, data e hora e muitos outros formatos.

Guia Alinhamento: O usuário altera a posição da informação na célula, quanto à sua posição: 
direita, esquerda, centralizado, justifi cado.

Guia Fonte : Altera como o texto será exibido na célula, modifi cando o seu estilo, tipo de fonte, 
tamanho e alguns efeitos.

Guia borda: Insere bordas nas células, modifi cando a cor, estilo da borda e posição.

Utilize os operadores comuns de: 
multiplicação, divisão, soma e 

subtração para cálculos no Excel.

Para corrigir apenas alguns 
caracteres do conteúdo das células, 

clique uma vez sobre a célula e 
pressione uma vez a tecla F2.
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Guia Padrões: O usuário seleciona a cor de fundo das células na planilha.

Guia Proteção: Defi ne se o conteúdo da célula será oculto ou bloqueado, não permitindo a 
visualização e alteração da informação.

b) Linhas : As linhas da planilha podem ser modifi cadas quanto à Altura, AutoAjuste, Ocultar, 
Reexibir.

Essas opções permitem ao usuário alterar as linhas das planilhas, mesmo depois de preenchidas 
com alguma informação.

Figura 119 – Formatar Linha

O usuário seleciona a linha, clicando sobre o número respectivo no cabeçalho do lado esquerdo, 
acessa o menu Formatar  Linha e seleciona a opção desejada. A fi gura 119, exibe as opções 
para formatação da linha.

c) Colunas : As colunas da planilha podem ser modifi cadas quanto à Altura, AutoAjuste, Ocultar, 
Reexibir, Largura Padrão. Confi ra com a fi gura 120.

Essas opções permitem ao usuário alterar as colunas da planilha, mesmo depois de preenchidas 
com alguma informação.

Figura 120 – Formatar Coluna

Utilize as teclas seta para direita, 
esquerda, cima e para baixo. Além 
de Page UP e Page Down. Com 

essas teclas, o usuário poderá se 
movimentar dentro do texto.

O botão Pincel copia a formatação 
da célula e aplica em outra célula, 

como no Word.
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O usuário seleciona a coluna, clicando sobre a letra respectiva no cabeçalho, no topo da coluna, 
acessa o menu Formatar  Coluna e seleciona a opção desejada.

d) Planilha : A planilha, sendo um conjunto de linhas e colunas, pode ser formatada antes ou 
depois da digitação dos dados.

As opções disponíveis de formatação da planilha são Renomear , Ocultar, Reexibir, Plano de fundo 
e Cor da guia.

Figura 121 – Formatar Planilha

O usuário seleciona a planilha na qual deseja fazer a alteração, acessa o menu Formatar  
Planilha  e seleciona a opção de formatação. Veja as opções na fi gura 121.

Para excluir uma planilha, veja o item 5.4.2.

5.4.5 - Menu Ferramentas 

A correção do texto no computador após a digitação é recomendada por corrigir partes das 
informações que não foram percebidas pelo usuário no momento da digitação. E o usuário, mesmo 
conferindo o texto, pode esquecer de algum detalhe que represente um erro.

a) Ortografi a e Gramática : No conjunto de opões do Excel, a ferramenta de correção ortográfi ca 
é muito utilizada no dia-a-dia do usuário de computador. Pois o auxílio de um corretor que verifi ca 
o texto é essencial, não por substituir o usuário, mas para auxiliá-lo na digitação correta do texto.

Para o Excel, o que não está em sua base de informações, está incorreto, e como ele não tem uma 
base tão ampla, nem todas as informações erradas para o computador serão realmente erradas. 
Por isso, o corretor do Excel é apenas um auxliar do usuário na correção do texto.

Após a digitação, acesse o menu Ferramentas  Ortografi a e Gramática . A correção começará 
avaliar cada célula da planilha. Veja a fi gura 122.

Aplique o comando AutoFormatação 
do menu Formatar, para pequenas 

partes da sua planilha, ou para 
planilha inteira.

Use junto com a função condicional 
SE a Formatação Condicional 

do menu Formatar. O resultado 
da função serão formatações 

diferentes.

Use junto com a função condicional 
SE a Formatação Condicional 

do menu Formatar. O resultado 
da função serão formatações 

diferentes.
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Figura 122 – Ortografi a e Gramática

A janela de verifi cação ortográfi ca e gramática indica como erradas as palavras que estão na caixa 
“Não consta no dicionário” e apresenta sugestões. 

Se o usuário concordar com o erro notifi cado do Excel, ele deve clicar no botão Alterar; caso 
contrário, deve clicar no botão Ignorar. Em alguns casos, a palavra será nova para o Excel, como 
nome próprio. Nesse caso, o usuário deverá clicar no botão Adicionar ao dicionário. Assim, o Word 
segue corrigindo até o fi nal do texto. Depois de completar a verifi cação, o Excel exibirá no centro 
da tela uma informação, notifi cando que a verifi cação foi concluída.

5.4.6 – Dados

Muitos dados, depois de inseridos na planilha, fi cam melhor visualizados em ordem alfabética 
(crescente) ou decrescente.

a) Classifi car : O Excel proporciona ao usuário a opção de ordenar os valores das colunas por 
ordem crescente ou decrescente.

Selecione as colunas que deseja organizar, acesse o menu “Dados   Classifi car ”. Verifi que a 
fi gura 123.

Figura 123 – Classifi car

O Excel disponibiliza o recurso 
Formulário do menu Dados, para 

o usuário cadastrar diversas 
informações na planilha de modo 

mais efi ciente.

Menu Ferramentas  Verifi cação 
de Erros. Verifi ca a existência de 
erros nas fórmulas e referências

da planilha.
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O Classifi car  disponibiliza na caixa “Classifi car por” o nome das colunas selecionadas. Baseado na 
coluna selecionada, o Excel a colocará em ordem, e os dados referentes a essa coluna também 
serão movidos para as posições corretas.

b) Filtro: Em algumas planilhas, a quantidade de informações ultrapassa a linha de número 100, o 
que difi culta muito a pesquisa de algum valor. Se o usuário utilizar o comando Localizar do menu 
Editar, será possível 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 opção Localizar é inviável. Por esse motivo, o Excel disponibiliza uma ferramenta 
chamada Filtro. Essa opção permite ao usuário criar mais de um parâmetro de pesquisa, para fi ltrar 
os dados na planilha e exibi-los para o usuário.

Para utilizar esse recurso, clique em qualquer célula das colunas que deseja ativar o fi ltro. Acesse 
o menu Dados   Filtrar  AutoFiltro. Siga os passos exibidos na fi gura 124.

Figura 124 – AutoFiltro

No topo de cada coluna identifi cada pelo Excel, será exibida uma seta de indicação do fi ltro . A 
partir dessa seta, o usuário terá à sua disposição os recursos de: exibir todas as informações, 
somente as dez primeiras linhas, clicar diretamente no item ou personalizar o próprio critério de 
busca. Veja as opções na fi gura 125.

Figura 125 – Opções de AutoFiltro

Altere as confi gurações de 
funcionamento do Excel. Acesse o 
menu Ferramentas  Funções.

Menu Dados  Relatório de tabelas 
e gráfi cos dinâmicos. Crie tabelas 

com dados dinâmicos, seguindo os 
passos do assistente.

Organize seus arquivos
 Menu Janela  Organizar. 
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O usuário clica na seta de indicação do Filtro  e seleciona a opção desejada para fi ltrar suas 
informações. 

Para que o fi ltro tenha melhor desempenho, os títulos das colunas devem estar como na fi gura 
125, no topo, nas primeiras linhas, de preferência.

5.5 - Exercícios do Capítulo

1. Crie um novo arquivo  (menu Arquivo   Novo), digite na plan1 a planilha da fi gura 126 e salve 
com o nome “Notas”.

Figura 126 – Nova Planilha

2. Altere a formatação 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 título com a cor laranja.
- Modifi que a fonte do título na linha um e os títulos das colunas na linha três, com fonte Arial 
Narrow, tamanho 14 e Negrito.
- Aumente a largura das colunas para fi car bem apresentável.
- Centralize o conteúdo das células na linha quatro e coluna H.
3. Calcule a Média fi nal de cada aluno, usando a função Média: =MEDIA(C4:F4).
4. Verifi que 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 o nome da planilha de plan1 para “Notas Bimestrais”. 
6. Acrescente o nome “Média Mínimo” e “Média Máximo” 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)).

Importe dados de outros arquivos. 
Acesse menu Dados  Importar 

dados externos.
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8. A planilha deve fi car como na fi gura 127.

Figura 127 – Planilha Formatada

9. Altere o nome da planilha plan2 para “Controle de Compras”. Veja a fi gura 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;E5)), Cereais (=SOMA(E14;E16)), Frutas/verduras (=SOMA(E6:E8)), Laticínios (=SOMA(E9)) 
e Total Global (=SOMA(E4:E16)).
12. Calcule o preço total de cada compra, na coluna Preço Total (=E4*F4), utilizando a operação 
de multiplicação para calcular o valor da compra.
13. Exclua a planilha plan3 e salve o arquivo no menu Arquivo   Salvar.
14. Observe a planilha fi nal na fi gura 129.
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Figura 129 – Planilha Final
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INTERNET EXPLORER
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Browser  - Internet Explorer
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Use no Internet Explorer os 
principais botões de navegação: 

Voltar, Avançar, Parar página, 
Atualizar página e Página principal.
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Figura 130 – Browser  (navegador) Internet  Explorer

Atualmente, os usuários estão 
preferindo utilizar a tecnologia ADSL 
ao invés e linha discada. Devido à 
velocidade que é muito superior.

O usuário pode imprimir o site que 
está navegando na Internet. Acesse 

o menu Arquivo → Imprimir. 

Para salvar a página da internet 
em seu computador, utilize o menu 
Arquivo  Salvar Como e escolha 

no Salvar como Tipo: Página da 
Web completa, em seguida clique 

no botão Salvar.
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Figura 131 – Site do V Congresso Brasileiro de Agroinformática

Acesse o menu Ferramentas 
 Bloqueador de Pop-ups  

Habilitar bloqueador de Pop-ups. 
Esta opção ativa um recurso que 
bloqueia janelinhas pequenas de 

propagandas do site.

Ao acessar um site que o usuário 
gosta, ou que sempre estará 
utilizando, ele pode deixar o 
endereço do site gravado no 

Internet Explorer, para futuramente 
consultar a página. Após entrar 

no site, acesse o menu “Favoritos 
 Adicionar aos favoritos". Para 

acessar o site novamente em outra 
oportunidade, basta o usuário clicar 
no endereço do site dentro do seu 

menu Favoritos.
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Figura 132 – Pesquisa no site Google

Figura 133 – Abrindo o link de pesquisa

Os sites podem ser lidos sem o 
usuário conectar-se à Internet. 

Para isso, o usuário deve acessar 
o menu Favoritos  Adicionar a 
favoritos  Ativar a caixa Tornar 

disponível Off-Line e clicar no botão 
OK. Assim, o usuário poderá ler 

os conteúdos da página sem estar 
conectado à Internet.

Acesse o menu Editar  Localizar. 
Digite a informação que deseja 

localizar no site, e clique no botão 
Localizar próxima.
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Figura 134 – Copiar e Colar texto da internet

As fi guras encontradas nos sites 
podem ser copiadas para o 

computador. Clique uma vez com 
o botão direito do mouse sobre a 

fi gura  Selecione a opção Salvar 
Imagem Como  Selecione a pasta 

que deseja e clique em Salvar.

Acesse o menu Exibir  Código 
fonte. É exibida uma janela 

com o código responsável pelo 
funcionamento do site.
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Figura 135 – Pasta no Windows  Explorer

A interação entre os programas 
da Microsoft e outros programas 

desenvolvidos por empresas 
privadas para plataforma Windows 

são de grande interação. Pois o 
usuário pode transferir informações 

de qualquer forma para outros 
programas, o que possibilita grande 

efi ciência em suas atividades.

Antes de entrar no site da EMATER, 
é necessário  conectar-se à Internet. 

A conexão pode ser através de 
linha discada, usando o provedor 

do usuário, ou ADSL, uma conexão 
24 horas.
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Figura 136 – Copiar  texto do Internet  Explorer

Figura 137 – Clicando no Word  para colar o texto

Figura 138 – Texto formatado no Word

Todos os programas que estão 
abertos no Windows têm seu 

respectivo espaço na barra de 
Tarefas. Este recurso permite que o 
usuário utilize vários programas ao 
mesmo tempo. E com apenas um 
clique sobre o programa na barra 
de Tarefas, a janela do software é 

aberta para edição.

No pacote Offi ce (Word, Excel, 
PowerPoint), os comandos 

Recortar, Copiar e Colar podem ser 
usados livremente, diferentemente 

de alguns programas que não 
interagem dessa forma.
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Figura 139 – Planilha no Excel

produtos  e s ac as

M ilho
S oja
A rroz
Feijão
B atata

 

Figura 140 – Gráfi co de Controle de Produção

Selecione a planilha do Excel, copie 
e cole no Word. As planilhas do 

Excel são coladas no Word como 
tabelas. Assim, a edição delas fi ca 

fácil para o usuário.

Clique duplo nas áreas dentro do 
gráfi co, e modifi que suas cores, 
bordas, tipos de linhas, cor do 

fundo.
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Figura 141 – Microsoft PowerPoint 2003

Figura 142 – Primeiro Slide

Acesse o menu Exibir  Código 
fonte. É exibida uma janela 

com o código responsável pelo 
funcionamento do site.

Depois de criado os slides, 
acesse o menu Apresentações 
 Personalizar Animação. Defi ne 
um efeito para cada slide e seus 

conteúdos. Assim, a apresentação 
fi cará com efeitos melhores e 

chamará a atenção das pessoas 
que forem assistir à apresentação.

Altere os modos de exibição dos 
slides para verifi cá-los quanto

às suas características.
Acesse o menu Exibir.
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Figura 143 – Segundo Slide

Figura 144 – Terceiro Slide

Acrescente intervalos automáticos 
entre os slides. Acesse o menu 

Apresentações  Testar Intervalos.

Adicione abaixo dos slides 
anotações que auxiliem na revisão 

da importância de cada slide. 
Durante a apresentação dos slides, 

as anotações não são exibidas
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8.1 - Introdução

Uma das grandes dúvidas no início do aprendizado em informática é em relação a qual tipo de 
computador deve ser comprado. Como defi nir a confi guração apropriada para a realidade do 
usuário? Que tipos de peças são mais importantes na compra do computador? 

No decorrer deste capítulo, será apresentado o fator mais importante no ato da compra de um 
computador, levando-se em consideração algumas das diversas realidades dos usuários.

8.2 – Confi guração do Microcomputador 

As características principais que defi nem um computador são:

Tabela 3 – Itens principais da confi guração de um microcomputador.

Cada item da tabela acima tem sua função específi ca dentro do conjunto do computador. Abaixo, é 
apresentada brevemente, a função dos itens mais importantes que compõe o microcomputador.

a) Monitor – Exibe todas as informações contidas no computador. Meio de comunicação visual 
com o usuário. Sua tela tem as variações por polegada. O monitor é conectado na placa de vídeo 
que está dentro do gabinete. Exemplo de monitor: Samsung SyncMaster 3NE 15”.

b) Mouse – O mouse é representado no computador como um fl echa para apontar os itens no 
monitor. Meio de interação do usuário com o computador. O mouse é conectado à placa-mãe que 
está dentro do gabinete. Exemplo de mouse: Mouse 3 botões Logitech Óptico.

c) Teclado – O teclado é utilizado para digitar caracteres alfanuméricos e interagir com o usuário. 
Exemplo de teclado: ABNT2 101/102 teclas.

d) Gabinete – Recipiente normalmente em forma de caixa metálica retangular utilizada para abrigar 
os itens mais importantes do computador. Esses itens são 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, peça que determina a velocidade, 
medida em Megahertz. Ele é inserido na placa-mãe. Exemplo de processador: Pentium 4 - 3.2 
Megahertz.

Garanta um retorno para o seu 
investimento, seguindo estas 

recomendações.

Compre e leia revistas sobre 
informática para se manter 
atualizado sobre as novas 
tecnologias do mercado.

Memória

Placa de Rede
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f) HD – Peça do computador que armazena os programas e arquivos do usuário. Fica instalado 
dentro do gabinete e conectado à placa-mãe. Medido normalmente em Megabytes e Terabytes. 
Exemplo: HD ATA Samsung 80GB (Gigabytes) 7500 rpm.

g) Memória – Peça encaixada na placa-mãe, utilizada para armazenar temporariamente os 
programas em execução (funcionamento). Medida normalmente em Megabytes e Gigabytes. 
Exemplo: Memória Samsung DDR 512MB (Megabytes).

h) Placa de Vídeo – Placa inserida ou imbutida dentro da placa-mãe, responsável por enviar as 
imagens para o monitor que está conectado a essa placa. Exemplo: Placa de Vídeo GeForce 
32MB (Megabytes).

i)  Placa de Rede – Placa inserida ou imbutida na placa-mãe, 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-mãe, utilizada para fazer a conexão com a 
Internet através de uma linha telefônica. Medida em kilobytes por segundo – Kbps. Exemplo: Placa 
de Fax/Modem USRobotics 56Kps.

k) Placa-mãe  - Placa responsável por reunir todos os periféricos, placas e peças dentro do gabinete, 
para um só processamento. Exemplo: Placa-mãe Asus S/V/R (Som/Vídeo/Rede) imbutida com 
512K de cache.

l) Placa de Som e Caixas de Som – Placa inserida ou imbutida na placa-mãe, responsável por 
reproduzir o som do computador para as caixas acústicas de som. Exemplo: Placa de Som da 
Creative Audigy 2.

m) Drive de Disquete – Drive inserido dentro do gabinete, ligado à placa-mãe. Utilizado para 
ler/gravar/alterar/excluir dados no disquete. Medido em Megabytes. Exemplo: Drive de disquete 
3 ½”.

n) Drive de CD-ROM – Drive inserido dentro do gabinete, ligado à placa-mãe, responsável só pela 
leitura de CDs. Exemplo: Drive de CD LG 52x (velocidade).

o) Drive de DVD - Drive inserido dentro do gabinete ligado à placa-mãe, responsável só pela leitura de 
DVDs. Exemplo: Drive de DVD LG 52x

p) Gravadora de CD-DVD - Drive inserido dentro do gabinete, ligado à placa-mãe, responsável 
pela leitura e gravação de CDs e DVDs. Exemplo: Gravadora Sony CD-DVD 52x-32x-52x.

Com as explicações acima, fi ca mais fácil montar a confi guração de um computador. O que 
difi culta um pouco é qual o tamanho, a velocidade, as marcas das peças a serem escolhidas para 
compra.

Depois de 2 a 3 anos, o que você 
comprou estará desatualizado. 

Assim é a evolução da informática.

HD

Placa de Vídeo

Antes de comprar um computador, 
saiba o que signifi ca cada 

terminologia utilizada. Exemplo: 
Memória RAM.

Gravadora

Caixa de Som
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Observe o mercado de vendas e repare nas peças mais vendidas para defi nir o seu computador 
ideal. Na próxima seção, serão abordadas algumas realidades e o que deve-se ter em mente como 
principal item a ser verifi cado no ato da compra.

8.3 – Confi guração para algumas realidades

As confi gurações abaixo apresentam os itens com maior importância relacionados à atividade 
do usuário. Completando essas confi gurações, estão todos os outros itens citados nas letras de 
“a” até “o”. Todos os outros itens citados acima devem ser incluídos na compra para completar o 
conjunto do microcomputador. Pois abaixo estão os itens que infl uenciam na atividade do usuário 
em sua categoria.

Uso doméstico – Em casa – Para o usuário que utiliza programas mais simples, como Windows, 
Word, Excel, PowerPoint, Internet e  MSN, para pesquisas, trabalhos,  ou para momentos de 
lazer, a confi guração mínima que proporciona um bom funcionamento é a apresentada na tabela 
abaixo.

Tabela 4 – Confi guração para uso doméstico

Imagens – Usuários que trabalham com imagens, seja em gráfi ca ou em casa, precisam ter em 
seus computadores a confi guração exibida na tabela abaixo.

Tabela 5 – Confi guração para uso profi ssional com imagens

Uso profi ssional comum – Enquadram-se no “uso profi ssional comum” aqueles usuários que 
utilizam a maior parte do tempo o Windows, Word, Excel, E-mail, Internet e programas específi cos 
da empresa.

Tabela 6 – Confi guração para uso profi ssional comum nas empresas

Observe os anúncios no jornal antes 
de comprar um computador para  
familiarizar-se com os termos da 

informática.

Computador

A informática está em todo o lugar!

Teclado

Você conhece o Pocket PC? 
Recurso para carregar no bolso e 

calcular planilhas, usar sistemas da 
empresa, conectar-se à internet. É 

prático e efi ciente. Tenha o Windows 
em suas mãos.

Pocket PC

Processador
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As realidades apresentadas acima não englobam todas as categorias, mas só algumas, para que o 
usuário perceba que não é necessário um computador muito sofi sticado para tarefas simples.  

Aplicar bem os recursos fi nanceiros nesse fator auxilia muito o usuário em suas economias. Além 
de ajudar a iniciar o processo de aprendizado da informática, sabendo que não é preciso dispor de 
valores altos para adquirir um computador.

8.4 – Tabela para compra do novo computador

Nesta seção, é apresentado uma tabela para comprar do microcomputador, auxiliando-o para que 
não esqueça de nenhum item da confi guração necessária para o seu equipamento.

Figura 145 – Tabela para compra do microcomputador
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Figura 146 – Menu Iniciar do Windows Vista

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 

memória.
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Figura 147 – Windows Explorer do Windows Vista

Visualização de imagens no
Windows Explorer

O Windows Vista permite ao usuário 
modifi car sua aparência para versões 

anteriores do sistema.

Com o Media Player no Windows 
Vista, é possível pesquisar capas de 
CDs na Internet e fazer o download.



Windows XP
x

Windows Vista

147

Figura 148 – Scandisk
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A resolução dos problemas propostos e novos exercícios estão disponíveis em http://www.uel.br/projetos/agroinformatica

Atividade 1. Passo 2

Atividade 1. Passo 14
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A resolução dos problemas propostos e novos exercícios estão disponíveis em http://www.uel.br/projetos/agroinformatica

Atividade 1. Passo 24

Figura 2. Passo 27

Atividade 2. Passo 4
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A resolução dos problemas propostos e novos exercícios estão disponíveis em http://www.uel.br/projetos/agroinformatica

Atividade 2. Passo 6

Atividade 2. Passo 6
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A resolução dos problemas propostos e novos exercícios estão disponíveis em http://www.uel.br/projetos/agroinformatica
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A resolução dos problemas propostos e novos exercícios estão disponíveis em http://www.uel.br/projetos/agroinformatica
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A resolução dos problemas propostos e novos exercícios estão disponíveis em http://www.uel.br/projetos/agroinformatica
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A resolução dos problemas propostos e novos exercícios estão disponíveis em http://www.uel.br/projetos/agroinformatica
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A resolução dos problemas propostos e novos exercícios estão disponíveis em http://www.uel.br/projetos/agroinformatica

  

R $ 0,00

R $ 1 .000,00

R $ 2 .000,00

R $ 3 .000,00

R $ 4 .000,00

C U S TO /ha

P R É -P LAN TIO
P LAN TIO
C O LH E ITA
P Ó S -C O LH E ITA

O Excel é uma planilha de 
dados que permite a realização 

de cálculos e ordenação de 
informa-ções das formas mais 

variadas possíveis. Sua planilha 
é composta por linhas e colunas 

identifi -cadas por números e 
letras, respectivamente. Os 

cruzamentos das linhas e colunas 
são chamados de células, que 

armazenaram uma determinada 
informação na forma de número 

ou até mesmo uma expres-são de 
cálculo. Cada célula é identifi cada 

pela letra correspondente da 
coluna, seguido do número da 

linha que está ocupando.
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Figura 149. Informações iniciais dos pesos dos animais para desenvolvimento do exercício.
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A resolução dos problemas propostos e novos exercícios estão disponíveis em http://www.uel.br/projetos/agroinformatica
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A resolução dos problemas propostos e novos exercícios estão disponíveis em http://www.uel.br/projetos/agroinformatica
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A resolução dos problemas propostos e novos exercícios estão disponíveis em http://www.uel.br/projetos/agroinformatica
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A resolução dos problemas propostos e novos exercícios estão disponíveis em http://www.uel.br/projetos/agroinformatica
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