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Windows

Este é um capitulo elementar. Nele sdo apresentados os elementos basicos essenciais para que
o utilizador se possa familiarizar com o ambiente geral do Windows e com todos os elementos
gue constituem o seu interface. De referir que este ambiente serd o ponto de partida para se
efectuar qualquer tipo de tarefa no Windows. Por esse motivo, sublinha-se aqui a especial
importancia deste capitulo.

O que é um sistema operativo?

Numa primeira definicdo poder-se-a dizer que sistema operativo é o “programa” que o
computador carrega logo que € ligado. Este “programa” é constituido um conjunto de ficheiros
que contém instrucdes que fazem com que “as coisas” funcionem no computador,
nomeadamente a impressora, o teclado, o rato, o monitor, a unidade de disquetes, o disco
rigido, a memdria, etc.

O Sistema Operativo estd sempre presente em tudo o que se estiver a fazer no computador.
Quando estamos a usar um programa qualquer, este vai solicitando ao Sistema Operativo os
Servicos necessarios.

Apenas como curiosidade, um historial resumido de alguns dos Windows que ja existiram é o

seguinte:

Windows 1.0 Nov 1985
Windows 3.1 Mar 1992
Windows NT 3.1 Jul 1993

Windows 95 Ago 1995
Windows 98 Jun 1998
Windows 2000 Fev 2000
Windos Millennium Set 2000
Windows XP Out 2001
Windows Vista Jan 2007

Embora, como se podera verificar, o Windows mais recente seja o Windows Vista, o sistema
Operativo que vamos usar é o Windows XP.

O rato

O rato é o principal periférico de entrada que utilizamos quando trabalhamos com o Windows.
As principais operacdes que efectuamos com o rato sdo:

Clicar: consiste em pressionar e largar o botdao ESQUERDO (ou o botdo DIREITO) do rato.
Quando se falar em CLICAR (sem indicar o botdo do rato) é sempre com o botdo ESQUERDO.
Na maior partes das vezes usa-se o botdo esquerdo do reto; em algumas situacdes usa-se o
botdo direito do rato.

Duplo clique: consiste em clicar duas vezes seguidas em sucessao com o botdo ESQUERDO do
rato (o duplo clique é sempre com o botao ESQUERDO).

Clicar e arrastar: consiste em pressionar o botdo esquerdo (ou o botdo direito) do rato e,
MANTENDO O BOTAO PRESSIONADO, mover o rato até a posicdo pretendida. Estando o
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ponteiro do rato na posicao desejada, larga-se
o botdo do rato. Quando se falar em Clicar e
arrastar (sem indicagdo do botdo) é sempre
com o botdo ESQUERDO.

O Teclado

O teclado é um dispositivo de entrada
indispensavel num computador, pois é
principalmente através dele que os
utilizadores podem introduzir dados no
sistema.

Pode-se dividir o teclado em quatro grandes
secgoes:

Secgao principal:

Constituid
a pelas teclas de letras, nUmeros , sinais de
pontuacao, barra de espacos, etc.
Seccao de teclas de fungao Sao as
teclas F1, F2, ... Podem ser utilizadas para
funcdes especificas, dependeno do sistema
operativo ou dos programas onde estivermos
Seccao de teclas numéricas Teclas que
facilitam a introducdo de nimeros
Seccao de teclas de navegacao Setas,
teclas home, End, Page Up, Page Down, etc.

O teclado apresenta o seguinte aspecto:

Descricao de algumas teclas com funcdes
especiais:
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BACKSPACE (retrocesso)
Apaga os caracteres da DIREITA para a ESQUERDA

ﬂ—f
§
>

CAPS LOCK )
luz acesa/apagada: LETRAS MAIUSCULAS / letras minusculas

ENTER
Mudar de linha ou confirmar a operagao

MOVIMENTACAO DO CURSOR (CURSOR = tracinho a piscar)
Posicionamento do cursor (para cima, para baixo, para esquerda, para
direita)

DELETE
Apaga os caracteres da ESQUERDA para a DIREITA

SHIFT

Quer o shift do lado esquerdo do teclado quer o do lado direito permite
aceder caracteres na parte superior de uma tecla (exemplo, o simbolo ™
presente na tecla 2).

ALT GR
Aceder caracteres na parte inferior direita da tecla (exemplo, o simbolo
@ presente na tecla 2)

CONTROL

Utilizado em conjunto com outras teclas (por exemplo, Control + C
equivale ao “copiar”). A tecla encontra-se repetida no lado esquerdo e
do lado direito do tecldo.

B — TABULACAO
hd ' Utilizagdo diversificada
0 == s
- : ESCAPE
a Cancelar uma operagao
Jj — | — ALT
i 1 Alternativa para se aceder aos menus (por exemplo, no Word, carregar
em ALT + E é a mesma coisa que ir ao menu “Editar” com o rato
By

P

WINDOWS
Equivale a carregar no menu iniciar com o rato

Equivale a carregar com o botdo direito do rato

Como acentuar, entdo, uma letra?
Para se acentuar uma letra procede-se da seguinte maneira:

pressiona-se a tecla que contém o acento pretendido e, em seguida...
pressiona-se a tecla que contém a letra que se quer acentuar.
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Ligar o computador

Apos carregar no botdo de ligar basta aguardar pelo processo de iniciacdo do Sistema. Neste
processo véem-se uma série de mensagens no ecrd; essas mensagens referem-se ao
carregamento do sistema operativo. Terminando este processo, aparecera o logotipo do
Windows seguido do respectivo Ambiente de trabalho. O aspecto podera ser semelhante ao
seguinte (os icones mostrados poderao diferir):

%4 Iniciar:

Desligar o computador

Nao se deve desligar o computador da mesma forma como se liga, ie, carregando no botdo de
ligar/desligar no computador. Muito menos se deve desliga-lo retirando a sua ficha da tomada
de energia eléctrica. O procedimento correcto para o desligar é o seguinte:

1. Carregar no botdo “Iniciar” que aparece

g} At um documento do Ofice normalmente no canto inferior esquerdo do ecrd e
@‘ Configurar acesso a programas e predefinicies escolher a Opgéo “Desligar (o] Computador..."
d do Offi . .
oo documenta o Offics 2. Confirmar que pretendemos desligar carregando no
Windows Catalog novo botdo “Desligar"

‘Windows Update

#shift:

Programas 3
Documentos 3

Definigles 3

Cancelar

Procurar 3

Ajuda e suporte

Executar...

Terminar sessdo de Muno Monkeira, ..
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Desligar o computadar. ..
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O Ambiente de Trabalho

Apods o arranque do computador surge-nos no ecra aquilo a que se chama de Ambiente de
trabalho (ecra semelhante ao mostrado na figura). A barra azul que se encontra ao fundo

- B ‘ y chama-se de Barra de

’A 3 : - tarefas. Nessa barra esta
‘ o incluido o bot&o Iniciar (
[Windows] ) e ainda as
um rectangulo respeitante
as janelas que estiverem
a ser utilizadas. Toda a
area acima da barra de
tarefas recebe o nome de
Area de trabalho. As
pequenas imagens que se
encontram no ambiente
de trabalho chamam-se
de Icones.

O Ambiente de
Trabalho simula o tampo
de uma mesa. Sobre uma
mesa podemos ter varios
objectos: canetas, lapis,
Hniciar  [PCEaCEE livros, cadernos, etc. A
ideia por tras do ambiente
de trabalho é a mesma:
cada icone é um objecto

Barra de Tarefas
que se encontra sobre a mesa (a Area de trabalho).

Pode-se mover um icone pelo ambiente de trabalho bastando para tal clicar no icone e arrasta-
lo, largando-o na posicdo desejada. No caso de ndo se conseguir colocar o icone na posigdo
pretendida, tal deve-se ao facto do Windows estar encarregado de arrumar os icones e nao
permitir que o utilizador desarrume o ambiente de trabalho.

Existem varios icones no ambiente de trabalho, que podem diferir de computador para
computador, mas os icones que normalmente existem em todos os computadores sdo: Os Meus
Documentos , O Meu Computador, Os Meus Locais na Rede, o Internet Explorer e a
Reciclagem.

Menu Iniciar

O menu Iniciar é o menu que surge quando se carrega com o rato em “Iniciar” ou se pressiona
a tecla [Windows]. E este menu que permite aceder a todos os programas disponiveis no seu
computador, personalizar a aparéncia do Ambiente de Trabalho, encontrar documentos no seu
disco ou num disco de rede, aceder a topicos de ajuda, finalizar o Windows, etc. Para tal basta
abrir o menu iniciar e, com o rato ou com as teclas direccionais (teclas das setas), escolher a
opcdo pretendida. Algumas opgdes tém submenus que podem ser acedidos também com o rato
ou com a tecla “seta direita” (se precisar de fazer o inverso utiliza a tecla “seta esquerda”).

O que sao Janelas?

A palavra WINDOWS em inglés significa JANELAS. A razdo desse nome deve-se ao facto de
todos os programas serem executados dentro de uma area rectangular a que chama de
JANELA. Na imagem seguinte vé-se um ambiente de trabalho com 4 janelas.
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Com o Windows pode-se abrir ao mesmo tempo varias janelas, que se vao sobrepondo.
Sempre que se abre uma janela surge na barra de tarefas um botdao com o nome dessa
janela.

No entanto, s se consegue trabalhar com uma janela de cada vez. A janela em que se esta a
trabalhar recebe o nome de janela activa. A janela activa tem sempre a barra de titulo (ver
mais a frente) da cor azul, ficando as outras de cor mais clara. Além disso, € a janela que se
encontra por cima de por cima de todas as outras, e na barra de tarefas o botdo da janela
activa encontra-se evidenciado.

Para mudar de janela basta clicar com o rato sobre a janela que se pretende trabalhar.
Automaticamente esta passara para a frente das outras e a barra de titulo ficara azul.

Outra forma de mudar de janela é clicar sobre o botdo na na barra de tarefas da janela que
queremos tornar activa.

Cada janela é composta, normalmente, pelos seguintes elementos:

MANUAL DE TIC 7/47



Barra de titulo

Barra de menus

]‘/‘ Botdes de minimizar, maximizar e fechar

/‘ Barra de ferramentas

@: My Computer
J File Edit “iew Favontes Toolz Help
J = boch o« mp - | @Search L, Folders @Histnry | 4]

”_{ Barra de enderecos
Address IE.E.]. by Computer I3

MName ¢ | Type | Total Size |
@ 3% Floppy [4:) -Inch Floppy Disk.
= Local Dizk [C:] Local Disk 194 GE
= Local Dizk [D:] Local Disk 3B3GE
&8 Compact Disc (E:)  Compact Disc 4//,‘ Area cliente: onde aparece o contetido da janela

@ Compact Disc [F:] Compact Disc
=) Remowvable Dizk [G:] Removable Dizk

[ Cantral Panel Syztem Folder
Barra de|deslocamento
1] ]
|? objectz] |@ ty Computer - 7

\{ Barra de estado

Botdo de fechar: quando se clica neste botdo a janela é fechada.

Botdo de maximizar: quando se clica neste botdo a janela € maximizada, ou seja, ocupa todo
0 espaco do ecra.

Botdo de restaurar: s6 surge quando a janela se encontra MAXIMIZADA. Quando se clica
neste botdo a janela volta a apresentar as dimensdes que tinha antes de ter sido maximizada.
Botdo de minimizar: quando se clica nesse botdo a janela torna-se INVISIVEL, isto &,
desaparece do AMBIENTE DE TRABALHO, ficando apenas o seu botdo na barra de tarefas. Para
voltarmos a ver uma janela que se encontra minimizada, isto é, para RESTAURARMOS uma
JANELA MINIMIZADA, clica-se no seu botdo existente na barra de tarefas.

Algumas explicagdes:

Podemos efectuar as seguintes operagdes com uma janela:

Mover: para se mover uma janela clica-se na barra de titulo da janela e arrasta-se para a
posicao pretendida.

Alterar o tamanho: para se alterar o tamanho de uma janela, posiciona-se o ponteiro do rato
sobre uma das linhas limitrofes da janela, ou um dos seus cantos, até surgir uma dupla seta.
Nesse momento clica-se e arrasta-se, para um lado ou outro, conforme o tamanho que se
pretende dar a janela.

Alguns programas/aplicagcoes

Temos acesso a todos os programas que se encontram instalados num computador, isto €, que
foram colocados no computador, através do menu iniciar e da opcao Programas.

Exemplos de programas sao os seguintes:
- jogos
- bloco de notas
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- Paint

- calculadora

- Wordpad

- Word

- Excel

- Internet Explorer

- Explorador do Windows

Se os icones destes programas estiverem no ambiente de trabalho, uma forma alternativa de
os aceder é fazer um duplo clique no icone.

Os menus

Tal como ja foi dito, o Windows tem um menu a partir do qual se consegue fazer tudo no
computador: é o chamado menu principal do Windows. Este menu aparece carregando-se
no botdo iniciar.

abrir um documento do Office

Configurar acesso a programas & predefinicéies

Movo documento do Office

Windows Catalog

Windows Update

Programas 3
Documentas *
Definigdes 3
Procurar 3

Ajuda e suporte

Executar, ..

Terminar sessdo de Muno Monkeira, ..

Desligar o computador...

] [ ¢y @ |2 C:\Documents and Set

Para além do menu principal do Windows, cada aplicacdao tem o seu préprio menu. Este
menu estd normalmente na barra de menus, acessivel se se clicar em alguma opgdo desta
barra. Na imagem seguinte um dos menus do Bloco de Notas:
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[P sem titulo - Bloco de notas o m]

Ficheiro Editar Formatar  Yer  Ajuda

Movo ChH+O ;I
abrir, .., Che+8,
Guardar CkH+i5

Guardar coma, ..

Configurar pagina. ..
Irnprirmit. . . ChH+P

Sair

Um outro tipo de menu existente, é o menu de contexto. E um menu com tarefas ou opgdes
e aparece sempre que se clica no botdo direito do rato. O menu que surge varia em fungao do
local onde se clica. Este menu é (til para uma rapida conclusdo das tarefas. Na imagem
seguinte mostra-se o menu que aparece quando se clica com o botdo direito do rato no
ambiente de trabalho:

Dispor icones por #
Actualizar

Colar
Colar abalho

i (e} L4

Propriedades

Pastas e Ficheiros
Quando vulgarmente se fala em pastas, estamos a referir-nos a algo que tem como principal
utilidade guardar objectos. Também em informatica podemos ver uma pasta como um local
onde podemos guardar, de forma organizada, ficheiros e outras pastas.

No Windows, o icone que identifica uma pasta é o seguinte:
Todos os restantes icones cujo simbolo associado ndo seja o de uma pasta sdo identificados

como ficheiros. Em informatica, toda a informacgdo é armazenada sob a forma de
ficheiros.
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Os ficheiros podem conter qualquer tipo de informacdao que queiramos: textual, visual, sonora
ou multimédia.

Como copiar um ficheiro ou uma pasta?

Por exemplo, queremos copiar o ficheiro RICKY_MARTIN.JPG da pasta FEIO para a pasta
BONITO.

Podemos fazé-lo de varias formas, mas uma delas € a seguinte:

1. Entrar na pasta FEIO

2. Clicar em cima do ficheiro RICKY_MARTIN com o botdo direito do rato e escolher
COPIAR.

3. Entrar na pasta BONITO.

4. Clicar novamente no botdo direito do rato numa area em branco da janela desta pasta
e escolher COLAR

Nota: Em vez de se clicar com o botdo direito do rato e escolher copiar, a partir do momento
que o ficheiro ou pasta que interesse esteja seleccionado (a azul), pode-se carregar na tecla
CTRL e, enquanto esta estiver premida, carregar em C. Esta combinacdo de teclas € uma forma
rapida de fazer a cépia. Da mesma forma, a forma rapida de fazer o colar é carregando em
CTRL e V. Estas combinagdes de teclas CRTL+C e CTRL+V sdo duas das chamadas teclas de
atalho do Windows.

Como mover uma pasta ou um ficheiro?

Por exemplo, queremos mover o ficheiro BRITNEY_SPEARS da pasta FOTOS para a pasta
CANTORAS

1. Entrar na pasta FOTOS
2. Clicar em cima do ficheiro BRITNEY_SPEARS com o botdo direito do rato e escolher
CORTAR.
Clicar sobre o ficheiro CASAMENTO com o botdo ELIMINAR que se encontra na barra de
ferramentas.
3. Entrar na pasta CANTORAS.
4. Clicar novamente no botdo direito do rato numa area em branco da janela desta pasta
e escolher COLAR

Nota: Tal como no exemplo anterior, também o Windows tem uma tecla de atalho para o
cortar: CTRL+X

Como eliminar uma pasta ou um ficheiro?

Por exemplo, queremos apagar o ficheiro CASAMENTO que se encontra nos meus documentos.

1. Entrar em Os Meus Documentos
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2. Clicar em cima do ficheiro CASAMENTO com o botdo direito do rato e escolher
ELIMINAR.

3. Surge uma mensagem solicitando a confirmagdo da operacao de eliminagdo do ficheiro
CASAMENTO. Confirmar, carregando em SIM.

Confirmar eliminagao de ficheiro(s)

Tem a certeza de que pretende mandar 'casamento. jpg’ para a
K 'Reciclagem'?

Nota: Veremos mais adiante que, embora o ficheiro CASAMENTO tenha sido eliminado, é
possivel voltar a recupera-lo.

Como mudar o nome de uma pasta ou de um ficheiro?

1. Clicar com o botdo DIREITO do rato sobre o objecto que se quer mudar o nome e
escolher a opcdo MUDAR O NOME.

2. O cursor fica a piscar dentro da caixa do nome. Escrever o nome pretendido.

3. Confirmar com ENTER ou clicar fora do objecto seleccionado.

Como criar uma pasta?

1. Clicar com o botdo direito do rato no local onde se quer criar a pasta. Surge o menu de
contexto.

& My Documents Hi=] E3
Ficheiro  Editar  Wer Ajuda
Ia by Documents j | E
MHome I T amanho :I
&) chdi7 KB
Core 15KEB
@ Comwjando dia e noite 12KB
Fcr-sw2iu EKE
"] sk 101 W y [IKB
[ detalhes KB
@ Espaco Aberto Dispor lcones  + BKR
[€] esqueleto.c AlnteEnicones by
B ficheiros = oKE
File_id ! 1KE
= [Ealan Atalho
@ frames KB
T irnne-ma i camnbadn HDVD bke T
4 3
|EE et : Propriedades v

2. Seleccionar a opgao “Novo”. Surge um novo menu.
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Ficheiro  Editar Ver Ajuda
I £ My Documents j | %

MHarme | Tarmanho ﬂ

&] chai7 4KE

Care 15KE

@ Corujando dia & noite 12KB

A Crswzou EKE

] desk 001 1.291KE

@ detalhes Wer »

@ Ezpaco Aberta _—

@ esgueleto.c Dispor IFDnES >

@ fidheios Slihancores

File_id ol

frames

e ——— e

‘ | D
Contém comandos para criaree ., ., Atake

Fropriedades

3. Seleccionar a opgdo “Pasta”. E criada a pasta com o nome “Nova Pasta”.

Ficheiro  Editar Yer Ajuda
IE by Documents j E il_[
MHaome I Tamanhol Tipo
E P B21KB  Aplicac:
@Te:-:tuBaseE 20KB  Docurme
inztrugdes de impreszdo 1B Docume
Peres.bak BKE  BAK Ficl
@peres 585KB  Imagem
UG utilizador 26KE  ACDSes
B[N ova Past: Pazta de
1]
|'I objectolz] zeleccionadolz] |

4. O cursor fica a piscar no interior da caixa do nome, o que permite mudar o nome da
pasta criada. Carregar em ENTER ou clicar fora da pasta para concluir a operacgéao.

Como ver o contetiido de uma pasta ou de um ficheiro?

Basta fazer um duplo clique no icone respectivo. Alternativamente, pode-se clicar com o botdo
direito do rato e escolher a opgao abrir.

A Reciclagem

Quando um ficheiro ou pasta é eliminado do disco rigido ¢, na verdade, movido para a
RECICLAGEM. A RECICLAGEM ¢é uma pasta utilizada para armazenar, temporariamente,
ficheiros e pastas que tenham sido eliminados do disco rigido.

|
2 |

&/

Reciclagem
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Exemplo: Pretende-se recuperar o ficheiro VISITA DE ESTUDO A SA]\ITAREM que
acidentalmente foi eliminado que se encontrava numa pasta RELATORIOS

1. Abrir a RECICLAGEM. )

2. Localize o ficheiro VISITA DE ESTUDO A SANTAREM e clique sobre ele com o BOTAO
DIREITO. E apresentado o menu de contexto. )

3. Clique em RESTAURAR. O ficheiro VISITA DE ESTUDO A SANTAREM € movido da
RECICLAGEM e retorna para a sua localizagao original (pasta RELATORIOS).

4. Feche a janela da RECICLAGEM.

Para evitar uma acumulacao excessiva de ficheiros eliminados na RECICLAGEM deveremos
proceder ao seu ESVAZIAMENTO. Para se ESVAZIAR a RECICLAGEM procede-se do seguinte
modo:

1. Clicar com o BOTAO DIREITO do rato sobre o icone RECICLAGEM. E apresentado o
menu de contexto. ’

2. Clicar em ESVAZIAR A RECICLAGEM. E apresentada uma mensagem pedindo a
confirmagao da eliminagao.

3. Clicar no botdao SIM. O conteudo da RECICLAGEM é removido permanentemente do
computador.

Criacao de atalhos

Normalmente os atalhos sdo formas de chegar mais rapidamente a um determinado local.
Também no Windows podem-se definir atalhos para aceder mais rapidamente a ficheiros,
pastas, sites, drives, etc.

Em geral os atalhos sdo criados no ambiente de trabalho pois é a drea de mais facil acesso.
Basta efectuar um duplo clique com o rato sobre o atalho e entra-se directamente no programa
ou local que se pretende.

2wl

atalho para Eﬁ.talhu:u para;
Investimen.., ]

Para criar um atalhos para um ficheiro (ou pasta) basta:
1. clicar com o botdo do lado direito sobre esse ficheiro e
2. escolher a opgao “Enviar para” -> “Ambiente de trabalho (criar atalho)”:

Abrir

Moo

Imprimir

Guardar Cama, .,
Scan with AVG Free

abrir com [

Enviar para
Corkar | Destinatario de cotreio

Copiar K Os Meus Documentos

Criar atalho _5 Notepad

Eliminar [} ©s meus documentos

Mudar o nome
[27] Pasta comprimida (zipada)

Bropriedades ‘Web Publishing Wizard
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Teclas de atalho do Windows

Embora também tenham o nome de atalho, as teclas de atalho ndo tém nada a haver com os
atalhos vistos no ponto anterior. As teclas de atalho do Windows sdo uma combinagdo de uma,
duas ou mais teclas carregadas em simultdneo que permitem executar determinadas tarefas.
Em alguns casos é possivel usar o rato em simultaneo com uma combinagdo de teclas de atalho
para executar outras accdes especiais, conforme podemos confirmar na tabela abaixo.

As teclas de atalho permitem uma utilizagdo do Windows mais produtiva e profissional,
permitindo executar determinadas tarefas de forma mais rapida do que a seria possivel com a

utilizacao do rato.

Uma lista abreviada das teclas de atalho existentes no Windows pode ser vista na tabela
abaixo. As teclas de atalho mais utilizadas estao destacadas com fundo amarelo.

Geral
ALT+F4
CTRL+F4

ALT+TAB
ENTER
ESC

Ficheiros e Pastas

CTRL+Z

CTRL+Clique & arrasto (rato)
SHIFT+Clique & arrasto (rato)
CTRL+Clique (rato)

Clique (rato) seguido de
SHIFT+Clique (rato)

CTRL+T
CTRL+C
CTRL+V
CTRL+X

Texto
CTRL+Z
CTRL+T
CTRL+C
CTRL+V
SHIFT+END
SHIFT+HOME

Ajuda no Windows

Termina o programa activo

Termina o documento activo (o programa tem de suportar multiplos
documentos)

Comuta entre programas abertos (icone)
Validar a edigdo corrente

Anular a edigdo corrente

Anula a ultima acgao

Forcar a copia (copia o ficheiro)

Forgar o mover (ndo copia o ficheiro)

Seleccdo multipla ndo continua de ficheiros e pastas

Seleccdo multipla continua de ficheiros e pastas

Selecciona todo o contetdo do documento
Copiar itens seleccionados (ficheiros, pastas ou atalhos) - Duplicar
Colar ficheiros, pastas ou atalhos

Cortar a seleccdo - Mover

Desfaz a ultima acgao

Selecciona todo o contetdo do documento

Copiar itens seleccionados (ficheiros, pastas ou atalhos) — Duplicar
Colar ficheiros, pastas ou atalhos

Selecciona o texto desde a posicdo do cursor até ao fim da linha

Selecciona o texto desde a posigdo do cursor até ao inicio da linha

O Windows possui um auténtico manual incorporado. Sempre que surgir alguma duvida, o
utilizador pode recorrer ao sistema de ajuda para obter esclarecimentos.
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A maioria dos programas do Windows incluem, na respectiva Barra de Menus, um menu de
Ajuda a que pode aceder a qualquer momento. Premindo a tecla [F1] consegue o0 mesmo
resultado.

A ajuda do Windows esta organizada com trés separadores, a saber:
Indice - permite visualizar os tépicos gerais da ajuda;

Se pretender mais informacoes sobre determinado tépico, basta dar [Enter] no topico
pretendido.

Indice remissivo — permite identificar topicos de ajuda detalhados e ordenados por ordem
alfabética. Ao digitar-se texto na caixa de texto desta pasta, o Windows vai seleccionando o
tépico que respeita a introducao feita.

O separador Indice remissivo, torna-se Util quando o utilizador pretende encontrar determinado
assunto de um modo rapido. O utilizador devera digitar na caixa de texto, a palavra ou frase
que identifica o assunto pretendido. Para visualizar o seu conteudo, faga [Enter] no tdpico
pretendido.

Procurar - utilitario que permite localizar uma determinada palavra ou frase especifica.
Na caixa de texto, digite as letras que compdem o assunto pretendido. O sistema de ajuda
responde, apresentando na caixa posterior os tdpicos correspondentes as letras digitadas

naquela caixa de texto.

Apos ter encontrado o tépico pretendido, faca [Alt] + [M] para mostrar o conteldo.
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Internet

0 que é a Internet

A Internet, ou mais resumidamente a net, € uma rede mundial de computadores ligados entre
si através de linhas telefénicas comuns, de linhas de comunicacGes privadas, de satélites e
outros servigos de telecomunicagdes.

Os computadores comunicam entre si utilizando uma linguagem comum, permitindo integrar
redes locais de empresas, escolas, hospitais, instituicbes governamentais e outras entidades,
num enorme rede de comunicacgoes.

O que é necessario para aceder a Internet

Para se aceder a Internet é necessario hardware e software especificos, e também de um
fornecedor de servigos.

Em termos de hardware precisamos de um computador, de um modem e de uma linha
(telefénica, ADSL ou de uma ligacdo por cabo).

Para navegar na Internet precisamos ainda de ter instalado no computador um programa que
nos permita a visualizagdo de paginas web. Estes programas chamam-se browsers. O browser
que vamos usar é o Internet Explorer, que ja vem com o Windows.

Para além do hardware e software ja indicados, é necessario ainda ter um fornecedor de
servicos. Um fornecedor de servicos é um empresa que nos disponibiliza uma “porta” de
entrada na Internet, permitindo ligar o nosso computador ao computador dessa empresa que,
por sua vez, estd ligado a Internet.

Em Portugal, existem varios fornecedores de servico: Telepac, Clix, Sapo, Oninet, IOL ,
Netcabo, etc. Também os operadores méveis (TMN, Vodafone, Optimus, ...) comegaram a
disponibilizar o servico de acesso a Internet.

O que a Internet disponibiliza

A Internet disponibiliza diversos servigos, sendo de realgar:
- a World Wide Web (WWW)

o correio electrénico (Email)

a transferéncia de ficheiros (FTP)

os grupos de discussdo (Newsgroups)

a comunicacdo em tempo real (Chat)

- a video conferéncia

Dos servicos mencionados, iremos fazer uma analise apenas da WWW e do correio electrénico.

www

A World Wide Web, WWW, ou simplesmente web, consiste num imenso conjunto de informacao
que existe em todo o mundo, guardada em centenas de milhares de computadores chamados
servidores web. Esta informacdo encontra-se sobre a forma de paginas electrénicas.

A Web contém milhGes de paginas. Uma pagina pode ter texto, imagens, video, som e outros
elementos interactivos. Um conjunto de paginas, interligadas por icones ou hipertexto e geridas
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por uma pessoa ou organizacdo, tem a denominacgao de site. Os sites podem pertencer a
universidades, empresas, organizacdes governamentais, pessoas particulares, etc.

Assim, podemos dizer que a web utiliza a rede da Internet para interligar os seus websites,
sendo o servico de maiores proporcoes da Internet. A web constitui o lado estético e,
provavelmente, o mais fascinante da Internet. Através das suas paginas de hipertexto mais ou
menos animadas, o utilizador pode navegar (ou surfar) facil e rapidamente de um lado para o
outro, com um simples clicar do rato sobre palavras em destaque, icones ou imagens. Alias, é a
interminavel gama de conteldos e a extrema simplicidade de utilizagdo que torna a Web tdo
estimulante.

Na Web existem desde simples paginas de texto a sofisticadas paginas com elementos
multimédia, incluindo video e som. Todas as semanas, sendo todos os dias, surgem novas
paginas e novos temas de interesse nesta ilimitada rede de informag&o, onde quase todos os
conteudos sdo gratuitos.

Para conseguirmos ver convenientemente estas paginas electrénicas, precisamos de um
programa adequado a que se chama de browser. Uma vez carregado, permite visualizar a
pagina inicial, que oferece um menu de opgdes. Ou seja, através dos titulos apresentados, o
utilizador selecciona aquilo que quer encontrar nas paginas daquele site, iniciando, assim, a
navegagao.

Neste curso, vamos usar o Internet Explorer como browser.

O Internet Explorer pode ser aberto ou escolhendo-o através do menu Iniciar/Programas, ou
fazendo um duplo-clique no icone correspondente ao programa no Ambiente de trabalho do
Windows. O icone do Internet Explorer é o seguinte:

=

£

Inkernet
Explorer

A janela do Internet Explorer tem a seguinte configuracao:
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Barra de titulo - Indicagdo do nome da pagina web visualizada

Barra de menus - Menus de acesso a comandos que facilitam a navegagao na Net

Barra de botdes padrdo — comandos que permitem executar operagdes basicas
facilitando a navegacdo nas paginas da web

Barra de enderecos - localizacdo onde se deve escrever o endereco da pagina a
visualizar

Painel do browser - Area onde as paginas sdo visualizadas

Barra de estado - Local onde surgem algumas indicacdes, nomeadamente: estado do
carregamento da pagina.

o
>
a
Q)

Cada site ou pagina possui um endereco proprio. Assim, para se visualizar um site do qual se
conheca o endereco, basta, simplesmente, escrevé-lo na janela correspondente, com
exactiddo, ndo podendo existir espagos entre os caracteres.

Um exemplo de um endereco de um site é o seguinte:

http://www.continente.pt

onde http representa o protocolo com o qual se pretende fazer a ligagdo a web e
www.continente.pt representa o computador ao qual pretendemos aceder. E normal
“esquecermos” o http, pelo que o enderego aparece simplesmente como:

www.continente.pt

Outros exemplos de enderegos de sites:

www.sic.pt Site da televisdo SIC

www.jn.pt Site do Jornal de Noticias
www.rr.pt Site da Radio Renascenca
WWW.Cm-arouca.pt Site da Camara Municipal de Arouca
www.paginasamarelas.pt Site das Paginas Amarelas

www.cercifaf.org.pt/mosaico.edu | Site do Projecto de informacgdo e actividades on-line, para
apoio ao ao 19 Ciclo do Ensino Basico e a Educacéo

Especial
www.amalia.com Site da Amalia
www.gargalhadas.com Site de humor
www.petiscos.com Site sobre culinaria e gastronomia
www.louvre.fr Site do Museu do Louvre
www.navy.mil Site da Marinha do Estados Unidos da América

A Ultima parte do endereco chama-se dominio de topo, e identifica o pais ou o tipo de
organizacdo a que o site pertence. Exemplos de dominios principais de paises sdo:

.es - Espanha
.de - Alemanha
.uk - Reino Unido
fr - Franca

Se, em vez do pais, no dominio principal aparecer o tipo de organizagdo, podera ser um dos
seguintes (mostra-se apenas alguns exemplos):

.com - Empresas
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.org - Instituicdes sem fins lucrativos
.mil - Instituigdes militares

.gov - Instituicdes governamentais
.edu - Instituicdes de ensino

Pesquisar na Internet

No profundo oceano de informacdo que € a Internet, nem sempre é facil saber por onde
comecar a explorar. Para facilitar esta tarefa, os sites e as paginas estdo organizados por
tematicas e podem ser mais facilmente encontrados a partir dos Motores de Busca. Exemplos
de Motes de busca portugueses sdao os seguintes:

www.google.pt
WWW.sapo.pt
www.clix.pt
www.aeiou.pt
www.yahoo.pt
www.altavista.pt

Ao entrar na pagina de apresentacao de um Motor de Busca, imediatamente aparece um
conjunto de menus, que contém temas variados (Noticias, Musica, Desporto, Jogos, Arte,
Gastronomia, entre muitos outros). Para entrar no tema desejado, basta clicar sobre a palavra
correspondente. Mas também é vidvel efectuar a pesquisa através da inscricdo de uma palavra-
chave, numa janela disponivel para o efeito (por exemplo, ao escrever “fotografia” na janela de
busca, surgird uma lista de titulos (paginas) relacionadas com o tema, onde basta clicar para
entrar.

Dicas para pesquisar on-line (retirado de “Guia Pratico do Computador” da Deco)

A chave para obter respostas é procurar as ferramentas certas com as palavras-chave certas.
ferramentas correctas Motores de busca generalistas, como o www.google.pt, permitem-lhe
pesquisar bilides de paginas num instante.

Mas, para encontrar aquilo que procura, tera de usar termos de pesquisa especificos.
Directdrios de pesquisa como o que existe no motor de busca Yahoo (www.yahoo.com) sdo
compilados por especialistas. Ndo sdo tdo abrangentes como um motor de busca, mas sdo Uteis
se estiver disposto a navegar. Para a pesquisa na Web portuguesa, os motores de busca Sapo
(www.sapo.pt) e Tumba (www.tumba.pt) sdo os mais indicados. Pode ainda usar motores de
busca internacionais como o Google (www.google.pt) e o Altavista (pt.altavista.com) que
permitem limitar a procura a Web nacional.

Palavras certas

As palavras-chave mais adequadas ganham a forma de respostas em vez de perguntas. Em vez
de escrever “Qualé a altitude do Monte Evereste?”, experimente “altitude Monte Evereste”. Se
obtiver muitos resultados, seja mais especifico ou use a Pesquisa Avangada. Alguns permitem
utilizar expressodes boleanas, usando .

termos como: AND (E), OR (OU), NOT (NAOQO). Assim, a expressao: “teatro E Lisboa” permite
procurar documentos com ambas as palavras.

Ajuda para problemas

Evite telefonar para uma linha de assisténcia cara ou pagar a um especialista para encontrar
respostas para os seus problemas na Net. Problemas com computadores sao

bastante comuns: o mais provavel é que alguém tenha tido um problema idéntico e até colocou
a sua solucdo on-line. Tudo o tem de fazer é procura-la. Anote as mensagens de erro e
pesquise por elas.

Seleccione o texto e pressione em simultaneo as teclas Ctrl + C (para copiar). Agora, abra um
novo documento Word ou um motor de busca como o Google (www.google.pt) e pressione ao
mesmo tempo as teclas Ctrl + V (para colar).

Os sitios na Net dos fabricantes sdo um bom ponto de partida, mas seja cauteloso. Por
exemplo, se instalou um novo software mesmo antes de o problema ter aparecido,
procure primeiro a pagina da empresa que criou esse produto e
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ndao a empresa do software ou do programa que nao funciona mais. Certamente encontrara
uma lista de FAQs (Frequently Asked Questions - Perguntas Frequentes) e os drivers mais
recentes para fazer o download.

Ainda pode tentar encontrar a solucdo em foruns on-line ou “newsgroups” (sitios na Net onde
pode ler e comentar mensagens de outras pessoas).

O Correio Electronico

O correio electrénico, ou e-mail, € também dos servigos mais usados da Internet. Este
servico possibilita o envio e a recepcdo de mensagens electrénicas por computador para
qualquer utilizador da Internet, desde que tanto o emissor como o receptor possuam um
endereco electrdnico.

Para além de bastante econdmico, a utilizacdo do correio electrénico tem ainda a grande
vantagem de ser rapido, quer o destinatario se encontre perto ou noutro continente.
Efectivamente, depois do envio, a mensagem demora poucos minutos a chegar ao destinatario,
independentemente da sua localizagdo geografica. Esta é, de facto, a principal vantagem sobre
o correio tradicional (também chamado de snail-mail, ou seja, correio caracol devido a sua
lentiddo quando comprada com o e-mail).

Numa mensagem, para além de texto, podemos enviar todo o tipo de ficheiros, nomeadamente
programas, imagens, video e audio.

Contudo, para podermos comunicar por este meio, temos de possuir um endereco de e-mail e
precisamos de conhecer o enderego do destinatario da mensagem. Um exemplo de um
endereco de e-mail é o seguinte:

xavier@zmail.pt

gue se |é “Xavier arroba zmail ponto pt” ou “Xavier at zmail ponto pt”. O sinal @ |é-se,
portanto, arroba ou, em inglés, at.

Nos enderegos de e-mail, a primeira parte (antes do @) identifica o utilizador, e a segunda
identifica o endereco do servidor no qual o utilizador tem o e-mail.

De seguida mostram-se exemplos de e-mails:

belem@presidenciarepublica.pt - Presidente da Republica
geral@cm-oaz.pt - Camara Municipal de Oliveira de Azeméis
mail@nunomonteiro.eu — meu enderego

Para utilizar o servico de e-Mail na Internet é necessario ter uma caixa de correio electrénico.
Podemos gratuitamente criar uma caixa (e portanto, ficar com um enderegos de correio
electrénico) em varios sites. Entre os mais conhecidos estardao o gmail.com, o hotmail.com, o
mail.pt, o megamail.pt, o sapo.pt, o clix.pt e o iol.pt

Assim, basta aceder ao respectivo site (por exemplo www.mail.pt) e preenche um formulario de
inscricdo, onde devemos introduzir um nome (que ainda nao tenha sido adoptado por nenhum
outro utilizador desse servico) uma palavra-passe ou password e, eventualmente, outros dados
gue sejam pedidos pelo servigo em questdo. A partir dai, estamos prontos a enviar e a receber
e-mails, quer seja para o vizinho, quer seja para qualquer parte do mundo.

Os Smileys

Os smileys (também designados como emoticons), simples e divertidos, sdo pequenos
"bonecos" que enriquecem os textos de correio electrénico ou as conversas nos chats. Sdo
constituidos por sinais de pontuacgdo (paréntesis, pontos, virgulas, ...) e outros simbolos e
letras, e foram uma forma encontrada pelos utilizadores para combater as barreiras linguisticas
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que se deparavam na comunicacao de pessoas de diferentes culturas e linguas. Os smileys

servem, sobretudo, para transmitir expressdes como a alegria, a tristeza, a incredulidade, a
surpresa, a cumplicidade, etc. Sdo também utilizados para descrever pessoas: alguém com

oculos, de gravata, com chapéu, de bigode, etc.

Para olhar para um smiley, como o triste ;-(, deve roda-lo 90 graus no sentido do ponteiro do
reldgio. A pontuacdo que, "deitada", era confusa, transforma-se num bonequinho com face
triste. Experimente colocar a folha deitada!

Hoje em dia, grande parte da comunicagdo, ainda se processa sob a forma de mensagens de
texto. E aqui que os smileys tém o seu lugar.

E dificil construir uma lista que inclua todos os smileys existentes. Eles existem &s centenas,
aos milhares, e ndo estdo exaustivamente listados em nenhum lado, pois ndo fazem parte de
nenhuma lingua, nem nenhuma norma instituida. A seguir encontra-se uma tabela com os
smileys mais basicos (e respectivo significado):

=) O sorriso

=( Triste

) Uma piscadela de olho.

-/ Incredulidade ou estranheza.

¥ Um beijo.

:-D Rir as gargalhadas.

=X Sem comentarios (boca selada).
-> Um sorrisinho sarcastico.

- Indiferente.

:-0 Ohhhhhh (admiragao!).

:-P Com a lingua de fora.

0:-) Um anjo ou um santo (com auréola).
;-? Um fumador de cachimbo.

8-) Um sorriso de alguém com éculos.
*<:-) O Pai Natal.

\:-) Um penteado com gel.

<:-) Um pessoa burra.

X)) Um bébado.

[:-) Ouve musica, num walkman.

:-E Um vampiro com os dentes de fora.
-:-) Um cantor rock estilo punk.

i) Um pessoa constipada.

@:-) Um arabe de turbante.

[1 Abracos.

$-) Sempre a pensar em dinheiro.
+:-) Um padre.

[:] Um robot.

:8) Um porco.
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Word

Processadores de texto

Um processador (ou editor) de texto € um programa de computador destinado a editar e
visualizar ficheiros de texto.

Um processador de utiliza os recursos existentes no computador com o objectivo de permitir a
execucado de tarefas que seriam dificeis ou mesmo impossiveis de realizar com uma maquina de
escrever. Poderiamos, com uma maquina de escrever moderna, até mesmo repetir um texto ja
escrito ou apagar algo ja digitado, mas os processadores de texto vdo muito além disso. Um
processador de texto pode gerar indices automaticos, fazer formatagdo condicional, verificacdo
ortografica, edicdo de estilos (para automatizar a formatacdo de documentos extensos) etc.

Os programas de processamento de texto mais utilizados sdo: Microsoft Word, WordPerfect,
AppleWorkse Lotus WordPro.

Principais funcionalidades

As principais funcionalidades do processamento de texto sdo as funcdes de edicdo e
formatacdo. As funcionalidades de Edigdo permitem aos utilizadores alterar o contetdo do
texto. Os comandos de Formatacao afectam a forma como a informacao surge num documento.
A formatacdo pode ser efectuada enquanto introduzimos texto ou apds termos completado o
texto. Para formatar texto ou paragrafos depois de ter introduzido texto, seleccione o texto ou
os paragrafos e escolha as opcGes de formatacdo desejadas.

Os processadores de texto permitem aos utilizadores aceder a uma variedade de tipos de letra.
Existem milhares de tipos de letra. Este manual, por exemplo, esta escrito no tipo de letra
“Verdana”.

O tamanho da letra é medido em pontos. O tamanho de letra mais usado varia entre 0 10 e 12
pontos e sdo normalmente utilizados no corpo de documentos. Esta manual esta escrito, no
entanto, com o tamanho 9.

O estilo de letra diz respeito a definicdo de caracteristicas que podem ser aplicadas aos tipos de
letra. Os estilos mais utilizados sdo o itdlico, sublinhado e negrito. Geralmente, evite aplicar
varios estilos, como o negrito e italico ao texto.

Marcas sdo simbolos (normalmente um circulo sdlido ou quadrado) utilizados para evidenciar
itens numa lista. As marcas devem ser utilizadas quando estamos a listar itens com a mesma
importancia. Podemos inserir nimeros automaticamente para ordenar uma lista de itens.
Margens sdo os espacos em branco em cima, em baixo, a direita e a esquerda do documento. A
funcionalidade moldagem de texto mantém o texto nas margens especificadas. A maioria das
impressoras requer uma margem de pelo menos 1,5 cm.

Alinhamento de texto (também conhecido por justificar) diz respeito a forma como o texto
aparece em relacdo as margens esquerda e direita. O alinhamento aplica-se a todo o texto num
paragrafo. Compare o alinhamento das préximas quarto frases.

Esta frase esta alinhada a esquerda.

Esta frase esta alinhada ao centro.

Esta frase estd alinhada a direita.
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Outras frases neste documento estdo justificadas, o que significa, que o texto esta alinhado
com a margem esquerda e direita.

O cabecalho é o texto ou imagens que aparecem no topo de todas as paginas num documento
de varias paginas. Texto ou imagens que aparecam no fundo de cada pagina estdo no rodapé.
O numero de paginas é normalmente inserido no cabegalho ou rodapé. Neste manual o niumero
de paginas encontra-se inserido no rodapé. E possivel criar cabecalhos e rodapés diferentes
para paginas pares e impares, bem como para a primeira pagina de um documento.

Uma nota de rodapé é uma referéncia ou um comentario que surge no fundo da pagina. Uma
nota de fim é uma referéncia ou um comentario que surge no final do documento. Para dar a
conhecer aos leitores que existe uma nota de rodapé ou de fim para uma secgdo particular de
texto, sdo inseridos nimeros (ou simbolos) apds a respectiva frase.

Clipart é uma coleccdo de imagens que podem ser adicionadas a documentos.

Os documentos podem ser impressos em diferentes orientacdes de pagina. Orientagdo vertical
diz respeito a uma pagina que é mais alta do que larga. A orientagdo vertical é a opcdo de
impressao pré-configurada na maior parte das aplicages. A orientacdo horizontal diz respeito a
uma pagina que é mais larga que alta.
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Tarefas mais comuns
De seguida mostram-se os passos a seguir na execugao das tarefas mais comuns no Word.

Tarefa - Escrever o documento

o No processo de introducdo de texto, note-se que os caracteres digitados no teclado,
sdo visualizados no preciso local onde se encontra o ponto de insergao ( | ).
o Sempre que pretender criar um nova linha, pressione a tecla <Enter>.
o Os caracteres especiais (mudanca de linha, espacos, tabulagdes, etc), podem ser
visualizados no ecrd, activando o botdo respectivo
s

+';MusI:rar,l'Cu:ultar Ll

Tarefa - Guardar o documento

No menu Ficheiro, escolha a opcao “Guardar como ...” ou o botdo E
Seleccione unidade onde pretende gravar o documento
Escolha a pasta onde pretende gravar o documento
Digite o nome do documento

Prima Guardar

O O O O O

Tarefa - Fechar o documento

o No menu Ficheiro, escolha a opgao Fechar ou simplesmente feche a janela do Word

Tarefa - Abrir o documento

~a
No menu Ficheiro, escolha a opgao Abrir ou o botao E?
Seleccione a unidade de onde pretende abrir o documento
Escolha a pasta onde se encontra o ficheiro
Seleccione o documento a abrir
Prima Abrir

O O O O O

Tarefa - Definir margens de um documento

o Menu "Ficheiro" + Opgédo "Configurar Pagina"
o Escolha o separador "Margens" alterando as dimensdes pretendidas

Tarefa - Definir a orientacao de um documento

o Menu "Ficheiro" + Opgédo "Configurar Pagina"
o Escolha separador "Tamanho do Papel" e opte pela orientagdao pretendida
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Tarefa — Formatar a letra de um bloco de texto

No menu formatar, escolha a opgao “Tipo de Letra”

Na caixa tipo, seleccione o tipo de fonte pretendida

Na caixa tamanho escolha o niumero referente a dimensao do caracter
Na caixa estilo, seleccione o estilo

Prima OK

O O O O O

o entdo use a barra de ferramentas de formatagao

Arial Rounded MT Bold - 11 - N [T

(%

Tarefa - Verificacdo ortografica

o No menu Ferramentas escolha a opgdo “Ortografia e Gramatica”
ou

o Tecla F7
ou

o Usando o botdo da barra padrao

“‘B}f

Tarefa - Seleccionar texto

o Coloque o indicador do rato no inicio da primeira palavra do texto que pretende
seleccionar;

o Prima o botdo do rato e desloque o mesmo, mantendo o botdo pressionado, até que
todas as palavras do texto fiquem em reverse video (escuras).

Tarefa - Copiar texto

Seleccione o texto que pretende copiar

Seleccione a opgdo "Copiar" do menu "Editar"
Desloque o cursor para o local onde pretende copiar
Seleccione a opgdo "Colar" do menu "Editar"

O O O O

Tarefa - Mover texto

Seleccione o texto que pretende mover

Seleccione a opgdo "Cortar" do menu "Editar"
Desloque o cursor para o local onde pretende mover
Seleccione a opgao "Colar" do menu "Editar"

O O O O

Tarefa - Eliminar texto

o Seleccione o texto que pretende apagar
o Seleccione a opgdo "Cortar" do menu "Editar" ou tecla "Delete"

MANUAL DE TIC 26/47



As operacOes de copiar e mover podem também ser realizadas utilizando os botbes abaixo

indicados:
TN
L1 A
Ou utilizando a combinagdo de teclas:

CTRL+C - Copiar Copiar
CTRL+X - Cortar
CTRL+V - Colar

Cortar
Colar

Tarefa - Procurar texto

o Seleccione a opgdo "Localizar " do menu "Editar"
o Digite a palavra que pretende procurar na caixa "Localizar"
o Prima no botdo "Localizar Seguinte", para encontrar a ocorréncia seguinte

Tarefa - Substituir texto

Seleccione a opgdo "Substituir" do menu "Editar"

Digite a palavra que pretende substituir na caixa "Localizar "
Digite a nova palavra na caixa "Substituir por "

Prima no botdo "Substituir", para substituir

O O O O

Tarefa — Alinhamento dos paragrafos

o Seleccionar o(s) paragrafo(s) pretendidos

o Escolher a opcdo nos seguintes botdes

Tarefa - Avancos dos paragrafos

o Seleccione o(s) paragrafo(s) pretendidios
o Utilizar os tridngulos e o quadrado que se encomtram na régua

As operagbes de formatar alinhamento e avancos de paragrafos podem também ser
realizadas utilizando:

Menu "Formatar” + Opgdo "Paragrafo” + Opcgoes "Alinhamento” e "Avanco”

Tarefa — Espacamento entre linhas
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o Seleccione o texto
o Menu "Formatar" + Opcdo "Paragrafo" + Opgdo "Espacamento”
o Na opcdo "Espacamento entre linhas" escolha a pretendida

Tarefa - Estabelecer um contorno

o Seleccione o Texto onde pretende aplicar
o Menu "Formatar" + Opgao "Limites e Sombreado ..."

Tarefa - Crie cabecalhos e rodapés

o Menu "Ver" + Opgdo "Cabecalho e Rodapé"

Tarefa - Inserir notas de rodapé

o Menu "Inserir" + Opcdo "Referéncia” + Opgdo “Notas de Rodapé"

Tarefa - Inserir imagem do clipart ou de um ficheiro

Imagem do clipart
o Menu "Inserir" + Opgao "Imagem" + Opcao "ClipArt"

Imagem de um ficheiro
o Menu "Inserir" + Opgao "Imagem" + Opgao "Do ficheiro"

Ver propriedades da imagem - Menu com o boté&o direito do rato

Tarefa - Formatar o texto em colunas

o Seleccionar o texto que pretende formatar em colunas
o Menu "Formatar" + Opgao "Colunas"

Tarefa - Inserir quebra de pagina

o Posicionar o cursor no local onde pretende fazer a quebra
o Menu "Inserir" + Opgdo "Quebra" + Opgdo "Quebra de Pagina"

Tarefa - Inserir simbolos

o Posicionar o cursor no local onde pretende inserir o simbolo
o Menu "Inserir" + Opgdo "Simbolo"
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Tipos de letra" - WINGDINGS, WEBDINGS, SYMBOL

Tarefa - Inserir marcas e numeragao

[¢]

Digite o texto , sem qualquer preocupagdo com as marcas € humeragao
Seleccione o texto que pretende colocar a marca ou numeragao
Menu "Inserir" + Opcao "Marcas e Numeragao"

Ou
o Utilize os botdes da barra de formatacao / EZ E:\
Numeragdo Marcas
Tarefa - Tabulagdo
Tabulagdes simples
o Faga clique sobre El no canto esquerdo da régua horizontal até esta

Ou

mudar para o tipo de tabulagdo pretendida: N E

Faca clique sobre a régua horizontal na localizacdo onde pretende definir uma marca de
tabulacao

Menu "Formatar" + Opgao "Tabulagdes"

Tabulac6es com caracteres de preenchimento

@]
O

Menu "Formatar" + opgdo "Tabulagdes"

Na caixa "Marca de tabulagao", escreva a posicao para uma nova tabulacdo ou
seleccione uma marca de tabulacdo existente a qual pretenda adicionar caracteres de
preenchimento

Em "Alinhamento", seleccione o alinhamento para o texto escrito na marca de
tabulacao

Em "Caracter de preenchimento", faca clique sobre a opcdo de preenchimento
pretendida e, em seguida, faga clique sobre "Definir"

Tarefa - WordArt

o

Faga um clique sobre o bot&o "Inserir WordArt"

Faca clique sobre o efeito especial pretendido e, em seguida, faca clique sobre OK.

Na caixa de didlogo "Editar texto" do WordArt, escreva o texto que pretende formatar,
seleccione outras opgodes e faga clique sobre OK.

Para adicionar ou modificar efeitos do texto, utilize os botdes das barras de ferramentas
WordArt e Desenho.

Galeria do WordArt Rotacao Livre Espacamento entre letras

A A

Inserir WordArt Formatar WordArt P Alinhamento

no WordArt

Editar Texto

Forma do WordArt Texto vertical
no WordArt

A 4

Letras com a mesma
altura no WordArt
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TABELAS

Formatagdo automatica

da Tabela
|lvel — - «-Z20-5- B@E[AEE M AR 4=
Unir e ——’
Dividir Ordenar
Células Ascendente/Descendent

Tarefa - Criacao de uma tabela

o Posicionar o ponto de insercao no local onde pretende inserir a tabela
Pressionar o botdo "Inserir Tabela" da barra de ferramentas
Definir o nimero de linhas e colunas da tabela

o O

ou

Utilizando o menu tabela:

Posicionar o ponto de insercao no local onde se pretende inserir a tabela
Menu "Tabelas" + opgao "Inserir tabelas"

Definir o nimero de linhas e de colunas

Pressionar o botdo ok

O O O O O

Tarefa - Inserir Linhas e Colunas

Inserir linhas:
o Posicione o cursor na linha abaixo ou acima de onde pretende inserir
o Menu "Tabela" + opgdo "Inserir linha"

Inserir colunas:
o Posicione o cursor na coluna ao lado de onde pretende inserir
o Menu "Tabela" + opgdo "Inserir coluna"

Tarefa - Alterar as dimensoes da tabela

o Menu "Tabela" + opgdo "Propriedades da Tabela"
Seleccionar separador "Coluna" / "Linha"
o Escolher a coluna / linha pretendida
ou
o Utilizando a linha separadora:
Posicione o apontador do rato sobre a linha separadora da coluna ou linha
o Arrastar a linha separadora para uma nova posigao

[¢]

o

Tarefa - Agrupar células

o Seleccionar as células que pretende unir/agrupar
o Menu "Tabela" + opgdo "Unir Células"

ou
o botdo "Unir células" da barra de ferramentas
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Tarefa - Dividir Células

o
o
ou
o

Seleccionar as células que pretende dividir

Menu "Tabela" + opgdo "Dividir Células"

botdo "Dividir células" da barra de ferramentas

Tarefa - Formatacao da tabela

Formatar a letra ou paragrafo:
Seleccionar as células que pretende formatar
Menu "Formatar" + opcdo "Tipo de Letra" e "Paragrafo"

o
o
ou
o

Botdes da barra de formatacao

Formatar limites e sombreados:

@]
@]
O

o

Seleccionar a parte a contornar

Menu "Formatar" + opgdo "Limites e Sombreados"
Separador "Limites"; escolher o tipo de linha, e seleccionar as linhas de contorno que

se pretende visualizar

Separador "Sombreados”; escolher o tipo de sombreado

Tarefa - Ordenar tabelas

O
@]

Menu "Tabela" + opgao "Ordenar"
Seleccione a ordem de ordenagdo

Tarefa - Formatar a tabela automaticamente

O
O

Posicione o cursor numa célula da tabela
Menu "Tabela" + opgdo "Formatacdo automatica da tabela"

Tarefa — Seleccionar texto

Para seleccionar...

Tem que...

Qualqguer porcao de texto

Arrastar ao longo do texto.

Uma palavra

Fazer duplo clique na palavra.

Uma linha

Mover o cursor para a margem esquerda.
Quando o cursor assumir a forma de uma seta
a apontar para a direita, clique no botdo do
rato.

Varias linhas de texto

Mover o cursor para a margem esquerda.
Quando o cursor assumir a forma de uma seta
a apontar para a direita, arraste para cima ou
para baixo.

Uma frase

Pressionar a tecla control e clique em qualquer
parte da frase.

Um paragrafo

Fazer triplo-clique em qualquer parte do
paragrafo.

Varios paragrafos

Mover o cursor para a margem esquerda.
Quando o cursor assumir a forma de uma seta
a apontar para a direita, duplo clique no botdo
do rato e arraste para cima ou para baixo.

Um bloco grande de texto

Clicar no inicio da selecgdo, deslize até ao fim
da selecgdo, pressione a tecla shift e clique no
fim da seleccao.

MANUAL DE TIC

31/47




Excel

Folhas de calculo

O Microsoft Excel € um programa que faz parte das aplicagdes que constituem o Microsoft
Office. E uma poderosa folha de célculo e é usado actualmente por milhares de utilizadores. Na
verdade o Excel é hoje considerado uma ferramenta essencial para a execugdo de calculos
complexos.

Uma folha de calculo pode ser vista como uma calculadora evoluida, substituindo naturalmente
0 processo manual ou mecanico de escrituracdo e calculos. Trabalhar com uma folha de calculo
ndo exige conhecimentos de programagdo. Mas somente que conhega a aplicagdo que ird
desenvolver e os comandos proéprios da folha.

Iniciar o Excel

-

MCBuy Entertainment Metwork,

[T Acessirios r
@ Abrir um documento do Cffice ) Ericsson EPOC Connect 5
Burn CD & DYDs with Roxio I Labtec Wireless Deskiop :
& Inkernet Explorer
Zonfigurar acesso a programas e predefinicies Ed Microsaft Excel
W Microsoft Waord
Movo documenta do Office i
[T ABBYY FineReader Tools 3
Windows Catalog ™) ArcSoft PhotoImpression ¢ 2
() EPSON Scan 3
Windows Lpdate
) Reflex 3

Prograrmas L4

»
W

Docurmentos L4
Definicdies r
Procurar L4

Ajuda e suporte

o
c
12
w
o
£
[=]
[ -
o

Execukar...

Terminar sessdo de Muno Monteiro. ..

Desligar o computador. ..

wd| Windows XP

Estrutura geral da Folha de Calculo
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Para além da area de trabalho, a janela do Excel é constituida por um conjunto da menus e
botGes, alguns deles ja do nosso conhecimento visto que sdo comuns ao Word. A imagem
seguinte mostra o aspecto do Excel quando é aberto.

Fd Microsoft Excel - Livrol 1 =101 x|
Eicheiro  Editat  Yer Inseriv  Formatar  Ferramentas  Dados  Janela Ajuda Escreva uma pergunta -8 X
DEESR(GRY $BR-F|o-o- (@ -Bal i oo -3,
EEE TP E€unmipB EE DA

Arial 10 - N F 5

o -
& B | ¢ D

E | F | & | H

I i~

Y Y Y Y Y Y

—a
[{n}

g
(mm}
|

21
22 =
M 4 » v]yFolhal { Fohaz £ Folhas |4 | =

Prorito Y P

Barra de titulo com a identificagdo do Livro

Identificagdo da célula activa (Caixa de nome)

Barra de formulas

Area de trabalho

Separadores das folhas do livro

A area de trabalho de uma folha de calculo podera ser imaginada como uma tabela enorme
dividida em linhas e colunas, sendo as linhas identificadas por nimeros e as colunas por letras.
Por curiosidade, cada folha do Excel tem 65536 linhas e 256 colunas.

A intercepgdo de uma linha com uma coluna da origem a uma
c célula.

B3
A

- f
_ 6 |
Na imagem ao lado, a célula que se encontra seleccionada
| ! chama-se célula activa e a sua identificagdo surge na caixa de
nome, no caso da imagem ao lado B3.

Movimentando-se pela folha
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Para que uma célula possa receber algum tipo de dado ou formatacgdo, € necessario que ela
seja seleccionada previamente, ou seja, que se torne a célula activa. Para tornar uma célula
activa, deve mover o rectangulo de seleccdo até ela escolhendo um dos varios métodos
disponiveis.

1. Use as teclas de seta para mover o rectangulo célula a célula na direccdo indicada pela seta.
2. Use as teclas de seta em combinagdo com outras teclas para acelerar a movimentagao.

3. Use uma caixa de didlogo para indicar o enderego exacto.

4. Use o rato para mover o indicador de célula e com isso seleccionar uma célula especifica.

Utilizando o teclado

A proxima tabela mostra um resumo das teclas que movimentam o cursor ou o rectangulo de
seleccdo pela folha:

Accao

Teclas a serem usadas

Mover uma célula para a direita

seta direita

Mover uma célula para a esquerda

seta esquerda

Mover uma célula para cima

seta superior

Mover uma célula para baixo

seta inferior

Ultima coluna da linha actual

CTRL-seta direita

Primeira coluna da linha actual

CTRL-seta esquerda

Ultima linha da coluna actual

CTRL-seta inferior

Primeira linha da coluna actual

CTRL-seta superior

Mover uma ecra para cima

PgUp

Mover uma ecra para baixo PgDn

Mover uma ecra para esquerda ALT+PgUp
Mover uma ecrd para direita ALT+PgDn
Mover até a célula actual CTRL+Backspace
Mover para célula Al CTRL+HOME

F5

Activa caixa de didlogo

Utilizando o rato

Para mover o rectangulo de seleccdo para uma determinada célula na janela, basta apontar o
indicador de posicdo para a célula desejada e clicar uma vez.

Se a célula estiver fora da area de visdo, deve usar as barras de deslocamento vertical ou
horizontal.

Inserir os dados

Inserir o conteddo de uma célula é uma tarefa muito simples. Deve seleccionar a célula que
recebera os dados posicionando o rectdngulo de seleccao sobre ela. Em seguida, basta digitar o
seu conteudo.

O Excel classifica o que esta a ser digitado numa das quatro categorias:
1. Texto

2. Numero

3. Féormula

4. Comando

O Excel alinha o texto a esquerda da célula e os nimeros a direita.

Introducdao de numeros
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Por exemplo, seleccione a célula C4 e escreva o niumero 150. Note que ao digitar o primeiro
namero, a barra de formulas muda. Cada nimero digitado na célula é exibido também na
barra de férmulas.

cd [& x| &] 150
A | B C D

!
i
L]

Para finalizar a digitagdo do nimero 150 ou se carrega em enter, ou se activa uma outra célula

(ou se confirma a introducao carregando-se no botao da barra de férmulas.)

Se durante a digitacdo algum erro for cometido, pressione a tecla Backspace para apagar o
ultimo caracter digitado.

Agora insira os nUmeros mostrados na figura abaixo:

D16 3 |

A | B | C D E
1
2 |
3|
4| 150 30
5 | 3458 360,68
6 | 550 550
7| 35 30
8|

Introducao de textos

Inserir um texto numa célula é igualmente facil, basta seleccionar a célula, digitar o texto
desejado e pressionar uma das teclas ou comandos de finalizagdo da digitacdo. Além da tecla
ENTER, que avanca o cursor para a célula de baixo, e da caixa de entrada, que mantém o
rectangulo de seleccdo na mesma célula, pode finalizar a digitacdo de um texto ou nimero
pressionando uma das teclas cursor (Setas) para mover o rectangulo de seleccdo para a
proxima célula.

Agora insira os textos, conforma a figura abaixo:
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B7 3 | Telefone

A | B | C D E

1]

2|

3 | tem Valor

4 Energia 150 30

5 | Alimentagao 3458 360,68

B | Residéncia 550 550

T |Telefone _| 35 30

B

Introducao de formulas

E na utilizacdo de férmulas e fungdes que as folhas de célculo oferecem a verdadeira vantagem
para os seus utilizadores. Basicamente, uma férmula consiste em indicar ao computador as
operagfes matematicas associadas a uma ou mais células da folha.

Se fosse-mos fazer a soma dos valores da coluna C, com uma calculadora, escreveria a
seguinte expressao: "150+345,8+550+35" e pressionaria o sinal de igual para finalizar a
expressdo e obter o nimero no visor. No EXCEL, pode obter o mesmo efeito se colocar o cursor
numa célula e digitar a mesma expressdo s6 que comegando com o sinal de = (ou +):
"=150+345,8+550+35". Esta possibilidade de uso do Excel é conveniente em alguns casos,
mas na maioria das situacoes é preferivel usar os enderecos das células que contém os valores
em vez dos proprios valores.

Assim, em vez da férmula anterior, a nova formula seria "=C4+C5+C6+C7”. A introducdo das
“coordenadas” das células pretendidas pode ser feito escrevendo-se mesmo no teclado, por
exemplo, c4, ou clicando-se na célula C4. Nesta Utlima alternativa, o Excel vai
automaticamente escrever o C4, pelo que é a maneira mais pratica de introduzir férmulas no
Excel.

Posicione o cursor na célula C8, digite a férmula mostrada, e pressione ENTER.

C &%l &] +cd+co+cB+cT
A | B | C D E
1
2 |
3 | Item Yalor
4 Energia 150 30
5 | Alimentagao 3458 360,68
6 | Residéncia 550 550
T Telefone 35 30
8 | Total |+o4+o5+06+c:?
9

Note que no lugar da férmula apareceu a soma das células, enquanto na linha de formula,
aparece a formula digitada.
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Ca 3] [ =+C4+C5+CH+CT

A | B | ¢ | b [ E |

1
_2
3 | Itern Walor
4 | Energia 150 30
5 | Alimentagao 458 360,68
6 | Residéncia 550 550
7 Telefone 35 30
8 | Total | 1080,8!

9

A soma automatica

O EXCEL possui um recurso muito util e que facilita a introducdo de formulas para calcular um
somatodrio de valores continuos. Este recurso consiste na aplicacdo automatica de uma funcao
do EXCEL que se chama SOMA.

Posicione o rectangulo de seleccdo na célula D7. Em seguida, pressione o botdo Soma
Automatica que se encontra na barra de ferramentas, como mostra a proxima figura.

. Micresoft Excel - Pastal

@ Arguivo  Editar  Exibir  Inzenr  Formnatar Ferramentas,&%s Janela 7
Dl slry| &lmlelo] o4 =]} 83
il A H Nl z]s| =[S @ %

D4 # | &| =s0mMaD4: D7)
A B | C | D | E |

1

]

3 ltem valor
4 Energia 160 30|
5 Alimentacio 345 81 360 531
b Residéncia £50, £50,
7 Telefone 3| 30!
8 Total 1080 8|=5 OrdA(EEHg
9

Ao pressionar o botdo, o Excel identifica o intervalo de células mais préximo e automaticamente
escreve a funcdo SOMA() com o conjunto de células que deve ser somado. Se a seleccao que o
Excel prop0s estiver correcta, basta carregar em Enter para finalizar a sua introdugao.

Alteracao do contetdo de uma célula

Se quiser alterar o conteddo de uma célula, pode usar dois métodos bem simples que activardo
a edigdo.

- Clicar duas vezes sobre a célula.
Ou
- Clicar uma vez na célula pretendida e carregar na tecla F2.

Complete a folha como mostra a préxima figura:
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Al [ |
A B | C D | E

1
2 |
3 | tem Janeiro Fevereiro Margo
4 Energia 150 30 90
5 | Alimentagao 3458 360,68 350
B | Residéncia 550 550 575
T Telefone 35 30 35
B | Total 1080,8 970,68 1050

9

Guardar uma folha

Quando se abre o Excel, o nome que aparece para o Excel atribui a este novo ficheiro é “Livro
1” . Quando se grava pela primeira vez este livro, o Excel solicita que se |he fornega um nome.
Nas vezes seguinte ndo sera necessario atribuir um nome.

Pode-se guardar um livro de Excel de varias maneiras. Uma delas é fechar o Excel e responder
“Sim” a questdo que surge:

Microsoft Excel §|

! E Deseja guardar as alkeracdes feitas a 'Liviol'T

| Sim | T | Cancelar |

Se pretendermos ir guardando o livro a medida que vamos trabalhando com o mesmo, pode-se
recorrer ao menu Ficheiro e escolher a opgdo “Guardar”.

E4 Microsoft Excel - Livrol

J Ficheiro Editar Wer Inserir Formatar  Ferrame
[ O Movo... Chrl+O
m & Abrir... Chrl+A
LSS Eechar

—

Guardar coma. ..

Guardar como pagina Wweb, ..
Guardar drea de trabalho...

Pré-visualizar a pagina Web

Configurar pagina. ..
Area de impress&o 3
Pré-visualizar

(0 o)

Imprimit. .. Chrl+P
Create Adobe PDF. ..

EEEEEEE e

—
=0

A terceira opgdo é a mais rapida para quem gosta de usar rato. Basta clicar uma vez no botdo
guardar, o terceiro da barra de ferramentas.
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Qualquer uma dessas opgdes abrira a seguinte caixa de didlogo:

Guardar como @
Guardar em: |.‘D Cs meus documentos j e - @ [ - Ferramentas =

d.ﬂ minha misica

(L) Analise Maguinas Fotograficas
.ﬂns minhas imagens

As minhas origens de dados
(8 45 mirhas webs

Hiskarico

Ly

D5 meus
documentos

&

ambiente de
Trabalho

()
Favotitos
< >
=
% Marme do Ficheiro: [Liveo 1]xls -] Guardar |
Os meus locais .
narede Guardar cf o tipo: |Livn:| do Microsoft Excel {*.xIs) j Cancelar |

Tal como ja foi referido, o Excel atribui o nome de Livrol a um novo livro. Se, numa mesma
sessdo de trabalho, mais do que um novo livro for criado, os nomes propostos pelo Excel serdo
Livro2, Livro3 e assim por diante. E por isso que deve fornecer um nome especifico para o livro
que esta a ser criado.

Deve digitar o nome que pretende dar ao ficheiro, seleccionar o sitio onde o pretende guardar e
carregar no botdao “Guardar”.

Abrir uma folha

Se posteriormente necessitar de utilizar a folha novamente, deve abrir a folha, ou seja ler o
arquivo do disco para a memoria.

No menu Ficheiro existe uma opcao chamada Abrir. pode activar esse comando ou entao, se
nao gostar de usar muito os menus, pode pressionar a combinagao de teclas CTRL+A.

A terceira maneira de abrir um arquivo é pressionar o botdo Abrir, representado por uma pasta

"]
a ser aberta, e que é o segundo da barra de ferramentas. =~

Qualquer uma destas trés opgoes abrira a caixa de didlogo Abrir:

Formatacao de células

Para efectuar a formatacdo de células no Excel é bastante simples, basta seleccionar uma faixa
da folha e em seguida aplicar a formatacao sobre ela, encontrando-se na barra de ferramentas
“formatacdo” a maioria das opgdes disponiveis.

Arial =0 - N J 5

= 3 € % o 0

DA

Pode-se mudar o tamanho e os tipos das letras, aplicar efeitos especiais tais como negrito,
italico, sublinhado entre outros. O texto pode ser alinhado dentro de uma coluna a esquerda, a
direita ou centralizado. Pode-se usar o “balde” para a cor do preenchimento e o botdo seguinte
para alterar a cor da letra.

Para além da formatacdo genérica que se aplica tanto a textos como a niumeros, o EXCEL
possui formatos especificos para serem aplicados a niUmeros. Na barra de formatacdo, existem
cinco botbes especificos para esse fim.
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Aplica ao niimero o formato de moeda

€
o Aplica ao numero o formato de percentagem
00 Formata o nimero colocando o separador de milhares

0 00 Aumenta e diminui o nUmero de casas decimais apresentadas
L) L

Seleccao de conjuntos de células

Um conjunto de células pode ser seleccionado recorrendo-se ao rato ou ao teclado.

Ed Microsoft Excel - Livro1

Ficheiro  Editar Wer Inserir  Formatar Ferramentas  Dados  Janela  Ajuda
- -0 X

D s & & < v~ -G8 2 e -3 7

Arial -1« N 8§ B € o %% -d-A-T

A B C

[
\i
M

G HL

oo =1 (00 M b D B —

10
11
12
13
14
15
16
17
13
19
20
21
22
23 —
24

b g i
1 4 v wmiFolhal  Fohaz £ Foha3 / |« | gl
Desenhar + [Zg Formas autométicas = ™. ™ [_| 2 4[ 2:3 nﬁ oy . i - i i}

Pronto MU

Seleccionando com o rato

Para seleccionarmos um conjunto de células juntas devemos posicionar o cursor na célula
inicial e em seguida manter o botdo esquerdo do rato pressionado enquanto arrastamos o
rectangulo de seleccdo até a célula correspondente ao final do intervalo. Enquanto se vai
movendo o cursor, as células marcadas ficam com o fundo azul para que se consiga identificar
que células ficam seleccionadas. Quando o cursor chegar a célula final, o botdo do rato deve
ser libertado.
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Se pretendermos seleccionar intervalos separados de células, devemos carregar na tecla CTRL
e manté-la premida enquanto se vai seleccionando com o rato as restantes células (ou intervalo
de células) pretendidas

Seleccionando com o teclado

Para seleccionarmos um conjunto de células juntas com o teclado, devemos posicionar o
rectangulo de seleccdo sobre a célula inicial da faixa. Em seguida, devemos manter a tecla
SHIFT pressionada enquanto usa uma das teclas de seta ou de movimentagdo para mover o
rectangulo de seleccdo até a célula final pretendida. Ao atingir essa posicao, a tecla SHIFT deve
ser libertada.

Alteracao da largura das colunas

Para alterar a largura de uma coluna podemos recorre ao rato. Se, por exemplo, pretendermos
aumentar a largura da coluna B, devemos posicionar o rato na linha que separa as letras B e C
identificativas dos nomes das colunas. Nessa posicao o rato muda para formato mostrado a
seguir:

A B (4 )¢

Neste instante deve manter o botdo esquerdo do rato pressionado enquanto arrasta o rato até
atingir a largura pretendida.

Apagar o conteido de uma ou mais células

Se cometeu algum erro e deseja apagar totalmente o conteddo de uma célula, a forma mais
simples é clicar em cima da célula e carregar na tecla DEL. Para apagar um conjunto de células,
seleccione as células e pressione DEL.

Criacao de graficos

O Excel oferece uma forma grafica para representar os dados de uma forma mais ilustrativa. O
Excel permite a criagdo de graficos na mesma pagina da folha actual ou entdo numa outra
folha. Vejamos agora a criagdo de um grafico na mesma pagina da folha.

Para se criar um grafico no Excel basta:
1. seleccionar as células que contém os nomes e as células que contém os valores
2. carregar no botdo correspondente ao assistente de graficos.

No nosso exemplo, e se ndo pretendermos incluir os totais no grafico, os dados de interesse
para o grafico encontram-se no conjunto de células B3:E7, pelo que devera ser esta a area
seleccionada.
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ltem Jdaneira Fevereiro Margo
Energia 150 30 a0
Alimentagdo 3458 36063 350
Residéncia £50 550 575
Telefone 35 30 35
g Total 108058 97063 1050
]
10

O passo seguinte € carregar no botdo correspondente ao assistente de graficos. O botdo tem o
seguinte aspecto e encontra-se na barra de ferramentas padrdao do Excel.

L1

Surge o passo 1 do assistente de graficos, com o aspecto mostrado a seguir:

Assistente de Graficos - Passo 1 de 4 - Tipo de gr 7] x|

Tipos-padrao | Tipos personalizados |

Tipo de qgrafico: Subtipo de grafico:

E Barras
|ﬁ Linhas
i Circular
ol

olunas agrupadas. Compara valores ao longo
& warias categorias,

Manter premido para ver exemplo |

@l Cancelar < @mberior; I Seguinte:bl Concluir |

Nesta janela pode-se escolher, do lado esquerdo, a categoria do grafico que pretendemos. A
primeira categoria que aparece é “Colunas”, mas no exemplo pretendemos criar um grafico da
categoria “Barras”, pelo que sera essa categoria que vamos seleccionar.

Poderia-se carregar agora no botdo “Seguinte >" para continuarmos com o assistente para a
construcao do nosso grafico, mas vamos antes carregar em “Concluir”. Surge, assim, 0 nosso
grafico, ndo talvez com o aspecto que pretendemos, mas com o aspecto que o Excel “escolhe”.
O grafico podera, assim, ter o seguinte aspecto:
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Ed Microsoft Excel - Livrod

EEX

Ficheiro  Editar Ver Inserir  Formatar  Ferramentas  Grafico Jamela  Ajuda o) o (5 ER
DEEHSE SRY § 2@ & i [43] @.
arial -0 +- N I § € - DAL
Area do grafico - e

A B & D E F G H | |
1 =
Z
i ltem aneiro Fevereira  Marco
4 nergia 150 30 30
5 Alimentacéo 3458 360 F8 350
5} Residéncia A50 550 575
7 Telefone ] = | |
8 Total 700
- 500
10 500 o Janeiro
}; ;gg | Fevereiro
13 e 200 O Margo

100 ——1 W
14 0 T T ]
15
g o g o8

16 é‘% \%@- B{@f \é\o
17 & & @b 4AF
18 & &
L ] n [ |
20
21
22
23
24
25
o/~ =
M 4 » M} Folhal /Fohaz £ Foha3 / [<] | HIW
Desenhar ~ [  Formas automdticas = ™, " [] 4 < . F-A-S=RE.
Pronkao UM

Agora, basta fazer os ajustes necessarios para conseguirmos o grafico com o aspecto desejado.
Os ajustes necessarios serdo, entre outros, redimensiona-lo, eliminar a legenda, mudar a cor
das barras, colocar o texto suficientemente pequeno para que todos os itens aparegam,
eliminar as linhas de grelha e eliminar os limites e a cor da area de desenho. O aspecto final

poderia ser, por exemplo, o seguinte:

700

600 -

500

400

300

200 -
100 -

Nn

I

0
Energia

O Janeiro

Alimentacao

Residéncia

O Fevereiro @ Margo

Telefone
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Dicionario de termos informaticos

Ambiente de Trabalho - A area de trabalho do ecra do computador.
Aplicacdo - Consulte programa.
Assistente - Uma ferramenta que o auxilia ao longo da realizagdo de uma tarefa complexa.

Atalho — Um icone que estabelece ligacdo a um ficheiro ou a uma pasta. Quando faz duplo-
clique numa pasta abre o item original.

Barra de enderegos - um método de abertura de ficheiros existentes na Internet ou no seu
computador. Quando escreve um endereco na barra de enderecos, abre o ficheiro existente
nesse enderego.

Barra de ferramentas - um conjunto de botdes onde clique para efectuar tarefas comuns.

Barra de tarefas - uma ferramenta utilizada para abrir programas e navegar no computador.
Normalmente, encontra-se colocada na parte inferior do ecra e inclui o botdo Iniciar, as barras
de ferramentas, um reldgio e outras fungoes.

Barra do explorador - um painel que se abre no lado esquerdo das janelas quando, por
exemplo, clique no botdo Procurar ou no botdo Favoritos.

Canal - um Web site que fornece conteldo da Internet ao seu computador. Os canais copiam
automaticamente o conteldo da Internet para o seu computador quando subscreve um Web
site. Consulte também Barra de Canais.

Caixa de didlogo - uma janela onde o utilizador fornece informag&es ao programa.

Caminho - A forma de navegar para um local especifico de um computador central denominado
servidor.

Cliente - um computador que se liga a outro computador central denominado servidor. Um
computador cliente utiliza ficheiros, impressoras e outros recursos partilhados pelo servidor.
Consulte também servidor.

CD-ROM - Uma forma de armazenamento de alta capacidade, também denominada disco
compacto ou CD. Tem de ter uma unidade de CD-ROM para poder utilizar estes discos.

Computador - dispositivo capaz de armazenar, movimentar, controlar, processar e apresentar
dados e informacao.

Correio electrénico - conjunto de técnicas de troca de informagbes nas quais o suporte fisico
dessas informacoes ndo é enviado ao destinatario ( telecopia, teleconferéncia, audio, grafica)

CPU - inicias de Central Processor Unit: é a unidade central de processamento, constituida por
um conjunto de circuitos digitais que controlam o funcionamento do computador.

Conclusdo automatica - Uma forma de armazenamento de alta capacidade, também
denominada disco compacto ou CD. Tem de Ter uma unidade de CD-ROM para poder utilizar
discos.

Controlador - software utilizado pelo sistema operativo no controlo de um dispositivo de
Hardware especifico.

Correio electrénico - Mensagens electronicas enviadas por uma pessoa para outra através da
Internet ou de uma rede. As mensagens de correio electronico podem conter texto e ficheiros.
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Dados - sdo elementos que caracterizam acontecimentos ou entidades ( pessoas, coisas ou
lugares, etc.). os dados sdo representados por diversos tipos de simbolos (caracteres
alfanuméricos, pontos, tracos, sinais e figuras).

Download - Traduzido a letra significa '"carregar para baixo'. Quando se esta a transferir um
ficheiro de um web site para o computador esta a fazer-se um download do ficheiro. Acto de
transferir o ficheiro da Internet para o seu préprio computador.

Disco duro ou disco rigido - disco com grande capacidade de armazenamento que esta
permanentemente instalado no computador. A capacidade destes discos mede-se, actualmente,
em GigaBytes (GB).

Disquete - disco flexivel e portatil, muito em micro-computadores para armazenar ficheiros.

Documento - um ficheiro criado quando guarda o trabalho num programa. Exemplos de
documentos incluem ficheiros de processamento de texto, folhas de calculo

Drive - dispositivo que |é e escreve informacdo em suportes magnéticos (disquetes, discos
rigidos, bandas magnéticas, etc.).

DVD - Um disco compacto de alta capacidade. Este disco pode armazenar dados suficientes
para a reproducdao de uma "longa-metragem". Tem de ter uma unidade ou um leitor de DVD
para poder utilizar um DVD.

E-mail - Consulte Correio electrénico.

Endereco - A localizagdo de um ficheiro. Pode utilizar enderegos para localizar ficheiros na
Internet e no seu computador. Os enderecos de Internet sdo também conhecidos por URL.
Consulte também Barra de enderegos.

Estilo classico - Uma opcdo de visualizacdo do Ambiente de Trabalho semelhante ao Ambiente
de trabalho do Windows 95.

Estilo Web - Uma opcao de visualizagdao do Ambiente de trabalho. No estilo Web, pode navegar
no computador utilizando determinadas convengdes da Web como o clique Unico.

Explorador do Windows - Uma fungdo que pode utilizar para ver o conteiido do seu computador
e das unidades de rede, numa estrutura hierarquica.

FAT (Tabela de Localizacdo de Ficheiros) — um método utilizado pelos sistemas operativos no
controlo dos locais onde os ficheiros estdo armazenados num disco rigido, normalmente
identificado como "C".

Ficheiro — unidade de arquivo em suporte magnético.

File - palavra que em Inglés significa ficheiro.

Hardware - equipamento do computador ou a ele inerente.

HTML (Hyper Text Markup Language) a linguagem utilizada para criar paginas Web. Tem de
utilizar o Software de navegacao da Web para ver documentos HTML.

fcones - simbolos identificativos de aplicagBes, ficheiros ou pastas e que possuem propriedades
proprias.

Informacdo — é o resultado de um determinado processamento a um conjunto especifico de
dados.

Informatica - tratamento automatico da informacao.

Interactividade - é uma propriedade dos sistema automaticos que permite um didlogo efectivo
entre o utilizador e o sistema.
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Internet — uma rede mundial de computadores. Se tem acesso a Internet, pode obter
informagdes através de um grande nimero de origens, incluindo escolas, governos, empresas e
individuos. Consulte também Word Wide Web.

Memoria principal — memoria interna de um computador ROM e RAM.
Memodria Secundaria - memoria externa de um computador, discos rigidos e disquetes.
Menu - uma lista de comandos que aparece na parte superior da maior parte das janelas.

Modem - aparelho que permite a troca de dados entre dois computadores através da linha
telefénica ou de linha dedicada.

Monitor — dispositivo periférico que permite visualizar as operagGes efectuadas com o
computador, bem como dados e informacdes.

MS-DOS - iniciais de Microsoft Disk Operating System ( Sistema operativo especialmente
concebido para trabalhar com discos, desenvolvido pela empresa Norte Americana

Pagina Web - Um local da World Wide Web, normalmente, uma parte de um Web site. O termo
pagina "pagina Web" é por vezes utilizado para descrever um documento HTML.

Painel de controlo - Um grupo de ferramentas utilizadas na alteracao das definicdes Hardware
e software.

Pasta - Um local onde pode armazenar ficheiros e outras pastas.
Placa de rede - Hardware que tem de instalar no computador para poder ligar a uma rede.

Programa - Um grupo de instrucdes que o computador utiliza para efectuar determinadas
tarefas. Por exemplo, o Microsoft Word € um programa de processamento de texto. Os
programas também sdo conhecidos por aplicacdes.

Protocolo de Comunicagdes - Um conjunto de regras que os computadores utilizam para
comunicar entre si numa rede.

Rede - Dois ou mais computadores ligados. As redes sdo utilizadas na partilha de recursos
como documentos, programas e impressoras. Consulte também Grupo de trabalho.

Servico online - Um servico da Internet que fornece uma vasta area de conteldos aos seus
subscritores, incluindo o acesso a Internet.

Servidor - um computador que controla o acesso dos utilizadores a rede. Um servidor
armazena e controla os recursos partilhados, que podem ser utilizados por outros
computadores ( denominados clientes). Consulte também cliente.

Sistema operativo - Software, como o Windows, que permite a utilizagdo do computador. O
sistema operativo controla os programas e o hardware.

Software de navegacgao da Web - software utilizado para explorar a World Wide Web,
documentos HTML e outras fontes de informacado. O Internet Explorer é o software de
navegacdo da Web Incluido no Windows.

Upload - Upload é o processo inverso de download, isto é, consiste no acto de transferir
ficheiros do seu computador para a Internet. Por exemplo, se pretendermos colocar um video
nosso no www.youtube.com, temos de fazer o upload do video.

Web Site - um grupo de paginas Web relacionadas.
World Wide Web - a parte grafica, multimédia da Internet. A Web é composta por um ndimero

indeterminado de paginas Web. Para explorar a Web, utilize o Software de navegacao da Web.
Consulte também Internet, pagina Web.
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