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Apresentacao

Vocé inicia, neste momento, a disciplina de Informética Basica.
Acreditamos que o contetddo deste modulo ja seja dominado pela maioria
dos alunos deste curso, mas ainda assim € necessario fazer o nivelamento,
aproximando aqueles que por ventura ainda ndo dominem as ferra-
mentas disponibilizadas para uso em microcomputadores.

Se vocé ja domina essas ferramentas, certamente lerd com rapi-
dez as dez unidades propostas e concretizard sem dificuldades todas
as atividades apresentadas. Sugerimos que dedique atencao a leitura,
pois apresentamos aqui diversos conceitos e recursos que nao sao uti-
lizados com regularidade, tanto nas unidades introdutdrias quanto nas
especificas de editores de textos, planilhas eletronicas, software de
apresentacao e até envio e recebimento de mensagens.

Nossa experiéncia como profissionais e professores de informa-
tica tem demonstrado que o dominio da informadtica bésica constitui
um diferencial no mercado de trabalho, ndo tanto para os que domi-
nam essa disciplina, mas principalmente para quem nao sabe lidar com
os microcomputadores, e se destacam negativamente, no momento em
que disputam vagas nas empresas. Por esse motivo, desejamos que o
seu aprendizado seja pleno e esperamos que este material o auxilie, da
mesma forma que colocamos nossos conhecimentos e experiéncias a
disposicao.

Bom estudo!

Prof. Mdrio de Souza Almeida

Prof. Pedro Carlos Schenini
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LINIDADE

Automacoes na atualidade
do mercado



Objetivo

Nesta unidade, vocé vai contextualizar e identificar situacoes
em que ocorre a utilizacdo da tecnologia de informacao

nas organizagoes.
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I Automacao de escritorios I

O aprendizado de uma disciplina somente faz sentido quando se
enxerga a aplicacdo dos conhecimentos adquiridos. Quase todos os
estudantes j4 passaram pela situacdo de aprender uma matéria e logo
esqueceé-la, por nao ter idéia de suas possiveis aplicacdes. Com a in-
formética ndo seria diferente. Os computadores vém sendo utilizados
em larga escala, em todos os tipos de organizagdes, € o aprendizado
da sua operagio vem se tornando cada dia mais imprescindivel, por
imposi¢ao do mercado de trabalho. Esta € a justificativa para a exis-
téncia da disciplina de Informatica Basica em um curso de Adminis-
tracdo, ainda que muitos dos estudantes jd conhecam boa parte dos
recursos que serdo apresentados a seguir.

Como ponto de partida, vamos contextualizar a utiliza¢do dos

computadores no ambiente empresarial, iniciando pelos escritorios.

Escritorio

E um ambiente de trabalho da organizacdo onde as informacdes
sdo recebidas, analisadas, armazenadas, reproduzidas, arquivadas,
pesquisadas e recuperadas, de modo a produzir novas informacdes e pos-

sibilitar a tomada de decisdo em nivel operacional, titico e estratégico.

Automacao de escritorio (AE)

Esse processo consiste na otimizagao de tecnologia de informé-
tica e de comunicagdes, para apoiar a execucdo dos processos e das

atividades dos escritorios.
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GLOSSARIO

*BD — Sigla utiliza-
da para designar
Bancos de Dados ou
Bases de Dados. Tra-
ta-se de arquivos em
que sdo armazenados
os dados a serem uti-
lizados por sistemas
aplicativos, tais como
um sistema de con-
trole de vendas, sis-
temas contabeis ou
mesmo sistemas de
mala direta.

©

A competitividade entre as empresas estd cada dia mais acirra-

da, levando-as a se adequar ao mercado, o que somente serd possivel

se tiverem ambientes de trabalho racionais e flexiveis.

Servicos de automacio de escritorio

Sao funcdes do servigo de automagao de escritdrio:

geréncia de atividades: servicos de agenda eletronica pes-
soal e empresarial, lembretes eletronicos, geréncia de recur-
sos (sala de reunides, equipamentos), caixa de entrada, listas
telefonicas diversas;

preparacio e recuperaciao de documentos: servicos de
processamento de textos, preparagao e arquivamento de do-
cumentos, microficha ou microfilme, discos de computador,
pesquisa de documentos, aprovagao eletronica de documen-
tos, multimidia e banco de dados;

apoio e decisao: servigos de computagdo pessoal, andlise de
dados, elaboracao de graficos, consulta estruturada a BD*;

comunicacao: servico de correio eletronico, troca de mensa-
gens, teleconferéncia, processamento de voz (PABX),
processamento de imagem (fac-simile);

sistema de captura direta de informacdées: servigo que se
caracteriza basicamente pelo reconhecimento 6tico ou mag-
nético de caracteres e imagens € a sua conseqiliente
digitalizacdo. Ex.: leitoras 6ticas de documentos, codigo de
barras, crachds magnéticos, mesas digitalizadoras; e

sensoriamento remoto: servico de reconhecer, localizar e
encontrar o acesso dos empregados e visitantes dentro da or-
ganizacdo, por meio de dispositivos eletronicos acoplados ao
crachd.



Beneficios da automacao de escritorio (AE)

fornecimento de ferramentas adequadas;

reducdo do tempo alocado em todas as etapas do processo de
informacdes;

obtencdo de informacdes de melhor qualidade e no tempo
certo para auxiliar a tomada de decisdo;

aprimoramento das comunicacdes intra e interorganizacionais;

reducdo significativa do uso do papel, de seu manuseio e ar-
quivamento;

ampliacdo do controle gerencial;

melhora da qualidade de vida dos profissionais de escritério; e

aumento da flexibilidade empresarial.

Automacio dos servicos

As empresas prestadoras de servigos também tém incrementado

suas atividades com a automacao, e isso tem ocorrido pela utilizagao

direta de equipamentos e linguagens em suas atividades. Essas possi-

bilidades manifestam-se como se expde a seguir:

Servicos de manutencao a distancia

Empresas que vendem equipamentos com as mais diversas finali-

dades, mas com funcionamento e controle por meio da informatica, ja

Médulo 1
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GLOSSARIO

*Software — Palavra
que designa os arqui-
vos de comandos que
sdo executados por
computadores. Sem
eles, os computadores
ndo executariam ope-
ra¢do nenhuma. Nes-
se sentido, hardware
€ o componente fisi-
co, palpével, o equi-
pamento em si, ao
passo que software é
a parte mais flexivel
e maledvel desse con-
junto, passivel de al-
teragdes na esfera 16-
gica (programagao).
*Home Bank — Aces-
so informatizado aos
servicos bancarios,
realizado a partir do
ambiente residencial.
*Olffice Bank — Aces-
so informatizado aos
servicos bancarios, re-
alizado a partir do am-
biente empresarial.
*Fast Food— Sistema
de venda de alimentos
com preparo rapido,
normalmente utilizado
em lanchonetes.

&

dispondo de softwares* que realizam por telefone o exame completo
das méquinas instaladas nas empresas dos clientes. Com essa sistemati-
ca, a empresa prestadora do servigo ja sabe com antecedéncia que pegas

ou ferramentas devem ser levadas para efetuar o reparo necessario.

Clientes substituem empregados remunerados

A automacdo dos servicos prestados tem levado a adocdo de
maquinas e softwares que utilizam cada vez mais a mao-de-obra dos
clientes. Em operagdes de servicos, o cliente tem papel especialmente
importante, o que normalmente ndo ocorre em manufatura: ele tem
poder de influéncia na atividade, pelo simples motivo de que ele toma
parte nesse processo. Dessa forma, pode-se transferir a ele atribui¢des

que normalmente deveriam estar a cargo de mao-de-obra remunerada.

Exemplos de mao-de-obra dos clientes

® Supermercados: apanhar, conduzir e embalar suas proprias
compras;

® Bancos: caixas automaticos e office® ou home bank™;

® Postos de gasolina: os proprios clientes utilizam a bomba de
gasolina; e

® Lanchonetes fast-food*: os clientes recolhem e colocam no
lixo restos de comida e embalagens que ja utilizaram.

Treinamento dos clientes

Para contrabalancar o potencial efeito negativo do mau desem-
penho dos clientes, algumas empresas optam por treind-los, e o fazem

por meio de:

® videos;

® treinamento explicito: um empregado € alocado para treinar
pessoalmente o cliente;
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@ treinamento implicito: por publica¢des, folhetos, placas de
esclarecimento; e

@ (reinamento por outros clientes: clientes imitam o comporta-
mento dos outros.

Automacao de fabricas

Motivos para automacao de fabricas

GLOSSARIO

® Intensificacido do processo de downsizing* para redugdo dos *Downsizing — Re-
patamares de custos de informética; dugdo do porte dos
equipamentos de in-

@ reducio dos custos de hardware e software; formitica utilizados
por uma organizagao.

e obrigatoriedade de adequagdo 2 NBR ISO-9000* (que trata | FOr exemplo, uma

principalmente dos aspectos de qualidade) para poder ven- | €mpresa poderia dei-

der os produtos no mercado internacional; xar de utilizar um
computador de gran-
. de porte, substituin-
® aumento da competitividade; p
do-o por uma rede de
microcomputadores.
*NBR ISO-9000 —

Conjunto de normas

® cxigéncia de fornecedores e clientes; e

® reducdo dos custos de producao. para o controle de

qualidade, regula-

Softwares de MRP mentadas pela Asso-
ciacdo Brasileira de

Os softwares industriais integrados procuram atender as exigén- Normas Técnicas
(ABNT), mundial-

cias de um MRP (Material Requiremet Planning), ou seja, planeja-
mente reconhecidas,

mento de recursos de manufatura, que inclui matéria-prima, pessoal, N .
e que sdo utilizadas

maquinas e equipamentos, buscando responder com agilidade e preci- para assegurar a qua-

sdo a algumas questdes, como: lidade dos produtos.

® o que produzir? (produtos);

&
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® quando produzir? (prazos);

® como produzir? (engenharia de produtos e processos); e

® onde produzir? (em que maquinas ou setores da fébrica);

® por que produzir? (atendimento e necessidades comerciais):

Ex.: A Datasul, empresa produtora de software situada em
Joinville-SC, desenvolveu o software Magnus — chao de fa-
brica, que tem a finalidade de responder a todos os
questionamentos associados a producgdo, tais como “o que”,
“quando”, “como”, “onde” e “por que produzir”. Esse
software € utilizado para gerenciar toda a drea de producdo
das organizacdes que o instalam.

Ferramentas de qualidade

® CAD (Computer Aided Design): é o uso do computador para
o desenvolvimento de projetos de novos produtos. Com o
CAD, ¢ possivel diminuir o tempo para executar um traba-
lho, melhorar a utilizacdo da matéria-prima, melhorar o design
e simular op¢des alternativas para a producdo. O desenho do
produto e de suas especificagdes podem ser armazenados na
memoria do computador, facilitando a realizacdo de altera-
coes, além de diminuir a margem de erro em designs comple-
x0s. O CAD também permite reduzir o tempo de resposta as
demandas do mercado, ao se fazer modificacdes no produto.

® CAM (Computer Aided Manufacturing): é a extensao das
fun¢des do CAD para as etapas da produgdao. O CAM € o
proprio sistema de automacao utilizado no chdo de fabrica.
Ele absorve as informagdes sobre o projeto fornecidas pelo
CAD e converte-as em uma série de instrugdes para as ma-
quinas nas quais o produto serd fabricado. Numa confecg¢do
ou industria de sapatos, por exemplo, o CAM ¢ utilizado na
area de corte. Ele substitui a faca manual por um equipamen-
to de alta precisdo, para obter o corte dos tecidos ou do couro.
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& CLP (Controlador Logico Programavel): equipamento ele-
tronico que controla permanentemente o processo produtivo.
Existem vérios modelos de CLP, mas, basicamente, o equi-
pamento é composto por sensores, controladores e acionado-
res. Os sensores ficam em contato com as maquinas, fazem
medicdes e transformam informacdes em linguagem eletrd-
nica. O controlador recebe as informagdes dos sensores e
avalia se o que estd sendo medido preenche os padrdes dese-
jados. O acionador recebe as informacdes do controlador e
interfere no processo produtivo, enviando comandos para
corrigir eventuais erros de producao.

® MFCN (Maquina-Ferramenta com Controle Numérico):
s30 mdquinas que recebem um dispositivo eletronico alimen-
tado com instrugdes para controlar as operacdes do equipa-
mento. Esse dispositivo é carregado com informacdes a res-
peito do produto. O operador da maquina-ferramenta nao atua
diretamente na produgdo, pois sua fun¢do € programar o dis-
positivo eletronico da maquina e acompanhar a realizagdo de
todo o processo.

Automacao comercial

A automacdo comercial tem por objetivo automatizar diversas
atividades de uma loja, abrangendo de forma integrada os diversos
setores operacionais e gerenciais: da automacdo do ponto de venda
até a consolidacdo de informagdes gerenciais.

A automacgio comercial proporciona:

® alta confiabilidade de informacdes;
® apresentacdo imediata dos dados apurados;

® aumento da produtividade e das operacdes de caixa;
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@ ripido atendimento aos clientes; e

® acompanhamento gerencial das operagdes realizadas na loja.

Exemplo de sistema de automacgao comercial (SIAC)

Moédulo de vendas

GLOSSARIO

*Checkouts — O ® Automacio dos checkouts™ daloja, com meméria irredutivel
mesmo que Termi- e irremovivel, conforme legislacao fiscal;

nais Ponto de Venda

(PDV), sdo os equi- ® venda com leitor 6tico, com menor tempo de espera do cliente;
pamentos utilizados

para automatizar as ® terminais multimidia com ferramenta de marketing;

vendas no comércio,

registrando todas as ® alteracoes de pregos/remarcagdo manual,

vendas de mercadori-

as e os recebimentos ® preenchimento automadtico de cheques; e

decorrentes.

©® pagamento em cartdo de crédito e cartdo bancario.

Médulo supervisor

Disponibiliza em tempo real posicdes de toda a loja, tais como:

® total de vendas;

® quantidade de produtos vendidos;
® ndmero de clientes atendidos;

® margem teodrica da loja;

® itens mais vendidos;

® vendas por se¢do; e

@® relatdrios gerenciais.



Médulo principal

E responsével pelos cadastros dos sistemas, que sio:
® produtos;

® clientes (emissao de notas fiscais);

® lista de emitentes de cheques sem fundos;

@ listade clientes preferenciais; e

@ produtos para promogao.

Médulo recepc¢ao de vasilhames

E responsével pela recepcao e emissao de vales de vasilhames,
centralizando o controle de precos e permitindo a consisténcia dos

vasilhames vendidos com seu pagamento.

Moédulo emissor de notas fiscais

Permite a emissiao de notas fiscais de uma venda realizada em

qualquer terminal de venda, com base em seu cadastro de clientes.

Moédulo batimento de caixa

® Faz a prestacdo de contas do operador de caixa no término
do turno; e

@ realiza a emissdo de relatdrio para o fechamento do caixa
geral e dos respectivos valores vendidos.

Moédulo controle de vendedores

Coordena e calcula a comissao de vendas dos vendedores da

loja por produto, se¢do e vendedor.

Médulo 1
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Médulo de balancas eletronicas
Permite a conexdo de balancgas a varios pontos da loja, como:

® areade vendas;
@® direa de estoques; e

® no checkout.

Terminal cliente multimidia

E um terminal instalado na loja que permite ao cliente realizar
consultas sobre qualquer produto exposto, desde seu preco até as di-

cas para sua utilizacao.

Terminal consulta de estoque

Possibilita controle de entrada e saida de mercadorias através do
codigo de barras, permitindo a codificacao e emissao de etiquetas de

produtos ndo cadastrados.

Moédulo de transferéncia eletronica de fundos

Possibilita o pagamento de uma venda com cartdes magnéticos,
bancérios ou de créditos, além de consultas as associacdes de prote-

¢ao ao crédito.

Médulo terminal gerente

Possibilita que um ou mais gerentes da loja obtenham informa-

coes sobre a loja, a qualquer momento, em sua mesa de trabalho.
Arquitetura da automagao comercial

® PDV - terminal ponto de venda

® Servidor darede



® TEF - terminal para transferéncia eletronica de fundos
® Balanca eletronica

® Impressora de codigo de barras

® Scanner de mesa, para leitura do cédigo de barras

® FEtiqueta eletronica de gdndola

® Impressora de cheque

©® Terminal “Sdo Tomé”*

® Terminal para cadastro e controle de qualidade (estoque)

Codigo de barras

E uma forma de representacdo grafica de digitos numéricos ou
caracteres alfanuméricos, feita por um nimero varidvel de barras pa-
ralelas, cuja combinagdo compde determinada informacao, legivel por

equipamentos 6ticos eletronicos.

Estrutura

E um instrumento de acesso & meméria do computador, onde,
sob aquele nimero, encontram-se os demais elementos de descri¢ao
do produto codificado. Sua estrutura consiste em margens iniciais e
finais, caracteres especiais de inicio e fim, caracteres que compdem a

mensagem e um digito verificador.
Aplicacoes e vantagens do cédigo de barras
® Ganho de tempo de até 30% no atendimento;
® diminuicao dos custos operacionais;

@ aplicacdo no armazenamento, nos pedidos de compra, na area
de vendas;

Médulo 1

GLOSSARIO

*Terminal “‘Sao Tomé”
—Terminal para con-
sulta por parte dos
clientes, a fim de ve-
rificarem por conta
prépria os valores e
especificacoes das
mercadorias.
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@® registros financeiros de forma automatica;
® cmissdo de nota fiscal detalhada e completa;

® operacoes especiais de caixa (descontos e promog¢des) ficam
simples;

@ facilita disposi¢do dos produtos;
@ dispensa de etiquetacio e reetiquetagdo por mudangas no preco;
® climinagao dos erros de digitacdo;

® diminui¢do das possibilidades de desvios de dinheiro nas ope-
racdes de compra e venda;

® marcacdo de um tnico produto; e

® maior satisfacao do cliente.

Sistemas que podem utilizar o codigo de barras
® Sistemas de geréncia de estoque

® Sistemas de geréncia patrimonial

® Sistemas de seguranca

® Avaliacdo e desempenho de produtos

® Controle de bibliotecas

Gestao informatizada

A administracdo das empresas da atualidade conta com um su-
porte informatizado para a gestdo de suas atividades. Nesse sentido,
destacam-se as diversas automacdes e os negdcios on-line, conforme

se observa na figura 1.

©
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Automagao escritorios

—| Gerencial Treinamento baseado em computador (TBC)|

Criacao/operagao de Sistemas de Informacdes - Finangas, marketing, estoques, RH

Automagao comercial \

| Gestao informatizada |——| Operacional Automaggo do chio de fabrica |

Automacdo dos servigos \

ﬂ Ponto de vendas on-line \

% Portal de pagamentos - Seguranca na Transicdo de Dados (SSL)\

4 Negdcios on-line F# Fornecimento - parceria - just in time\

% Logistica de venda e pés-venda\

# Transporte administrativo e comercial \

4 Logistica de suprimentos / Entrega de mercadorias

Figura 1: Gestdo informatizada nas empresas.

Fonte: adaptado pelos autores.

Atividades de aprendizagem

1. Descreva de forma sucinta uma organizac¢do, identificando os
tipos de automacgdes adotados nela (pode ser um comércio, uma
pequena fabrica ou um escritério).

BIBLIOGRAFIA

CAVELUCCI, Celso. Automacao de escritorios. Campinas:
Cartograf, 1986.
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Os sistemas de informacao
nas empresas



Objetivo

Nesta unidade, vocé vai identificar e caracterizar os sistemas

de informacOes e seus componentes.
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Os sistemas de informacao

I
nas empresas

No ambito das empresas, os sistemas de informagdes servem de
base para a gestdo de suas atividades, envolvendo processos decisorios,
desenvolvimento de produtos, aperfeicoamento de servicos e muito
mais. Nesse contexto, a identificacdo e a estruturacdo dos sistemas de
informacdes adquirem maior importancia para o gestor, a quem cabe a
obrigacdo de conhecer e administrar diversos de seus componentes,
tais como os dados, as informagdes, os conhecimentos e 0s proprios
modulos de sistemas, como os Sistemas de Informacdes Gerenciais
(SIG) de vendas, finangas, producdo e outros, que serdo utilizados
dentro da empresa.

Iniciaremos esta unidade discutindo alguns conceitos importan-

tes com VOceé.

Dados

Os dados sao compostos por fatos bdsicos, como o nome e o
nimero de horas trabalhadas por um empregado ou o nimero de pe-
cas produzidas ou em estoque. Nesse sentido, dados representam ele-
mentos e fatos reais que podem estar associados as atividades de uma

organizacdo ou a qualquer aspecto da sociedade.

Informacgao

Conjunto de dados organizados de modo a terem valor adicio-
nal, além de serem fatos propriamente ditos. Regras e relagdes podem

ser criadas para organizar os dados como informacdes uteis e valiosas.
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Processo

A transformacdo dos dados em informagdes € um processo ou
conjunto de tarefas logicamente relacionadas e desenvolvidas para atin-

gir um resultado definido.

Conhecimento

E a consciéncia e o entendimento de um conjunto de informa-
coes e formas de tornd-las tteis para apoiar uma tarefa especifica ou

tomar uma decisao.

Valor das informacgoes

O valor da informacao esta diretamente ligado a como ela auxi-
lia os tomadores de decisdes a atingir seus objetivos organizacionais.

Os dados caracterizam-se como valiosos se forem (STAIR;
REYNOLDS, 2006):

@ precisos;

® completos;

® ccondmicos;

@ flexiveis;

® confiaveis;

® relevantes;

@ simples;

® apresentados no momento certo;
@ verificaveis;

® acessiveis; e



® seguros.

Sistema de informacao

E qualquer sistema usado para promover informagdo, qualquer

que seja a finalidade.

Sistemas de informagdes gerenciais

Sistema que engloba todos os componentes da organizacao (fi-
nancas, produgio, marketing) e todos os seus niveis de decisio (estra-
tégico, tatico e operacional). Sistema de Informacdes Gerenciais (SIG)
€ o processo de transformacao de dados em informagdes que sdo utili-
zadas na estrutura decisoria da empresa, bem como proporcionam a
sustentacdo administrativa para otimizar os resultados esperados (OLI-
VEIRA, 1993, p. 32).

Objetivos dos sistemas de informacao

® Produzir informagdes necessdarias, confidveis, em tempo hé-
bil e com custo adequado, de modo a atender os requisitos
operacionais e gerenciais da tomada de decisao.

@ Integrar-se a estrutura da empresa, auxiliando na coordena-
cdo entre unidades e subunidades, quanto ao fluxo da infor-
macao.

@ Ter fluxo de procedimentos racional, integrado, rdpido e de
menor custo possivel.

® Dispor de meio de controle e acompanhamento que garanta
a confiabilidade das informacdes de saida, bem como dos

dados de entrada.

@ Sersimples, seguros, rdpidos e confidveis em sua operacao.

Médulo 1
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GLOSSARIO

*On-line — Em tem-
poreal, isto €, a ope-
racdo € executada
imediatamente apos a
sua solicitacao.

Caracteristicas dos sistemas de informacao
Quanto a forma

Os sistemas de informag¢des podem conter:

® valores fisicos ou econdmico-financeiros;

® apresentacdes detalhadas (analiticas) ou resumidas (sintéticas); e
® planejamento com previsdo e acompanhamento (realizados).
Quanto a utilizacao

Os sistemas podem ser:

® pessoais;
® departamentais;
® corporativos; e

® estratégicos.

Quanto a periodicidade
® on-line*;

® diarios;

® semanais;

® quinzenais;

® mensais;

® trimestrais;

® semestrais;
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® anuais; e

® plurianuais.

Decisdes nos sistemas de informacao

As decisdes sdao tomadas de formas diferenciadas, em funcgdo

dos diferentes niveis hierdrquicos organizacionais e dos diferentes se-

tores, conforme se observa na figura 2.

Decisdes estratégicas Informagdes estratégicas

Decisdes administrativas Informagdes administrativas

Decisdes operacionais Informagdes operacionais

Figura 2: Uso das informagdes no processo decisorio.

Fonte: adaptada pelos autores.

Processos do sistema de informacgoes (SI)

Um sistema de informacdes (SI) € um conjunto de elementos ou

componentes inter-relacionados que coletam (entrada), manipulam

(processo) e disseminam (saida) dados e informagdes e oferecem um

mecanismo de realimentacao para atingir um objetivo.

® Entrada: atividade de coletar e capturar dados bésicos.

® Processamento: conversdo ou transformacgdo de dados em
saidas uteis.

® Saida: produgio de informagdes tteis, em geral na forma de
documentos e relatérios.
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® Realimentacao: recurso que é usado para alterar a entrada
ou as atividades em processamento.

Sistema de informag¢des manual e computadorizado

Um sistema de informacdes (SI) pode ser manual ou
computadorizado. A informadtica € a ciéncia que organiza e viabiliza o
uso da informacgdo de forma automaética, agilizando e executando as
acOes que gerardo as informacdes. As agdes que sdo manuais poderdao
ser automatizadas ou simplesmente continuar a ser feitas da mesma
maneira como eram realizadas. Os SIs computadorizados necessitam
de suporte operacional informatizado, e os computadores sdo 0s ins-
trumentos com que essas informacgdes sao processadas e utilizadas, de

modo a abreviar a execucao de tarefas penosas e demoradas.

Atividades de aprendizagem

1. Identifique, em uma pequena organizagao, os diferentes niveis
em que as decisdes sao tomadas e descreva as informacdes neces-
sdrias a cada um deles.

BIBLIOGRAFIA

OLIVEIRA, Djalma de P. R.. Sistemas de informacoes gerenciais:
estratégicas, tdticas e operacionais. Sdo Paulo: Atlas, 1993.

STAIR, Ralph M.; REYNOLDS, George W.. Principios de sistemas
de informacio: uma abordagem gerencial. Sao Paulo: Pioneira
Thomson Learning, 2006.
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Operacionalizacao dos
sistemas informatizados



Objetivo

Nesta unidade, vocé vai ver os elementos que
compreendem os sistemas informatizados

e a sua operacionalizagao.



Operacionalizacao dos sistemas
informatizados

Os sistemas de informagdes baseados em computadores utilizam
uma infra-estrutura tecnoldgica que contempla hardware, com maqui-
nas e equipamentos, softwares, com sistemas operacionais e aplicativos,
bancos de dados, telecomunicacdes e diversos procedimentos, configu-

rados para coletar, manipular, armazenar e processar dados.

Suporte de Hardware

Como voce viu anteriormente, o hardware € o conjunto de equi-
pamentos do computador composto pela unidade central de
processamento (CPU), mais suas memorias auxiliares e seus periféri-
cos. E usado para efetuar atividades de entrada, processamento e sai-
da de dados e informagdes.

Microcomputador

Surgiu no ano de 1977 em escala comercial, sendo dotado de
um microprocessador (CPU) com extraordindria capacidade de
processamento de dados.

Micros, PCs e compativeis

PC significa personal computer e inicialmente foi criado pela IBM*.
Todos os microcomputadores que “falam” e se “entendem” na

mesma linguagem sio considerados compativeis.
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GLOSSARIO

*IBM — International
Business Machines.
Empresa produtora de
computadores de gran-
de porte, que langcou
também o Personal
Computer (PC), dei-
xando que outros fa-
bricantes utilizassem
a mesma plataforma
tecnoldgica, criando
o grande sucesso de
mercado que sdo 0s
microcomputadores

de hoje.
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Constituicdo de um Microcomputador:
principais partes e funcdes

Um microcomputador € um conjunto composto por um sistema
central, com a CPU para processamento, memdrias e periféricos, con-
forme se observa na figura 3:

Monitor
Caixa de = CPU
Audio e
Caixa de
3 Audio

Figura 3: Constituicdo de um microcomputador.

Fonte: Elaborada pelos autores.

A memoria principal € dividida em RAM e ROM:

® RAM (Random Access Memory): Necessita de energia elé-
trica para manter as informacoes armazenadas. Se o compu-
tador for desligado ou reiniciado, ele perde o que estava na
memoria RAM.

® ROM (Read Only Memory): Essa memoria € de contetido
fixo, pois ja vem gravada de fabrica, e € memoria somente de
leitura. Por exemplo, o CD-ROM ja vem com conteddo gra-
vado e fixo, que s6 poderd ser lido, e nao depende de energia
elétrica para manter as informagdes armazenadas.

® Winchester (hard disk): E um disco rigido onde ficam gra-
vados todos 0s programas e arquivos que existem no compu-



tador, tem alta capacidade de armazenamento de informagdes,
bem maior do que a do disquete. Por exemplo, hd winchesters
de 40 gigabytes, 100 gigabytes, 120 gigabytes* ou mais, en-
quanto a capacidade do disquete é de 1,44 megabytes™.
A letra “c” seguida de dois pontos representa o disco rigido (C:).

Disquete (disco flexivel): fabricado de material plastico, tem
pequena capacidade de armazenamento de informagdes. A letra
“a” seguida de dois pontos representa o drive™ do disquete (A:).

Unidade Central de Processamento (CPU): € ela que pro-
cessa as informagdes e administra o emprego de todos os re-
cursos disponiveis. Assim, por exemplo, € a CPU que opera
numa velocidade incomum.

Periféricos de entrada: permitem a entrada de dados no com-
putador, os mais comuns sao teclado, mouse e scanner.

Periféricos de saida: permitem a saida de dados do compu-
tador, os mais comuns sdo 0 monitor e a impressora.

Periféricos de entrada e saida: permitem tanto a entrada
como a saida de dados do computador. E o caso do drive de
disquetes.

No-break: é um aparelho fundamental para o computador,
pois tem a fun¢do de manter o computador ligado por algum
tempo, que depende da capacidade de cada no-break, numa
eventual falta de energia elétrica.

Estabilizador de tensao: aparelho que permite manter esta-
vel a tensdo da energia elétrica de alimentacdo do micro.

Velocidade: a velocidade de processamento do computador
pode ser observada quando ele € utilizado, quanto maior for
a velocidade do computador, mais rdpido serd feito o
processamento dos dados.

Médulo 1

GLOSSARIO

*gigabytes (GB) —
Unidade de medida
da capacidade de
memoria ou de
armazenamento em
disco. Corresponde a
aproximadamente
um bilhdo de bytes.

*megabytes (MB) —
Unidade de medida
da capacidade de
memoria ou de
armazenamento em
disco. Corresponde a
aproximadamente
um milhdo de bytes.
*drive — Dispositivo
de acesso a discos
utilizados para arma-
zenar dados.
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Suporte de Software

® Software: programas de computador que governam a opera-
cao do computador.

® Base de dados: colecdo organizada de fatos e informagdes.

® Telecomunicacoes: transmissdo eletronica de sinais para co-
municacdes que permite as organizacdes executar seus pro-
cessos e suas tarefas por meio de redes de computadores.

® Redes de computadores: sdo usadas para conectar compu-
tadores e equipamentos em um prédio ou pelo mundo e que
permitem as comunicagdes eletronicas.

© Internet: rede de computadores espalhada pelo mundo, com-
posta por milhares de redes interconectadas e que trocam in-
formagdes livremente.

® Intranet: rede interna baseada em tecnologias de Internet que
permitem as pessoas em uma organizacao trocar informacoes
e trabalhar em conjunto na mesma base de dados.

® Extranet: rede baseada em tecnologias da Internet que per-
mite a terceiros selecionados, como parceiros e clientes de
negdcios, acessar recursos da intranet de outra empresa.

® Programas de computador: programas de computador sao
seqiiéncias de instrucdes para o computador.

® Linguagem de programacao: conjunto de palavras-chave,
simbolos e um sistema de regras para construir declaragcdes
pelas quais os seres humanos podem comunicar instrugdes
para o computador executar.

® Sintaxe: conjunto de regras associadas a uma linguagem de
programacao.



Evolucdo das linguagens de programacao

Primeira geracao

Linguagem de mdquina com simbolos bindrios* (uso na CPU).

Segunda geracao

Linguagem de montagem, utilizada por programadores e que trocam
digitos bindrios por simbolos (uso em sistemas operacionais e utilitdrios).
Terceira geragao

Uso de maior niimero de simbolos € menos instrugdes especificas
(uso no BASIC, COBOL, FORTRAN, com declara¢cdes em inglés se-
melhantes). Surgimento do programa compilador que transforma os co-

mandos e as especificagdes do programa em linguagem de méquina.

Quarta geragao

Linguagens que enfatizam os resultados desejados em vez da
escrita das declaracdes do programa (uso em consultas e manipula-
coes em bases de dados com o SQL — Structured Query Language).
Quinta geracao

Linguagens de quinta gera¢do utilizam uma interface grafica para

geracgdo de linguagens fonte para programacao visual.

Atualidade

Hoje as linguagens seguem a “orientac¢ao a objetos” e também o

software livre, com c6digo aberto conhecido como Linux.

Documentacao

A documentacgio refere-se ao armazenamento e a descri¢do das
funcdes dos programas e sistemas para auxiliar os usudrios a operar e

efetuar manutenc¢des no sistema.
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GLOSSARIO

*Bindrios — E uma
cadeia numérica de 8
bits composta pelos
digitos 0 e 1. Cada
cadeia numérica de 8
bits forma um caractér.
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Sistemas operacionais e aplicativos

® Sistema operacional: E um software especial que faz o com-
putador funcionar. Ele serve de intérprete, pois entende a lin-
guagem da maquina e do homem.

& plataforma computacional: E a combinacio de uma confi-
guracdo especifica de hardware e de sistemas para utilizagdo.

® software de sistema operacional (utilitarios e operacionais):
E o conjunto de programas projetados para coordenar as ativi-
dades e func¢des do hardware e diversos programas pelo siste-
ma computacional.

@® software aplicativo: E composto por programas que ajudam
os usudrios a resolver problemas especificos de computacdo
em aplicacdes nas atividades e fun¢des organizacionais.

Atividades de aprendizagem

1. Busque informacdes sobre as diferentes configuragdes de equipa-
mentos e sistemas ao longo do tempo. Para isso, solicite a uma loja de
computadores a configuracdo completa de um equipamento atual e
investigue em uma revista de informatica da década de 1990 as con-
figuracdes que eram oferecidas na ocasido. Vocé consegue identificar
nessas configuragdes os elementos apresentados nesta unidade?

BIBLIOGRAFIA

STAIR, Ralph M.; REYNOLDS, George W.. Principios de sistemas
de informacao: uma abordagem gerencial. Sdo Paulo: Pioneira

6 Thomson Learning, 2006.
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4

Utilizacao do Windows XP




Objetivo

Nesta unidade, vocé vai ver as principais funcionalidades do
ambiente proporcionado pelo sistema operacional Windows XP,

desenvolvido e comercializado pela Microsoft.
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I Utilizagao do Windows XP I

Ambiente Windows

O Windows XP* € um sistema que explora a0 maximo os recur- GLOSSARIO

sos visuais, dispondo de todos seus comandos em forma de icones, bo- *Windows XP—Eum
toes ou barras de menus que sdo acionados pelo mouse ou teclado. sistema operacional
Com o Windows, é possivel administrar seus sistemas informa- | que trabalha por meio

tizados em utiliza¢do. Para tanto, nesta unidade, vocé vai conhecer o de janelas ou telas de

- ~ Lo . . 1 trabalho. A palavra
basico das ac¢des executdveis no microcomputador, tais como: ligar e ] _
. . Windows traduzida
desligar o computador de forma correta, entrar e sair de um programa, .

para o portugués sig-

salvar e excluir um arquivo do computador, configurar os equipamen- . .
q P ’ & quip nifica “janelas”.

tos e as interfaces com o usudrio etc.

Inicializar o Windows

Quando o computador € ligado, o Windows € carregado auto-
maticamente e mostra uma tela denominada desktop ou area de trabalho,

juntamente com os icones de atalho. Essa tela serd semelhante a figura 4:

/ Barra de Tarefas

YT = TaE 5
dIniciar, C & m A Conadeentr.. | W cADEMD-IE, |

Botao Iniciar

Figura 4: Area de trabalho ou desktop.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.
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Teclas e elementos especiais

@ Tab: ¢ utilizada para acessar o espacamento marcado pelo usu-
ario sob a forma de tabulacdo, padronizando as distancias no
uso de um editor de texto. No Windows, também ¢é utilizada
para alternar entre icones, botao Iniciar e barra de tarefas, sem
o uso do mouse. Associada a tecla Alt, permite alternar rapida-
mente entre os aplicativos que estdo em uso no momento.

® Caps Lock: para alternar o teclado entre letras maitisculas e
minusculas.

® Shift: para acionar a segunda funcdo de algumas teclas, ou
seja, podemos pegar os caracteres da parte de cima das te-
clas pressionando a tecla shift juntamente com o caractere
desejado.

® Ctrl: em combinac¢do com outras teclas, resultando em ata-
lho, para executar tarefas no computador.

® Alt: em combinagdo com outras teclas, resultando em atalho,
para executar tarefas no computador.

® Alt Gr: para acessar o 3° caractere de uma tecla (é encontra-
da somente em alguns teclados).

® Enter: para iniciar a operacdo de um programa cujo icone
esteja selecionado ou para confirmar por meio do teclado,

uma opc¢ao que esteja sendo apresentada ao usudrio.

® Back Space: para apagar os caracteres que estiverem
posicionados do lado esquerdo do cursor.

® Delete: para apagar os caracteres que estiverem posicionados
do lado direito do cursor.

® Home: para posicionar o cursor no inicio da linha.



End: para posicionar o cursor no final da linha.

Page Up: para subir o cursor pelo texto, pardgrafo por pa-
ragrafo.

Page Down: para descer o cursor pelo texto, pardgrafo por
pardgrafo.

Num Lock: € utilizada para ativar e desativar o teclado nu-
mérico; toda vez que ela for pressionada acenderd ou apaga-
rd uma luz no teclado, quando estiver acesa, o teclado numé-
rico estard ativo e, quando estiver apagada, o teclado numé-
rico estard desativado.

Icones: sdo elementos graficos pequenos que representam os
atalhos para acessar os programas do Windows.

Barra de titulo: sua funcio é identificar o programa que esté
sendo usado, na parte superior esquerda da janela (figura 5).

Barra de menu: por essa barra, podemos acessar os coman-
dos disponiveis no programa (figura 5).

Barra de rolagem: ¢ exibida, quando o tamanho da janela
ndo for suficientemente grande para mostrar seu contetdo
(figura 5).

Minimizar: nesse modo, a janela € retirada da drea de traba-
lho, mas seu botdo permanece na barra de tarefas (figura 5).

Maximizar: nesse modo, a janela fica em seu tamanho mé-
ximo (figura 5).
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7 Barra de Titulo Maximizar Fechar

¥ Meu computador
Arquivo  Editar  Exibir
- Barra de Menus Minimizar

Endereco | ¢ Meu computador v iggr
= SRad — — . Nome Tipo Ta™
~ Arquivos armazenados neste computador

Eavoritos  Ferramentas  Ajuda

Tarefas do sistema R

@ Exibir informacdes do sistema =] tos com... Pasta de arquivos

Ly Adicionar ou remover programas _)Usuério - docume... Pasta de arquivos

Barra de

[} Alterar uma configuragdo
Unidades de disco rigido Rolagem

< Disco local (C:) Disco local

Outros locais

Dispositivos com armazenamento removivel
Detalhes

i Disquete de 3% (... Disquete de 3% polegadas
L Unidade de CD-R... Unidade de CD

Sranners P rameras

-j Meu computador

Figura 5: Descricdo da tela Meu computador do Windows XP.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Como usar o menu Iniciar

O menu Iniciar € o principal elemento da barra de tarefas.

Para acioné-lo, clique com a tecla esquerda do mouse no botdo
Iniciar. Veja que ele mostra uma lista de menus na posicao vertical
com op¢des basicas. O usudrio clica no menu escolhido e o sistema

abre outros menus especificos (figura 6).



% Windows Update

’ Download Acceleratar Plus (DAR)

Programas

L :
Ay Favoritos

|« Documentos 3
[.JL Configuracdes
/_) Pesnuisar

&) Ajudae suporte

Executar,..

5 I Fazer logoff de Usudria...

Eehip

Windows XP Professional
Q

EBI Desligar o computador...

{4 Iniciar. EEm » i Conademnir, | @ CADEAD-INE.. | ahUnidaded(adan: | 13 imagem - ot

Figura 6: Menu Iniciar.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Dentre as diversas opgdes oferecidas pelo menu Iniciar, desta-

cam-se:

® Programas

® Documentos

® Configuracdo

® Pesquisar

® Ajuda e suporte do Windows

® Desligar o computador

Médulo 1
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Programas

Essa op¢ao do menu Iniciar permite que o usudrio execute um
sistema determinado conforme seu interesse. Basta escolher a op¢do e
clicar nela para o sistema executar o arquivo de programas e
disponibilizi-lo para o usudrio.

Dentre esses sistemas, podem-se destacar:

® Explorer

® Paint

® Word

® Excel

® Access

& Outlook

® PowerPoint

Uso do Paint

O Paint € um programa desenvolvido para desenhar, oferecendo
vérios tipos de ferramentas. Vamos conhecer a funcdo de cada uma

delas e como uséa-las.

@ Clique no botdo Iniciar — Programas — Acessorios

& Clique no icone Paint
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[ R

i cbter s, chaus e ‘Tégaces da Apuds’ 1o st 'Add’. |
Figura 7: Tela do programa Paint.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Ferramentas de desenho
Ferramenta para selecionar /i {7

E utilizada para selecionar um objeto por inteiro, com fungio de

mové-lo ou apaga-lo.
Ferramenta para apagar 7

E utilizada para apagar objetos por partes.

Ferramenta Preecher com cor @

E utilizada para colorir objetos.

Ferramenta Seleciona cor _#

E utilizada para selecionar a cor de qualquer objeto e aplicd-la

em outro.
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Ferramenta Ampliador

E utilizada para ampliar qualquer parte do objeto.

Ferramentas para tracar ;?\ A n

Sao utilizadas para tragcar desenhos a mao livre.

Ferramenta Texto A

E utilizada para digitacio de textos.

N

B &

@ @

Sao utilizadas para formar desenhos geométricos, tais como li-

Ferramentas de desenhos geométricos

nhas, elipses, retangulos etc.

Uso do Explorer

O programa Explorer permite que o usudrio organize e gerencie
todos os arquivos que estdo disponiveis para utilizagdo. Dessa forma,

dentre outras virtudes, esse utilitario permite:

@ criar pastas e arquivos;
@ transferir pastas e arquivos; e
©® organizar o sistema de informagdes eletronicas.

Meu computador

Esse programa permite identificar e configurar as tarefas do sis-

tema para:

® alterar configuragdo;
@ adicionar ou remover programas;

® buscar arquivos em outros locais;



® mostrar detalhes de arquivos; e

@® exibir informacdes do sistema.

Documentos

Essa op¢do do menu Iniciar permite que os usuarios busquem os
arquivos de documentos recentemente utilizados ou os dltimos arqui-

vos abertos para €xame.

Configuracgao

Esta op¢do permite que os usudrios configurem seu computador

para trabalhar com as seguintes opcdes:

Painel de controle

O Painel de controle encontra-se dentro de Configuracoes do
menu Iniciar e tem como objetivo modificar algumas configuracdes
do Windows, tais como: video, teclado, scanners, cimeras, som € au-
dio, impressora, fax, mouse, telefone, modem, tamanho das fontes,
data e hora, dentre outros.

Para acessar o Painel de Controle:

® clique no botio Iniciar, sistema oferece menu;
@® clique em Configuracoes, sistema oferece menu; e

@& clique em Painel de Controle, sistema oferece indmeras pos-
sibilidades de controle.

Médulo 1
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A figura 8 ilustra o exposto:

m B g 3]
-. @Eﬁiﬁég aaEs  freliie S 26 il
. & )

S

% Windows Update

’ Download Accelerator Plus iDaP)

Programas

|

1

Favoritos

- Documentos

& Conexties de rede
e

P } Pesquisar =
- . Impressoras e aparehos de Fax

Ajuda e suporke -a Barra de tarefas e menu Iniciar

Executar...

J Fazer logoff de Usudrio. ..

Windows XP Professional

’?i Desligar o computador,,,

44 Iniciar,

Figura 8: Acesso ao Painel de controle.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Ap6s clicar em Painel de controle, o usudrio pode optar por vérios

servigos, clicando em um dos icones oferecidos na tela, conforme a figura 9:

B Painel de controle

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

3 S P @

Enderecn IG Painel de controle v| Ir

= D L 4 ©

adicionar adicionat ou Atualizagfes  Barra de tarefas e Central de

hardware FEMOVEL ., automaticas menu Iniciar Seguranca
@ % 4 8

/ = a& e
Consulte também ) Conexdes de rede  Configuracdo de Configuragdo de Contas de usuério Controladores de
Rede Rede sem Fio joga

% Windows Update
9) Ajuda e suporte

@
W
%
&

Carreio Dats & hora Dispositivos de Fala Ferramentas
Midia Portatsis adrinistrativas

A L “a 5
L e _)
Firewal do Fontes Impressoras e Mouse Opclies da
Windows sparelhas de Fax Internet

H W

Cprles de Opeiies de energia Opgies de pasta CprBes de CprBes regionais

>
ol
©

acessibilidade telefone e modem e de idioma
2 ¥ 9 QO I
Scanners e Siskema Sons e dispositivos Soundia Tarefas
cimeras de dudio anendadas »

32 objeto(s)

Figura 9: icones do Painel de controle.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.
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Dentre esses icones, podemos lembrar as seguintes opgdes:

©® Data/Hora: é utilizada para atualizar a data e a hora do com-
putador. No Painel de controle, selecione o icone Data e hora,
apague a hora atual, faca as alteracdes e clique em OK.

® Mouse: € utilizada quando queremos modificar as configu-
racdes do mouse. No Painel de controle, dé dois cliques no
icone Mouse e o sistema oferecerd a seqiiéncia de comandos.

@ Video: essa opcdo € a mais utilizada, por que é nela que mu-
damos o plano de fundo ou papel de parede da drea de traba-
lho, inserimos prote¢do de tela, cores, tamanhos de fontes,
resolugdo de telas, sons, icones, aparéncia das janelas etc.

(figura 10).
£ Painel de controle
&rguive  Editar Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuds ﬁr
5 O =
€ " J’ P E
Endereco G’ Painel de controls v| 0
= )
Propriedades de Video |1\ |§| ) m e@
ferss | Area de rabalho | Protepdo de tela ” paréncia | Configuiagtes | iguracio de  Conkas de usudrio Controladores de
” - e sem Fio jogo
Um tema & um plano de fundo & um grupo de 2onz, (cones & outros
elementos que o ajudam a perzonalizar o computador com um 26 clique. i =1
Tema: i i
= ositivos de Fala Ferramentas
5] Ercluir 3 Portateis administrativas
Exemplo ok &5
L ©
ressoras e Mouse Opgdes da
— < Elhos de fax Internet
Janela ativa = | )
Texto da janela [Merig =
: =/
T es de pasta Opgles de Opedes regionals
telefone & modem & de idioma
2 O 9
dispositivos SoundMAay Tarefas |
e dudio agendadas
Altera a aparénci nte e resolucs

:4 Iniciar e ; . L +fig ... B Painelde... ’(I 1

Figura 10: Opcodes de Video.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Vejamos a seguir como utilizar algumas das ferramentas oferecidas:

® Papel de parede: é o fundo da drea de trabalho, ou seja, o
plano de fundo por trds dos icones. O processo usado para
mudar o papel de parede € simples e facil de entender:
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1° passo: clique com o botdo direito do mouse em uma drea neu-
tra, clicando com o botao esquerdo do mouse em Propriedades.

2° passo: apds abrir uma caixa de didlogo, clique sobre o
botdo Area de Trabalho.

3° passo: escolha o papel desejado e, apds, clique no botao OK.

Para configuracdo do video, podem-se escolher as propriedades
do video, no que se refere a tema, area de trabalho, protecdo de telae de
energia, aparéncia das janelas, fontes e cores, e ainda configurar a reso-
lucdo da tela e qualidade da cor. Para execuc¢do ou modificacdes desses

atributos, basta seguir os menus e as op¢des disponiveis (figura 11).

Temas |Alea de trabahho | Frotecdo de tela || Aparéncia | Configuragies |

Um tema & um plana de fundo & um grupo de sons, icones e outras
elementos que o ajudam a personalizar o computadar com um 6 clique.

Tema;
| 5

Exemplo:

L2l

HP Direckor

J[ Cancelar J[ Aplicar ]

+4 Iniciar. : & : 2 Unidads. . { capfig,.,

Figura 11: Caixa de didlogo Propriedades de Video.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

® Protecao de tela: € quando o computador entra em descan-
s0, pois, ficando muito tempo ligado com uma imagem esta-
tica mostrada na tela, isso tende a marcéd-la. Para que isso
ndo aconteca, podemos deixar uma imagem dinamica, inse-
rindo uma prote¢ao de tela. Para inserir uma protecao de tela,



clique em Iniciar — Configuracdes — Painel de controle, dé
dois cliques no icone Video, dé um clique na guia Protecdo
de tela, clique no quadro Protecdo de tela e selecione uma na
lista abaixo. No quadro Aguardar, digite um numero de 1 a
60, para determinar quantos minutos o computador ficara
estatico, antes de a protecao da tela aparecer. Clique em OK.
Para colocar texto na protecao de tela, clique no quadro Pro-
tecdo de tela escolha a opcao Texto 3D, clique no botdo Con-
figuracdes, no quadro Texto, digite o texto desejado, no
quadro Tamanho, arraste o ponteiro para Grande ou Peque-
no, clique no botdao Escolher fonte, para escolher o modelo
de letra, clique em OK e clique no botdo Amostrar, para ver
na tela toda.

Aparéncia: reconfigura as cores do Windows em relagio as
cores das janelas, barras de menus etc. Clique em Iniciar —
Configuragdes — Painel de controle, dé dois cliques em Video,
selecione a guia Aparéncia, clique no quadro Esquema, use a
seta para visualizar as cores disponiveis, e clique no botdao OK.

Temas para area de trabalho: essa op¢ao deixa sua area de
trabalho (papel de parede, mouse, protecao de tela, aparén-
cia e som) com 0 mesmo tema.

Calculadora: é um programa encontrado em Acessorios.
Com ela, € possivel elaborar calculos simples (calculadora
padrdo) e célculos complexos (calculadora cientifica). Para
abri-la, clique em INICIAR => PROGRAMAS => ACES-
SORIOS => CALCULADORA. Podemos utilizar a calcu-
ladora de duas maneiras, com o mouse ou com o teclado.
Para utilizar o teclado, pressione a tecla Num Lock, se esti-
ver desativada. Também se pode utilizar a calculadora em
modo cientifico, para isso: clique no menu Exibir da calcula-
dora e depois em Cientifica (figura 12).

Médulo 1
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¥ calculadora
Editar Exibir  #juda

| 0|
| BackspaceJ | EE | | C
FAC ¥ a | 9 ! a0t |
bF 4 . 5 I E F % |
5 1 . 2 I 3 - 14 |
bl + ] +- : + =

Figura 12: Figura ilustrativa da Calculadora.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

® Bloco de notas: para utilizar o bloco de notas, clique no menu
Iniciar, sistema oferece menu, leve o cursor do mouse para a
op¢ao Programas e clique nela, sistema oferece menu,
posicione cursor em AcessoOrios e clique, sistema oferece op-
coes, clique no icone Bloco de notas, e o sistema oferece tela
para digitacdo de notas.

Pesquisar

O Windows permite aos usudrios efetuar pesquisas por assunto,
por arquivo, por programa antivirus ou pessoas que se deseja encontrar.
Ajuda e suporte

Os usudrios podem contar com um Centro de Ajuda e Suporte

para sanar duvidas e problemas enfrentados na utilizacdo do Windows.
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Desligar o computador

Para finalizar o Windows e desligar o computador corretamente
feche todos os aplicativos que estiverem abertos, clique no botao Inici-
ar, sistema oferece menu, escolha Desligar nas op¢des, sistema oferece
menu com opg¢des: Desativar, Em espera, Reiniciar e Voltar ao original;
clique em Desativar. O sistema desliga-se sozinho. OBS: Evite desligar

o computador de forma incorreta, pois isso pode causar danos ao HD.

Atividades de aprendizagem

1. Experimente alterar as configuracdes do seu sistema operacional
modificando as cores das telas. Quais outras modificacdes podem
tornar mais atraente o seu ambiente computadorizado de trabalho?






LINIDADE

Editando textos com o
MS-Word



Objetivo

Nesta unidade, vocé vai conhecer a funcionalidade de um
editor de textos dos mais utilizados, dentre os disponiveis

no mercado, o MS-Word.
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O que é um editor de textos e quais

I 5
sdo encontrados no mercado

Desde o surgimento da escrita, 0 homem vem se deparando com
o desafio de registrar os conhecimentos da melhor forma possivel, tanto
com o proposito de perpetuar suas idéias, historias, criagdes e seus
registros quanto no sentido de dissemina-los. Ao longo dos séculos,
os materiais sofreram evoluc¢do, passando da pedra para os blocos de
argila e deles para as peles de animais e papiros, evoluindo juntamente
as tintas aplicadas sobre eles. A imprensa, desenvolvida por Guttenberg
em 1440, constituiu um marco historico na reproducdo e dissemina-
cdo do saber, sendo utilizada para a publicag¢io de diversos tipos de
obras em larga escala, mas, ao se considerar as necessidades individu-
ais de uso, a evolucdo foi substancialmente maior no século passado,
no que diz respeito ao aprimoramento da qualidade do papel (textura,
dimensdes, coloragdo, absor¢do de tinta e outras caracteristicas), sen-
do acompanhado dos dispositivos utilizados para a impressao manual
sobre ele, no caso, canetas, lapis, lapiseiras e pincéis.

A partir da década de 1940, entretanto, com o inicio do desen-
volvimento dos computadores, primeiramente para utilizagdo por gran-
des corporagdes, depois, por empresas de menor porte e, finalmente, a
partir da década de 1980, para uso individual, as perspectivas de re-
gistro escrito passaram por uma mudanca de paradigma, uma grande
ruptura. A escrita ja ndo dependia da qualidade da caligrafia dos indi-
viduos, pois as maquinas de escrever padronizavam, havia algum tem-
po, as letras aplicadas sobre o papel. Erros de datilografia, entretanto,
faziam com que fosse necessario, muitas vezes, reiniciar o trabalho. O
microcomputador, por outro lado, permitiu (e continua permitindo) que
um texto fosse redigido e posteriormente revisado, podendo até mes-
mo passar por alteragdes profundas, sem que houvesse necessidade de
colocar seu contetido em um papel. Esta € a finalidade de um editor de

textos: permitir que o usudrio de microcomputadores elabore e produ-
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za textos coletiva ou individualmente, com boa qualidade, indepen-
dentemente de ter boa caligrafia, e ndo necessariamente associados as

atividades de uma organizacgao.

Um dos mais conhecidos editores de textos, em escala mun-
dial, é o Word, um produto da Microsoft®. E dele que trata-
remos ao longo desta unidade, ainda que se pudessem apre-
sentar outros editores, tais como o Lotus WordPro ou o Corel
WordPerfect. Cada software de editoracdo de textos, sendo
produzido por uma organizacdo diferente, adota tecnologia
distinta e oferece recursos especificos.

Versdes do Word

Os usudrios de um software esperam que ele evolua, acompa-
nhando os aprimoramentos das maquinas. Quanto mais rapidos forem
os computadores e quanto maiores forem as capacidades das memori-
as instaladas, mais recursos poderdo ser incorporados aos sistemas.
Ha4 alguns anos, ndo se cogitaria colocar uma fotografia em um com-
putador, pois a capacidade de armazenamento era limitada e o
processador, muito lento, ainda mais se fosse uma foto de alta resolu-
cao. Hoje os computadores reproduzem até filmes de longa-metragem
com muito boa resolucdo, e as fotos circulam com extrema rapidez
entre os computadores, sendo incorporadas aos textos com facilidade.

A Microsoft desenvolveu gradativamente os recursos do seu editor
de textos, sendo disponibilizadas novas versdes ao publico, a cada
dois ou trés anos. Apesar da evolugdo que ocorre de uma versao para
outra, em um editor de textos, o padrdo de utilizacdo de seus recursos
muda pouco. Este texto estd sendo redigido na versdo XP desse
software, mas, se vocé tem uma versao anterior ou posterior a essa,
certamente nio encontrard dificuldade para identificar os comandos e

recursos apresentados nesta unidade.



Criando um documento e lidando com
arquivos

A utilizacdo de um editor de textos assemelha-se ao uso de uma
antiga maquina de escrever, tendo em vista que o teclado tem exatamen-
te o mesmo formato. A diferenca reside no fato de que as palavras digi-
tadas no teclado vao para uma tela, e ndo diretamente para uma folha.
No entanto, o que se observa na tela € a figura de uma folha em branco,
sobre a qual vdo se formando as palavras, tdo logo sejam digitadas.

Na figura 13, observa-se a folha em branco, dentro da tela do Word.

3l Documentod - Microsoft Word il I [ s

S arquvo  Editar  Esbir  Inserr  Fomstsr  Ferramentas  Tabela  Janels  Ajuda Digite uma pergunta - x

S nomal - TmesawRonan <12 - N Z S| 2
DEEY(SRY (P BRY o -o- AP0
[ 4 AR R R R R RN R R R R RN SN SRR . 00 | =

“ o |4

Fag 1 Secfo 1 11 Em Z4em Ln1 ol 1 GRA ALT EST SE Portugués(

Figura 13: Janela do Word com um novo documento.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Ao iniciar a utilizagdo do Word, a tela que aparece € exatamente
essa. Observe que aparece um pequeno trago vertical no alto, a es-
querda, nessa folha. Trata-se do cursor, que aponta o local em que
aparecerao as letras que forem digitadas.

Todas as vezes que vocé estiver redigindo um texto e precisar

criar um novo documento, isto €, escrever em outra folha em branco,

Médulo 1
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basta clicar com o botdo esquerdo do mouse sobre o icone com o for-
mato de uma folha em branco, que se encontra a esquerda, na barra de
ferramentas, que se apresenta logo acima da tela de editoragdo (barra
de ferramentas Padrao). Como alternativa, também, é possivel clicar
na opcdo Arquivo da barra de menus, de modo que aparecam as op-
coes de acdes que podem ser feitas, relacionadas aos arquivos dos
textos criados, conforme se observa na figura 14. Feito isso, basta clicar
na op¢ao Novo, selecionar depois a opcao Documento em branco e
clicar em OK. Observe que, ao lado da op¢dao Novo, estd escrito
Ctrl+O, que corresponde a uma combinacdo de teclas de atalho que
substitui toda essa seqiiéncia, facilitando a utilizagdo do editor, recor-
rendo-se somente ao teclado. Assim, mantendo-se pressionada a tecla
Ctrl e apertando-se uma vez a tecla O, surgird imediatamente uma

nova folha em branco para a criagdo de um novo documento.
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Figura 14: Opg¢des do menu Arquivo do Word.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Caso vocé queira continuar a redagdo de um documento criado
e arquivado anteriormente, deverd clicar na op¢do Arquivo e depois
em Abrir, de modo que apareca a janela apresentada na figura 15.

Nessa janela, é possivel visualizar os diretérios em que podem estar

&



salvos os arquivos, dentre os quais vocé pode localizar o que deseja
abrir. Apds selecionar o diretdrio e o arquivo a ser aberto, clicando
sobre eles, o arquivo serd exibido na tela do Word, para edicao.
Toda vez que terminar a edi¢do de um documento, € importante
salva-lo em disquete ou no disco rigido do computador (ou em outras
midias que estdo disponiveis no mercado), tanto para que seja consulta-
do posteriormente como para que sofra alteracdes. A seqili€éncia de co-
mandos utilizada é Arquivo e Salvar, o que pode ser substituido pelas
teclas Ctrl+B. Nesse caso, o arquivo serd salvo em disco, no mesmo

local em que j4 se encontrava anteriormente, € Com 0 mesmo nome.

Examinar: Iﬁ Arquivos comuns j e | @ bR ~ Ferramertas =
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IMeus locais de

rede Arquivos do tpo: ITodos o5 documentos do Word j

i

Figura 15: Janela para abrir um documento do Word.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Quando um arquivo esté sendo salvo pela primeira vez, a op¢ao
utilizada é Arquivo e Salvar como... aparecendo uma tela semelhan-
te a da figura 15, em que deve ser selecionado o diretério em que o
arquivo serd salvo e especificado o nome com que ele deve ser arma-
zenado. Observe que nessa tela existe o campo Arquivos do tipo, em
que se pode escolher um padrio de gravacao, compativel com arqui-
vos web, versOes mais antigas do Word, ou até mesmo versoes de ou-

tros editores como o WordPerfect, por exemplo.
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A escrita

A forma de escrever no Word € simples. Basta comecar a digitar
as letras como se faria em uma maquina de escrever, utilizando-se a
tecla Enter para encerrar um paragrafo e iniciar outro. Nao € necessa-
rio preocupar-se com o fim da linha, pois o Word encarrega-se de
jogar para a proxima linha o que ndo couber na atual. De igual modo,
quando sdo inseridas ou retiradas letras ou palavras do meio do texto,
sdo feitos automaticamente ajustes, empurrando-se ou puxando o con-
teudo que estiver apos a alteragdo. Nao ha limite para a quantidade de
texto a ser inserida em um arquivo, pois vao sendo adicionadas linhas
e paginas, a medida que for necessério.

A tecla Back Space ¢ utilizada para apagar a dltima letra (ou
caractere) que foi digitada, e que se encontra a esquerda do cursor.
Também € possivel apagar as letras que estao a direita do cursor, utili-
zando-se a tecla Delete (ou Del).

Para utilizar letras maitsculas, basta manter pressionada simul-
taneamente a tecla Shift ao digitar a letra, o que também se utiliza para
inserir os caracteres que estao no alto das teclas. No entanto, quando
precisar digitar um texto maior, todo em maitscula, aciona-se a tecla
Caps Lock.

Além de digitar um texto, diferenciando letras maidsculas de
minudsculas, ¢ comum que um editor de textos permita adicionar ou-
tros efeitos relacionados a formatagdo da fonte, conforme vocé obser-

vard a seguir.

A formatacao da fonte

Voceé pode selecionar um texto a ser formatado, utilizando a te-
cla Shift e as setas de direcdo, sendo que, ao acionar as setas para a
direita ou esquerda, adiciona-se ou retira-se uma letra da selecdo, ao
passo que, ao acionar a seta para cima ou para baixo, adiciona-se ou
retira-se uma linha da selec@o. Nesse caso, o texto digitado nao sofre

alteracdo, mas fica marcado com as cores invertidas (fundo preto e



letras brancas), para que se visualize o segmento que receberd alguma

nova formatacgao.

Cabe salientar que um segmento de um texto que tenha sido
selecionado também pode ser excluido (com a tecla Delete),
copiado (comandos Editar e Copiar ou teclas Ctrl+C) ou
excluido, para ser reinserido em outro local (comandos Edi-
tar e Recortar ou teclas Ctrl+X).

Se desejar atribuir uma formatacdo ao texto que ainda vai ser
digitado, nao hd o que selecionar. Basta que seja selecionada a
formatacao de fonte, e tudo o que for digitado dali em diante recebera
essa formatacao.

Para formatar a fonte, utilize os comandos Formatar e Fonte.
Surgiréd entdo a tela apresentada na figura 16. Nessa janela, vocé pode
selecionar a fonte a ser utilizada, sendo que as mais comuns sdo Arial
e Times New Roman. Também pode escolher se o estilo serd normal,
negrito, italico ou negrito e itdlico simultaneamente. Outra op¢ao a ser
feita € quanto ao tamanho da fonte, sendo que aparecem diversas op-
coes entre os tamanhos, de 8 e 72, mas pode ser escolhido qualquer
tamanho entre 1 e 1638, em intervalos de 0,5 (1; 1,5; 2; 2,5; ... 1637;
1637,5; 1638). Encontram-se na mesma janela op¢des quanto a cor
em que devem aparecer as letras, o estilo de sublinhado (simples, du-
plo, tracejado etc.) e diversos efeitos como tachado (exemplo), so-

brescrito (<*™Pl°), subscrito (, ), contorno (exemplo) e outros. Ob-

xemplo

serve que, ao selecionar uma formatagdo, o efeito correspondente apa-

rece no quadro Visualizacdo, dentro dessa mesma janela.
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As escolhas quanto ao tipo de fonte, tamanho, cor, negrito, itali-
co e sublinhado, também podem ser feitas diretamente na barra de
ferramentas Formatacao, que usualmente aparece no alto da tela prin-
cipal do Word, logo abaixo do menu principal. Ao selecionar o texto a
ser formatado, basta um clique sobre o botdo correspondente, e a
formatacgao serd adotada.

Fonte | Espacamento de caracteras | Efeitos de bexbo I

Estilo da fonte: Tamanho:
Megrito 11,5
Morrmal NN E -
Italico El ﬂ
10
verdana —1 |Megrito Italico 11
Wrinda LI ll 1z LI
Cor da fonke: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
I Automatico ﬂ I(nenhum) LI I Automatico j
Efgitos
™ Tachado ™ sombra ™ versalste
™ Tachado duplo ™ Conkarno ™ Todas em maidsculas
[~ Sobrescrito ™ Relevo ™ oculto
™ subscrito ™ EBaixo relevo
Visualizacdo

Times New Roman

Esta € uma fonte TrueType, & mesma fonte serd usada na tela e na impressio.,

Padrao... | QK I Cancelar |

Figura 16: Janela de formatagdo de fonte do Word.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

No alto da janela de formatacao de fonte, aparecem outras duas
opcoes, que sio Espacamento de caracteres e Efeitos de texto.
Ao selecionar a primeira delas, serdo possibilitadas alteracdes na
formatacdo quanto a dimensao das fontes, espagamento entre as letras

e posi¢ao, conforme se observa na figura 17.



Fonte : Espacamento de caracteres | Efeitos de texto I

Dirensan; I 100%: hd l

Espacamento: INormaI j Par: I ﬂ

Posicdn: INormaI j Pt I ﬂ
I 1 kerning para fontes: I E‘ pontos & acima

Visualizacso

Times New Roman

Esta & uma fonte TrueType, & mesma fonte serd usada na tela e na impressao,

Padrdo... | 0K I Cancelar |

Figura 17: Janela de formatacdo de fonte do Word —

Espacamento de caracteres.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Ao selecionar a segunda dessas opg¢des, isto €, Efeitos de texto,
surge a janela apresentada na figura 18, que permite selecionar alguns
efeitos muito interessantes, tais como letreiro luminoso, segundo pla-
no intermitente, texto em fagulhas, tracejado preto em movimento,
tracejado vermelho em movimento ou tremido. Melhor do que tentar
explicar os respectivos efeitos criados, recomendamos que vocé faca
um teste com cada uma dessas opg¢des, visualizando na parte inferior
da janela a forma que o texto assumird. Obviamente, os efeitos de
movimento e mudancas de cores somente serdo vistos enquanto o tex-
to estiver na tela, pois ao imprimir ele necessariamente ficara estatico,
a semelhanca do que aparece na figura 18. Tais efeitos sdo recomen-
daveis para chamar a atencdo do proprio autor do documento, para
palavras ou frases que ainda precisardo passar futuramente por revi-

sdo e, portanto, ndo podem ser esquecidas.
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Fonte I Espacamento de caracteres - Efeitos de texto |

Animacdes:

(menhurn)

Letreira luminoso

Sequnda plana inkermitente

Texto em Fagulhas

Tracejado preto em movimenko
iTracejado vermelho em movimento

Visualizacio

Padrdo... | 0K I Cancelar |

Figura 18: Janela de formatacdo de fonte do Word —

Efeitos de texto.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

A formatacao do paragrafo

Além de formatar a fonte, € possivel formatar os pardgrafos, a
fim de que eles sejam diferenciados uns dos outros, e para que o docu-
mento todo receba um determinado aspecto. Ao selecionar no menu
Formatar a op¢io Paragrafo, aparecerd a janela que se apresenta na
figura 19, em que pode ser feita escolha quanto ao alinhamento do
pardgrafo, deixando-o centralizado, alinhado a esquerda, alinhado a
direita ou ambos, isto &, justificado.

Outra formatagdo possivel € quanto aos recuos do pardagrafo, ou
seja, a distancia a que ele devera ficar em relagdo as margens do docu-
mento. O pardgrafo poderd ser recuado a esquerda, a direita ou ainda ter a
primeira linha recuada ou avancada em relagdo ao restante do pardgrafo.

Igualmente importante € que, nessa janela, voc€ encontra a op-
¢ao quanto ao espacamento entre as linhas de um mesmo paragrafo,

tendo como principais opcdes o espagcamento simples, 1,5 (um e meio)



e duplo, ou a determinagdo de outro valor que lhe agrade. Também
podem ser determinados os espagcamentos que um paragrafo recebera
em relac@o ao anterior (antes) e ao posterior (depois), 0 que normal-

mente € determinado em pontos, sendo sugeridos multiplos de 6.

Experimente redigir um pardgrafo qualquer, seleciond-lo e
depois aplicar algumas dessas possiveis formatagdes, para
visualizar os interessantes resultados obtidos.

Recuns e espacamento | Quebras de linha e de pagina I

Geral
Alinhamento; Wﬂ Mivel do bapico: ICu:urpo de texto vl
Recuo

Esquerda: IIZI cm E Especial: Por:
Direita: ||:| o ﬂ I(nenhum) j I ﬂ

Espacamento

Anfes: I':' pt E‘ Entre linhas: Em:
Depais: [oet H [15lnha =] =

[T Mio adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

‘Wisualizac 8o

Cop 5 - Edumdo Touwa cm o i3 -Hod

Tabulacdo. .. (a4 I Cancelar

:

Figura 19: Janela de formatacdo de pardgrafo do Word —
Recuos e espacamento.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Na figura 20, vocé pode observar a janela de formatacao de que-
bras de linha e de pdgina. Nessa janela, é possivel determinar se um
pardgrafo podera ser fragmentado, quando o texto chegar ao final de
uma pagina, ou se ele devera ser transferido inteiramente para a proxi-

ma pagina.
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Recuos e espacamento | Guebras de linha e de pagina |

Paginagdo
v Controle de linhas drfasividvas [ Manter com o préwima
[ Manter linhas juntas [~ GQuebrar pagina antes

[~ Suprimir nimeros de linha
[ Mo hifenizar

Visualizacdn

Cop 5 - Edindn Tewo: comon 45-Taid

Tabulagdo... | a4 I Cancelar I

Figura 20: Janela de formatacdo de pardgrafo do Word —
Quebras de linha e de pdgina.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Muitas vezes, a quebra de pagina faria com que uma linha inici-
al ou final de um paragrafo ficasse isolada em uma pagina, enquanto o
restante estaria na outra. Isso pode ser evitado com o Controle de
linhas érfas/vidvas. Também € interessante aplicar a formatacao Man-
ter com o préximo aos titulos, a fim de que ndo aconteca de algum
aparecer sozinho em uma pégina, sendo o contetido correspondente
transferido para a pagina seguinte.

As formatagdes apresentadas, tanto de fonte quanto de pardgra-
fo, podem ser copiadas para outros pardgrafos ou fragmentos de texto,
de forma simples. Basta selecionar o texto que ja recebeu a formatacdo
desejada, depois clicar sobre o botiao Pincel, da barra de ferramentas
Padriao, e imediatamente a seguir selecionar com o mouse o texto que
receberd formatagdo semelhante.

Todos os cuidados apresentados proporcionam a seu texto me-

lhor aparéncia e podem facilitar a leitura.
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A configuragao de paginas

O texto inteiro pode receber algumas formatagdes, € para isso se
utilizam os comandos Arquivo e Configurar pagina, surgindo a ja-

nela apresentada na figura 21.

Configurar pagina I e |
Margens I FPapel I Lawouk I
Margens
Superior: — Inferior: Im
Esquerda: Iﬂ Direita; Iﬂ
Medianiz: m Posicdo da medianiz: Im

Orienkacdo

=

Retrato Paizagem
Paginas

Warias paginas; INormaI - I

Wisualizacdo

Aplicar:
IND documento inteiro - I _—
Padrio... I (0] 4 I Cancelar I

Figura 21: Janela de configuracdo de pagina do Word — Margens.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

As principais escolhas a serem feitas sdo quanto ao tamanho das
margens (superior, inferior, direita e esquerda) do documento, em re-
lacdo ao tamanho do papel em que serd impresso.

A segunda op¢do, que aparece no alto da janela de configuragao
de pagina, € de tamanho do papel, conforme se observa na figura 22.

Nessa janela, aparece a possibilidade de determinar o tamanho
do papel em que o documento serd impresso, sendo que 0s mais co-
muns sdo os tamanhos A4 (21,0cm x 29,7cm), Carta (21,6cm x
27,9cm) e Oficio (21,6cm x 35,6cm). Sao oferecidos, no entanto, ou-
tros nove padrdes de tamanho, além da opc¢do de escolher um tama-
nho personalizado, devendo entdo ser especificadas a largura e a altu-
ra do papel.
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Aparecem também nessa janela as duas op¢des de orientacgdo,
podendo-se imprimir sobre o papel no sentido Retrato (em pé) ou Pai-

sagem (de lado).

Configurar pagina e 21l

Margens

Tarmanho do papel:

|ae -|
Largura: |21 cm E"
Alkura: |29,? crn E‘
Crigem do papel
Primeira pagina: Dukras paginas:
Bandeja padrio (Sele
Selecdo automatica Selecdo automatica
Eandeja de papel superi Bandeja de papel superi
Alirmentacio rmanual de e "I Alirmentacdo manual de & "I

Wisualizacdo

Aplicar:
IND docurnenta inkeira - I

Opcdes de impress3o. .. I

Padrio... I (o] 4 I Zancelar I

Figura 22: Janela de configuracdo de pdgina do Word —
Tamanho do papel.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Escrevendo em mais de uma coluna

O texto ndo precisa ser escrito sempre de forma convencional, com
uma larga coluna que ocupa toda a pagina. E possivel escrever também
de forma semelhante a que aparece nos jornais, com o texto dividido em
varias colunas. Para isso, basta selecionar os comandos Formatar e Co-

lunas, surgindo entdo a janela apresentada na figura 23.



redefinidas
| % %% E I %% Cancelar |
Irna [Duas Tres Esguerda  Direita
Hliein e aonee: 5 - I Linha entre colunas
—Largura e espagamento —iisualizacao
M2 cal. Largura: Espacarnento:

ot [415em = [Lzzem =
| = [+15em o |rzzem
[ & | Jaigm = | —

V¥ Colunas de mesma largura

Aplicar: IN::l docurnento inkeiro j I Iniciar nova coluna

Figura 23: Janela de formatacdo de colunas do Word.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Essa janela possibilita a utiliza¢gdo do recurso de divisdo do tex-
to em até 11 colunas, podendo cada uma delas ter tamanho diferente
ou todas terem tamanho padronizado. O espacamento entre colunas
também pode ser determinado, sendo que o Word faz os calculos, re-
jeitando medidas incompativeis com o tamanho de papel a ser utiliza-
do. Podem ainda ser colocadas linhas de divisdo entre as colunas, e a
configuracido determinada nessa tela pode ser adotada para o docu-
mento inteiro ou do ponto em que estiver o cursor em diante.

O mesmo efeito pode ser conseguido rapidamente, quando se dese-
jar dividir o texto em até seis colunas de mesma largura, para o documen-
to inteiro, clicando-se no botdo Colunas da barra de ferramentas Padrao,

e em seguida escolhendo-se o nimero de colunas a ser adotado.

Criando tabelas

Um recurso muito interessante oferecido pelo Word € a criagdo
de tabelas. O comando adotado para crid-las € menu Tabela, Inserir e
depois Tabela, aparecendo entdo a janela apresentada na figura 24.

Nessa janela, devem ser especificados o nimero de linhas e o nimero
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de colunas da tabela a ser criada e seu comportamento de ajuste, de

modo que as colunas tenham a largura fixa ou ajustada a seu contetdo.

Inserir tabela

‘Tamanho da tabela - :
dimera u:Ie colunas: |5 5‘_
- Mdmero de linkas: 12
Compartamento de Autodjuste i
" Largura de _caiLlhé- Fixca: It':"_'-it':'métit'::'_ E‘

" Aukodjuste a0 conteddo

AutoFormatacio. .. |

Eskilo de tabelal Tabela com g.radga

I™ Lembrar dimensdes de novas tabelas

(] 4 I Zancelar

Figura 24: Janela de criacdo de tabela do Word.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

A criacdo de uma tabela com larguras iguais em suas colunas
pode ser facilitada pelo uso do botao Inserir tabela, da barra de ferra-
mentas Padrao. Ao clicar nele, surge uma tabela de cinco colunas por
cinco linhas, que pode expandir-se em até 19 colunas por 19 linhas,
paraisso, deve-se entdo mover o ponteiro do mouse sobre os quadros,
até chegar a dimensao a ser adotada, clicando-se sobre ela. Nesse caso,
uma tabela em branco surgird no ponto em que estiver o cursor do
Word, pronta para ser preenchida com dados, a semelhanga da que se

apresenta na figura 25, com quatro colunas e trés linhas.

Vendedor Janeiro Fevereiro Marco
Jodo R$ 25.000,00 R$ 23.500,00 R$ 27.800,00
Maria R$ 32.400,00 R$ 33.200,00 R$ 31.500,00

Figura 25: Exemplo de tabela do Word.
Fonte: Elaborada pelos autores.

Cada linha, coluna ou célula isolada da tabela pode receber

formatacdo diferenciada, com alinhamento a esquerda, a direita ou

©



centralizado, com negrito, itdlico, sublinhado ou outros, e com dife-
rentes tamanho de fonte. E possivel escrever um texto relativamente
extenso dentro de uma célula, sendo que a altura de toda a linha sera

ajustada em conformidade com ele.

Inserindo caixas de textos e figuras

Muitas vezes, € necessdrio inserir uma figura ou um texto em des-
taque em meio ao documento que estd sendo produzido. A caixa de
texto pode ser uma boa alternativa para essa finalidade. Ao utilizar o
menu Inserir e Caixa de texto, surge um marcador diferenciado, pare-
cido com um sinal de soma (+), movido pelo mouse. Ao clicar com o
mouse em um ponto do documento, o Word entende que esse serd o
inicio da caixa de texto. Deve-se manter o botdo do mouse pressionado,
até que ele chegue ao ponto que serd o final da caixa de texto, ficando

entdo disponivel uma caixa semelhante a que se apresenta na figura 26.

il Documentod - Microsoft Word ' =l
- Arquive  Editar  Exbir | Inserir | Formakar  Fervamentas  Tabela  Jamela  Ajuda Digte uma pergunta - X
S Nomal g 2 - NI s [E] 1=-|i=t SE: 4 A

nNEge &SR Himeros de paginas... le@EOm . B q e

[l

[ I I B I I IR A -]

AdtoTesto v

Refergncia 3

Eigura >

% Diagrams...

Caixa de bexto

Arguivo. ..

Cbieto...
Indicado...

W Hiperlink... Chrl+k

“Deserharv [i AugFormasr N\ W IO E 4B E - EL-A-=S=EB0 .

Pag 1 Secho 1 11 Em 7,7em Lin Cal 1 GRA ALT EST SE Portugués ( IO

Figura 26: Inser¢do de uma caixa de texto no Word.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

A caixa de texto € muito util quando se pretende inserir uma
figura ou fotografia em um documento, mas sua maior utilidade ocor-

re no destaque de fragdes de texto que precisam ser colocadas em po-
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©

si¢cdes diferenciadas dentro do documento. Tudo o que estiver escrito
dentro dela serd carregado com a mesma formatacdo, para qualquer

ponto para onde a caixa seja arrastada.

Ferramentas de desenho

O Word permite a criacdo de desenhos, e as ferramentas
disponibilizadas para isso sdo muito tteis, especialmente para formar
fluxogramas e diagramas explicativos das realidades organizacionais.

Ao clicar no botdo Desenho, na barra de ferramentas Padrao,
surge na janela do Word uma barra de ferramentas adicional, confor-
me se observa na figura 27 (veja embaixo, na janela do Word).

No documento que estd na figura abaixo, foram criadas duas figu-
ras geométricas, uma seta com duas pontas e um texto estilizado. A for-
ma de utilizagdo € bastante intuitiva, bastando selecionar uma das figu-
ras que aparecem na barra de ferramentas Desenho, e em seguida clicar
dentro do documento, mantendo o mouse pressionado enquanto se
dimensiona a nova figura. Ao largar o botdo do mouse, o Word entende
que se chegou ao tamanho desejado para ela. Os efeitos de sombra e de
tridimensionalidade sao obtidos ao se clicar sobre a figura criada, sele-
cionando-a, e em seguida clicando-se sobre uma das figuras que apare-
cem na extrema direita, nessa barra de ferramentas. Surgem as opg¢des

de efeitos possiveis, bastando selecionar a que lhe agrada.

2 Documentos - Pacrusolt word E alglx]
frguve  [dtw  Cgbe  Jear  Comstar  Peramertss  Tapals  Jwels  Angds Déghe uma perunts - %
Ay toemal - Tmeshewioman 12 <M F S ([E|EWEE-ISES®E Q- S-A.

DSHY SRAY ihBS -~ - QEOEN[B|E T o -3,

[x] R B R S B R SR R R R B e S e e . | =

.o

oecr = [y |ptgfomme S W OO AL ERD 2-L-A-EFEQE .
i1 SeBal I EmZdem Lnl CulZ  GRA AT EST S Potuuis( G

Figura 27: Exemplo de utilizagdo de ferramentas de desenho do Word.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.



Facilmente podem ser escolhidas cores para o preenchimento
das figuras geradas, bem como para suas linhas de contorno.

Para escrever um texto estilizado, basta clicar sobre o botao In-
serir WordArt, que apresenta uma letra A inclinada, em azul. Apare-
cerd uma tela com as diversas opcdes de formatagao desse texto, e, ao
selecionar uma delas, surgird outra tela com os dizeres “Seu texto aqui”,
pronta para que seja digitado o conteido, que, no exemplo da figura
15, foi Utilizando os recursos de desenho. Esse fragmento de texto
aparecerd no meio da tela, sendo possivel seu deslocamento por meio

do mouse.

Numeragao de paginas

Muitos dos documentos que normalmente sio criados com a ajuda
do Word precisam ter suas paginas numeradas. Para tanto, basta utili-
zar, no menu Inserir, o comando Niumeros de pagina, fazendo com

que surja a janela que se apresenta na figura 28.

Mimeros de pigina 4 el

Posicao; Yisualizacdo

JInicio da pagina (cabecalhod

flinharnento; —

IDireita j P —

¥ Mostrar ndmera na 12 pagina
Ll pag

Ok I Cancelar Earmatar, ..

Figura 28: Janela de configuracdo da numeracdo de pdginas do Word.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Nessa janela, € possivel determinar se o niimero devera aparecer
no alto da pagina (cabecalho) ou em sua base (rodapé), se devera ser
alinhado a direita, a esquerda ou centralizado, se deve aparecer desde
a primeira pagina, e outros itens podem ser determinados, ao clicar em

Formatar..., utilizando entdo a janela apresentada na figura 29.
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Formatar niimero de pagina ] 2]xl
E FIAET—

I Incluir nimero do capitulo

i_apitulo inicia com eskilo ITl’tuIn:l 1 j

Usar separadar: I (hifer) j
Exemplas:  1-1, 1-4

Mureracdo de pagina

" Continuar da sec8o anterior

% TIniciar em: I 1 5‘
(] 4 I Cancelar

Figura 29: Janela de formatacdo da numeracdo de pdginas do Word.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Nesta outra janela, pode-se determinar se o formato do numero
a ser utilizado € arabico (1, 2, 3...), romano (I, II, III...) ou outro dentre
algumas alternativas oferecidas. Também é possivel determinar se a
numerac¢do comegara em zero (0), um (1) ou outro nimero qualquer,
ou ainda se podera continuar da se¢do anterior do mesmo documento,

qualquer que tenha sido seu tltimo numero de pédgina.

Quebras de secao, de paginas e de colunas

Em determinado ponto do documento, pode ser necessario for-
car uma quebra de pdgina, independentemente da quantidade de texto
que exista nela. Isso acontece, por exemplo, em um texto dividido em
capitulos. Normalmente, € feita uma quebra de pagina no inicio de
cada capitulo, utilizando-se para isso os comandos Inserir e Quebra....

Surge a janela apresentada na figura 30.



e

Tipos de quebra

" Quebra de coluna

" Quebra automética de texto
Tipos de quebras de secio

™ Préxima pagina

 Continua

" Paginas pares

™ Paginas impares

(0] 4 I Cancelar

Figura 30: Janela de insercdo de quebra de pdginas e secdes do Word.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Além da quebra de pagina, o Word oferece nessa janela a op¢ao
de quebra de coluna, que somente é vélida se estiver sendo feita a
edi¢cdo em duas ou mais colunas, jogando-se todo o conteido que es-
tiver a direita e abaixo do cursor para a préxima coluna. Se a edi¢do
for comum, em uma sé coluna, o Word entenderd que foi solicitada
uma quebra de pagina.

A quebra automatica de texto, também disponibilizada nessa ja-
nela, faz com que o contetido que estiver a direita do cursor seja joga-
do para a préxima linha, como se tivesse chegado junto a margem
direita da pagina, sem que seja criado um novo pardgrafo.

As outras opc¢oes de quebra disponibilizadas sdo normalmente
utilizadas quando se deseja criar uma formatacgdo diferenciada para
cada trecho ou segmento de um documento, dividindo-o em secdes.
Houve um tempo, por exemplo, em que os textos cientificos (teses,
dissertacdes e monografias) deveriam ter a primeira pigina de cada
capitulo sem numeracdo. Isso podia ser feito facilmente com quebras
de secdes no inicio de cada capitulo, configurando-se as secdes para
nao apresentar numeracao na primeira pagina, mas a numeracao deve-

ria continuar da se¢do anterior.
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Diferentes formas de visualizacio do documento

Um documento que esteja sendo criado no Word terd formatagao
especifica para a impressdao em papel, a partir das formatagdes de fon-
tes, pardgrafos e paginas que forem adotadas. Para efeito de
visualiza¢do em tela, por outro lado, pode ser interessante ter diferen-
tes formas de apresentac¢do do texto, e o Word apresenta quatro delas,

ao ser utilizado o comando Exibir, conforme se observa na figura 31.

O T IR
© irquvo  Edter | Exbir | Inserr  Formatar Ferramentss Tebola Janela  Ajuda Digite uma pergunts - x
S Normal B ormal iz -|N 1 s [E] |3 i= 2 A

EDB-,EB‘I%Laywmaweh L~n~\gmm::

[BI] Cevout d mpressio =
e e | =

Estrutura de bépicos

painel de tarefas
Barras de Ferramentas 3
Réqus
B Estrutura do documenta
Ol Cabegaho & rodaps
Motas
Marcacio
Telaintzira

Zoam. ..

w ool
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Figura 31: Opg¢des do menu Exibir do Word.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

A primeira opcao oferecida (Normal) faz com que o documento
seja apresentado em uma tela branca, continua, apenas com um ponti-
lhado indicando os pontos em que devem ocorrer as quebras de pagi-
na, em caso de impressao.

A segunda opcdo € a de Layout da Web, em que se esquecem as
quebras de pagina e as margens laterais na exibicdo em tela, e o docu-
mento se parece com um conteido exposto em pdgina da Internet.
Essa forma de visualizagdo pode ser interessante para alguém que es-
teja criando um texto a ser disponibilizado na Internet, cabendo res-

saltar que o Word possibilita a gravacao de arquivos em formato com-

9 pativel com as paginas web.



A terceira opg¢do de exibicao (Layout de impressao) ¢ a mais
recomenddvel para quem deseja visualizar em tela o formato que o
documento receberd quando for impresso, e € a que se apresenta nas
figuras ilustrativas deste texto, que tém a tela inteira do Word, com as
réguas laterais e superior para visualizacdo de margens e espagcamentos,
e com as extremidades das paginas, imitando o papel.

A quarta opg¢do de exibicdo é a Estrutura de tépicos, que apre-
senta todo o texto com as hierarquias que foram adotadas ao longo de
sua elaboracgao, tais como titulos de capitulos, topicos e subtdpicos.

Outras op¢des de exibi¢do sdo disponibilizadas, tais como as
barras de ferramentas, em que sao escolhidas as que devem aparecer
na tela principal do Word, sendo recomendavel selecionar somente
duas ou trés delas, para ndo restringir muito o espaco para a edicdo do
texto. Normalmente, sdo utilizadas na tela do Word as barras de ferra-
mentas Padrao, Formatacao e Desenho, mas diversas outras podem
ser selecionadas, conforme as preferéncias do usudrio, disponibilizando
centenas de outros recursos.

A régua que aparece ao lado e acima do documento também
pode ser retirada ou reinserida com um comando do menu Exibir.
O mesmo acontece com o cabecalho e o rodapé, cujo contetido nor-
malmente € apresentado no texto em cor cinza claro (veja, por exem-
plo, anumeracdo de pagina na tela), indicando que estd em um segun-
do plano, sem possibilidade de edicdo. Quando selecionada a exibi-
cao do cabecalho e do rodapé em primeiro plano, sdo invertidas essas
situagdes, sendo possibilitada sua edicdo, e o restante do texto fica na
cor cinza, com a edi¢ao impedida, até que se volte para o modo nor-
mal de exibig¢do.

Outra forma de exibir o documento é proporcionada pelo co-
mando Visualizar impressao, que €é acionado pelo botdo com o dese-
nho de uma folha em branco e uma lupa, ao lado do desenho de uma
impressora, na barra de ferramentas Padrao. A exibi¢do serd seme-
lhante a que se apresenta na figura 32.

Observe que surgiu uma barra de ferramentas com opg¢des de
impressao, lupa, exibi¢do de uma s6 pagina, exibicao de diversas pa-

ginas (podem ser exibidas até 27 paginas em trés carreiras de nove
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folhas miniaturizadas), percentual de zoom, exibicdo de régua, opcao
de reduzir o tamanho da folha para caber inteira na tela, opcdo de
exibir em tela inteira (omitindo as barras de comandos e ferramentas)
e o comando para fechar, que volta ao modo de edicdo do texto. Trata-

se de uma forma muito prética de visualizacao do documento inteiro,

na forma em que serd impresso.

@ UnidadeSeb(adaptada)_rev (Visualizacao) - Microsoft Word [ =18 x|
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Figura 32: Tela de visualizacdo da impressdo do Word.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

A impressiao

A impressdo do documento pode ser selecionada de duas for-
mas diferentes. Ao se clicar sobre o botao Imprimir, aquele que tem o
desenho de uma impressora, todo o documento serd impresso com sua
formatacdo atual. Por outro lado, se se desejar imprimir apenas parte
dele ou alterar algum aspecto da impressdo, deve-se recorrer a0 menu
Arquivo e Imprimir, surgindo entdo a tela apresentada na figura 33.

Nessa tela, € possivel selecionar a impressora em que deve ser
impresso o documento, tendo em vista que varias impressoras podem

estar configuradas, conectadas diretamente ao computador com que



se estd trabalhando ou em rede. Pode ser feita a impressao do docu-
mento todo, ou apenas da pdgina em que se encontra 0 Cursor no mo-
mento da impressdo, ou pode ainda ser selecionado um intervalo de
paginas. Nessa tela, também € possivel escolher o nimero de cépias a
serem impressas e se elas serdo agrupadas em conjuntos completos e
ja ordenados. O Word possibilita ainda a impressao de todas as pagi-
nas do intervalo ou somente das pidginas pares ou impares. Também &

possivel imprimir uma pigina do documento por folha (o que é mais

comum) ou nas quantidades 2, 4, 6, 8 ou 16 paginas por folha.

rimpressora
lome: [ 5 HP Deskaet 692C =] Propriedades |
- eiDsa Localizar impressora
Tipo: HP DeskJet 632C —l- srinelilfe
Onde: LPT1: r Imprimir para arguiva
Camentario: ™ Frente e verso manual

rIntervalo de paginas
% Todos
" Pagina atual " Selecio

" Paginas: I

Separe com ponto-g-virgula os ndmeros efou
intervalos de paginas a serem impressos,
Ex.i1:3:5-12;4

HZdpias

Mimera de cpias: I[l 5‘

Iﬁ ¥ aarupar

m

Imprirmir: IDncumento

rZ0am
E
Paginas por folha: |1 pagina j
Imprimi ITadas as paginas do intervalo j Ajustar a0 tamanho do papel: |Sem dimensionamento j

Opcies, ..

[o]'4 I Cancelar |

Figura 33: Janela de configuracao da impressdo do Word.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

No alto da janela Imprimir (figura 33), h4 o botdo Proprieda-
des... que, ao ser acionado, leva a abertura da janela apresentada na

figura 34, em que outras configuracdes relacionadas a papel, elemen-

tos graficos e outras op¢des sao disponibilizadas.
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4" Propriedades de Documento HP DeskJet 692C E d P

Laypout  Papel/qualidade

~Selepdo de bandejas

RN = | 5=l automatica

Midia: Papel liso M

r~ Configuragties da qualidade

" Otima % Nomal " Rascunho [ Personalizar

~Car

" Preto & branco & Co

Avangado.. |

K, Cancelar

Figura 34: Janela de propriedades de impressdo do Word.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

As propriedades mais utilizadas, dentre as oferecidas, sio o ta-
manho do papel em que sera feita a impressado e se serd feita no senti-
do retrato ou paisagem, na primeira janela (papel). Na segunda janela
(elementos gréficos), escolhe-se o nivel de resolucio a ser adotado e
algumas op¢0es de cores. Na terceira janela (op¢des), faz-se opcado en-
tre a impressao em modo rapido (baixa qualidade), em modo apresenta-
cdo (alta qualidade) ou em modo normal (qualidade intermedidria).

Quanto mais alta a resolu¢do da impressao, mais demorada ela sera.

Corretor ortografico

Um importante recurso oferecido pelo Word € a corregdo orto-
grafica, que € acionada pelo botao Ortografia e gramatica, da barra
de ferramentas Padrao. O mesmo recurso pode ser obtido no menu

Ferramentas, op¢cao Ortografia e gramatica, ou simplesmente se



pressionando a tecla F7. O resultado serd o inicio da verificagdo da
correcdo do texto, a partir do ponto em que estiver 0 cursor no mo-
mento em que foi dado o comando. Aparecera entdo a janela que se
apresenta na figura 35, onde um trecho do texto que o Word “enten-
de” como incorreto é apresentado com possiveis correcdes. Sao
verificadas palavras incorretas e inexistentes, frases mal estruturadas,
auséncia de pontuagdo ou outras incorre¢des, apresentando-se abaixo

as sugestoes de correcdes que poderiam ser adotadas.

Verificar ortografia e gramatica: Portugués (Brasil) K illl

Concardancia Maminal;

Para fazer esse ajuste de largura em todas as ﬂ | Ianorar umavez |

colunaz de uma =6 vez, basta selecionar a

planilha inteira, c]icandu-sé no retingulo &

esquerda da letra A que d4 nome 4 coluna e =
G ; L

i1

Ignorar regra |

Praxima sentenca |

Alterar |

Explicar... |
Idioma da dicionario: IF'c:rtugués {Brasil) j
IV Werificar gramética
Cpcies... Desfazer | Cancelar

Figura 35: Janela de verificacdo de ortografia e gramdtica do Word.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

A direita, nessa janela, estdo botdes com os comandos Ignorar,
que deixa passar o suposto erro desta vez, Ignorar regra, que faz
com que esse tipo de incorre¢io seja deixado de lado ao longo de todo
o documento, Préxima sentenca, que aceita a correcdo que vocé fi-
zer manualmente e entdo vai para o proximo ponto do documento que
tem correcdo a ser feita, e Alterar, que faz a substitui¢io da incorre-
cdo pela sugestdo que estiver selecionada.

Observe que na base dessa janela existe o botdo Opcgoes..., que

leva para a janela apresentada na figura 36.
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Ortografia e gramatica ilil

Ortografia & gramatica

Crkografia

IV Berificar ortografia ao digitar:

[ Oculkar erros de ortografia neste documenta
|7 Sempre sugetir correciies

™ Sugerir com base no dicisndrio principal

I Ignorar palavras em M."-\IUSCLILAS

¥ Ignorar palavras com nimeros

v Ignorar enderecos de arguivo & Internet

Dicionatios personalizados. ..

Gramética

V¥ Verificar gramatica aa digitar Estilo de bexta:

[ Cculbar erros gramaticais neste documento Técnico j
IV werificar gramatica & ortografia TR

T G Definicdes. .. |
[ Mostrar estatisticas de legibilidade

Ferramentas de revisdo de texto

wWetificar documento novamente |

o4 I Cancelar |

Figura 36: Janela de configuracdo da utilizacdo de ortografia e
gramdtica no Word.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Essa janela permite que o usudrio configure a forma como o Word
fara as correcdes durante sua utiliza¢ao. Observe que existe um arqui-
vo com um diciondrio, que € consultado pelo Word, a fim de verificar

a existéncia de cada uma das palavras que sdo digitadas.

Suporte técnico (ajuda ao usuario)

Até este momento, j4 foram apresentados muitos recursos da uti-
lizagdo do editor de textos Word, da Microsoft. Entretanto, esse con-
teido ndo corresponde nem a uma terca parte dos comandos e das
fun¢des disponibilizados nesse software, e certamente surgirdo inu-
meras duvidas ao longo de sua utilizagdo. Algumas serdo sobre a fina-
lidade de um comando ou uma fung¢do, ou sobre a forma correta de
utilizd-los, ou mesmo vocé desejard saber como alcangar determinado
efeito, questionando se ele existe no Word. Para buscar respostas a
todas essas perguntas, utilize os comandos Ajuda e Ajuda do
Microsoft Word, ou simplesmente tecle F1. Surgird a janela apresen-

tada na figura 37, normalmente trazendo algum tipo de questdo que



pode estar intrigando o usudrio, e fazendo um convite para que ele

digite sua pergunta e clique em Pesquisar.

g
0 que vocé gostaria de
fazer?

; Que formatacao é aplicada
quando vocé copia texto
entre docurmentos?

igite sua perg
2m 'Pesquisar’.

Opcdes Pesquisar

L A

\

Figura 37: Janela de ajuda on-line do Word.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Abaixo da janela apresentada na figura 37, normalmente, apare-

ce um assistente ou tutor, que da ao usudrio a sensagio de interagir

com um ser animado e amigavel. Ele pode ter o formato de um clipe,

de um gato, de um cachorro ou até mesmo de uma pequena caricatura

de Albert Einstein. Para a escolha do assistente a ser adotado pelo

Office (Word, Excel, Access e PowerPoint), aperte F1, clique com o

botdo direito do mouse sobre o assistente que aparecer e selecione

Escolher assistente.... Aparecerd a janela apresentada na figura 38.

Assistente do Office

Galeria | Qpries I

Vocé pode rolar pelos assistenkes usando os bokdes '<Moltar' e ‘Avancar ='. Depois de
selecionar o assistente, cliqgue no botdo 'Ok’

Wi

Svancar = |

2l

Mesmo gue esteja um pouco fora de
moda, uma magicazinha digital &
sermpre Ofil,

Mome:  Merlin

Sou seu companheiro sabio e magico, Quando precisar
de ajuda, evoque-me para que eu faca uma
demonstracdo dos meus extraordinarios poderes de
magia cibernética,

ok Cancelar

Figura 38: Janela de escolha do Assistente do Office.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Médulo 1



Curso de Graduagdo em Administragdo a distancia

Clicando em Avancar ou Voltar, serdo exibidos os diversos as-
sistentes possiveis, bastando clicar em OK para selecionéd-lo. No alto
da tela existe também a guia Opc¢oes, que leva a abertura da janela
apresentada na figura 39. Nessa janela, é possivel configurar a forma

como o Assistente do Office sera utilizado.

Assistente do Office i |

Galeria  Opcdes |

v Usar o 'Assistente do Office’

¥ Responder & tecla FL I Mover quando prejudicar wisualizacdo
v ajuda para os assistentes v adivinbar tdpicos da Ajuda
[ Exibir alertas W Emitir sons

™ Pesquisar ajuda de produto & programacdo ao programar

Moskrar dicas sobre
Iv Uso mais eficiente de recursos [ Mostrar apenas dicas de alka priovidade

Iv Uso mais eficiente do mouse [ Mostrar 'Dica do dis' ao inicializar

I Atalhos do teclado Redefinir dicas |

Cancelar |

Figura 39: Janela com as opg¢des de utilizacdo do Assistente do Office.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Em décadas passadas, era comum o software vir acompanhado
de um enorme manual impresso que, supostamente, apresentaria to-
dos seus recursos e suas formas de utilizacdo. O que se observou foi
que a grande maioria dos usudrios dificilmente lia o manual e rara-
mente chegava a aprender grande parte dos comandos. Uma forma
mais racional de disponibilizacdo do manual € a que foi apresentada
aqui, pois economiza papel, espaco nas prateleiras e tempo dos usua-
rios, porque foi embutido no préprio software e esta disponivel quan-

do € mais necessario, isto é, durante a utilizacao dele.



Saiba mais...

Experimente estabelecer contato com outros editores de textos, até
mesmo para tecer comparagdes entre o mais adotado mundialmente e os
demais que estdo disponiveis até mesmo gratuitamente. Os /inks*
apresentados a seguir permitem o download* de alguns editores de
textos gratuitos, que podem ser obtidos por meio da Internet™.

StarOffice Writer
<www.sun.com/software/star/staroffice/get/get.html>

EasyWord
<www.e-press.com/easyoffice-download/easyoffice.exe>

602Text
<www.software602.com/download>
RoughDraft 2.0

<www.rsalsbury.co.uk/roughdraft/download.htm>

RESUMO

Vocé aprendeu nesta unidade a utilizar os principais re-
cursos do editor de textos Word, da Microsoft. Inicialmente,
foi apresentado o que é um editor de textos e foram tecidas
algumas consideracdes sobre a forma de lidar com sua evolu-
¢do na atualidade (versdes). Em seguida, vimos como criar
um novo documento, como salvd-lo em um arquivo e como
abri-lo novamente para alterac@o. Outras questdes estudadas
foram como se procede a escrita, a formatagdo da fonte, a
formatacdo do pardgrafo e a configuracio do documento.
O préximo passo foi aprender a dividir o texto em colunas,
inserir e dimensionar tabelas, como inserir uma caixa de tex-
tos e como lidar com as ferramentas de desenho. Aprendemos
ainda como numerar as paginas de um documento, como for-

car a quebra de pagina, colunas ou secdes e as diferentes for-
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GLOSSARIO

*Links — Conexao,
ligacdo - essa palavra
normalmente € utili-
zada para designar o
endereco na Internet,
por meio do qual serd
possivel acessar de-
terminado conteudo.
*Download — Ato de
gravar um arquivo
ou conjunto de ar-
quivos em um com-
putador, a partir de
uma rede de compu-
tadores a qual ele es-
teja conectado.

“Internet — E uma
rede mundial de com-
putadores, que inter-
liga milhares de ou-
tras redes, usuarios e
provedores em todos
os pontos do planeta.
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mas que sio disponibilizadas pelo Word para a visualizagdo
do documento que estd sendo criado. A impressao do docu-
mento foi o passo seguinte, passando também pelo recurso de
correcdo ortogrifica e gramatical e pelos recursos de ajuda
on-line. Esses sa0 os recursos basicos de editoracdo de textos
com a utilizacdo do Microsoft Word, sendo que seu dominio

requer uma abordagem mais completa, extensa e demorada.

Atividades de aprendizagem

Considerando que vocé estd fazendo um curso de Administracao,
reflita e responda as questdes a seguir, utilizando o editor de textos
Word. Use os recursos de formatag@o que considerar pertinentes e
arquive uma cépia (impressa e em disco), para comparar com sua
visdo ao chegar ao fim do curso.

1. Para que um administrador precisa dominar uma ferramenta de
editoracdo de textos como o Microsoft Word?

2. Que tipos de documentos podem ser requeridos dentro de uma
organizacdo, cuja criacdo demandaria o uso do Word?

3. Dos recursos apresentados nesta unidade, quais seriam necessa-
rios e quais poderiam ser considerados supérfluos? Por qué?
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LINIDADE

Compondo planilhas
eletronicas com o MS-Excel



Objetivo

Nesta unidade, vocé vai conhecer a funcionalidade
de uma planilha eletrénica das mais utilizadas, dentre as

disponiveis no mercado — o MS-Excel.
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O que é uma planilha e quais sao

-]
encontradas no mercado

Os calculos matematicos existem ha milhares de anos, € os mais
diversos recursos ja foram utilizados para seu registro e sua dissemi-
nacdo. Imagine, por exemplo, os filosofos da Grécia antiga estudando
os movimentos dos astros, criando férmulas de trigonometria € muito
mais, sem registrar suas conclusdes em pergaminhos ou outros materi-
ais. Seria dificil ocorrer a evolugdo da matematica, se os estudiosos da
area ndo tivessem uma forma de registrar suas consideracoes, até para
que servissem de ponto de partida para quem desejasse aprofundar e
prosseguir em tais estudos.

O papel e o lapis foram ferramentas valiosissimas ao longo dos
ultimos séculos, mas em pleno século XX era necessdrio algo mais
evoluido tecnologicamente, e isso efetivamente aconteceu. As maqui-
nas de calcular, que ja vinham sendo desejadas e desenhadas em suas
formas mais rudimentares ha muito tempo, surgiram em sua versao
eletronica somente no século XX, e a mais poderosa e versatil das ferra-
mentas de trabalho nos escritérios também, isto é, o computador.
Da mesma forma que € possivel armazenar textos, sem fazer cdlculo
nenhum sobre eles, o computador permite armazenar numeros e for-
mulas, e faz todos os tipos imaginaveis de cdlculos com rapidez im-
pressionante, muitissimo superior a capacidade do mais habil e inteli-
gente ser humano.

Pensando-se no uso individual ou por pequenos grupos dentro
das organizagOes, foram desenvolvidas as planilhas eletrOnicas, que
sdo documentos repartidos em linhas e colunas, em que € possivel
armazenar contetdos na forma de textos ou de nimeros, e que propor-
cionam grande facilidade para o estabelecimento de relagdes e cdlcu-
los matematicos.

Dentre as diversas planilhas eletronicas que foram desenvolvi-
das e encontram-se disponiveis no mercado, podem ser citadas a Novell

Quattro Pro e o StarOffice Calc, mas merece destaque o produto da 9
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Microsoft, que vem no pacote Office, ou seja, o Excel. E esse o software
a ser tratado ao longo desta unidade, cujos recursos serdo apresenta-
dos, a fim de possibilitar sua utiliza¢ao, ainda que de forma relativa-
mente simplificada.

Muitos dos comandos do Excel sd@o semelhantes aos utilizados
no Word, motivo pelo qual serdo evitadas repeticdes, o que podera

eventualmente tornar necessario revisitar a unidade anterior.

Versoes do Excel

As primeiras planilhas eletronicas desenvolvidas e
comercializadas para uso em microcomputadores proporcionavam cer-
tas dificuldades para a formatacdo, especialmente no que diz respeito
ao acabamento e a apresentacdo. As colunas e linhas eram utilizadas
em intervalos, para que se fizesse preenchimento com tracos, forman-
do as molduras das células que continham os valores e as férmulas.
Hoje em dia, os acabamentos estdo muito faceis de aplicar, e a utiliza-
cdo tornou-se intuitiva.

O Excel, a semelhanga do Word, vem passando por aprimora-
mentos constantes, de modo que a cada dois a trés anos € lancada uma
nova versdo. Novamente, isso ndo € motivo de preocupagdo, pois a
forma de utilizacdo continua igual para a maioria dos comandos € o
reconhecimento de planilhas antigas pelas novas versdes, ou das no-

vas pelas versdes mais antigas, ndo apresenta problemas.

Criando uma planilha

A criacdo de uma nova planilha no Excel ocorre da mesma for-
ma mostrada em relacdo a criac@o de um documento do Word. Utili-

zando o menu Arquivo e Novo ou simplesmente se clicando em Novo,



na barra de ferramentas Padrao, surge uma nova planilha, semelhan-
te a que € mostrada na figura 40.

Observe que os comandos do menu principal e especificamente
os comandos do menu Arquivo sdo muito parecidos com os que fo-
ram mostrados na unidade anterior. O tinico comando da barra de menu
principal que € diferente é Tabela, que era utilizado no Word para
lidar com pequenas planilhas inseridas no documento, e que deu lugar
no Excel ao menu Dados, que veremos adiante.

Conforme se pode ver na figura 40, a planilha € composta por
colunas e linhas, sendo que o nome de cada coluna € uma letra maius-
cula e o nome de cada linha € um nimero seqiiencial que comeca em
1. Apds a coluna Z, as colunas passam a ser chamadas por duas letras,
prosseguindo-se com AA, AB, AC... até IV. As linhas seguem a nu-
meracgdo de 1 até 65.536, ao menos na versao 2000. A tendéncia € que
as novas versoes tenham ainda mais linhas e colunas, assim como ver-

soes anteriores tinham mais limita¢des em suas dimensdes.

E3 Microsoft Excel - Pastal [_T[=]x]
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I salvar cri+e b | E [ F T & | H ] d K L [
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7 Salvar coma pagina da Web..,
3 Salvar area de trabatho..
;; Yisualizacio de pagina da Web
& Configurar pagina...
7 Area de impressdo >
8 [& visualizar impressan
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o

Enwiar para >
Propriedades
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w

1 Mario\Pagamentos a fazer
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o
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Figura 40: Janela do Excel com uma nova planilha e os comandos
do menu Arquivo.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.
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Tendo em vista que dificilmente alguém utilizara todas as linhas
e colunas disponiveis, normalmente a aceitacdo de uma planilha por
uma versdo anterior do Excel ndo apresentara problemas.

Os comandos para abrir uma planilha existente, para salvar a
que estd sendo criada, para salvd-la com outro nome ou em outro local
sdo idénticos aos do Word, e por esse motivo ndo merecem maiores

consideragdes.

Inserindo dados e palavras

A insercdo de dados em uma planilha do Excel € simples. Inici-
almente, deve-se clicar na célula que devera receber o conteudo, de
modo que ela fique com uma pequena moldura preta. Logo acima da
letra A, que d4 nome a primeira coluna, aparecerd uma coordenada
com letra e nimero, que designa a célula que estd selecionada. O local
em que aparece essa coordenada chama-se Caixa de nome. No exem-
plo da figura 41, estd selecionada a célula A1. Tendo sido seleciona-
da, basta comecar a digitar o conteudo, e ele aparecerd dentro da célu-
la e na Barra de férmulas, que fica a direita da Caixa de nome. A
Barra de féormulas recebe esse nome, porque, ao digitar uma férmula
em uma célula, aparece o resultado do calculo dentro da célula, ao

passo que a férmula original aparece na Barra de formulas.

Ed Microsoft Excel - Pastal !Em

J@ Arguivo Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Dados Janela Ajuda _IEIiI
Dedf2RY | tRS| o -a-[= s |Hegor -0 2
| trial -0 Y| NIS|IEEE|FuEBE-H-A 2
j X =| MNorme do aluno
& s [ e e e & I &%
1 [Mome do aluno
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4
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=}
7
8 b 4
I 4]» [m]\Plan1 /Planz /Plan3 / |« | _p”J
JDesenharvL}Gj AubgFDrmas-\\[lO4‘|g'£'£'5.e 23
Digite | [ | I I

Figura 41: Insercdo de dados no Excel.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.



Inserindo calculos e referenciando células

As formulas podem conter referéncias a outras células, bastando
que seja digitado seu endereco corretamente. Se, por exemplo, na cé-
lula A2 existir um valor e na célula E2 for digitado =A2, o Excel
entenderd que deve ser iniciado um cdlculo (pois se come¢ou com
“="), utilizando-se o valor contido em A2. Se o valor de A2 for muda-
do, os resultados das células que contiverem férmulas com referéncia

a esse valor também mudarao. Observe outro exemplo na figura 42.

J@J Arquivo Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Dados Janela Ajuda ;Iili"
DEEHISR_AY iR |- &= A 45| legws -0,
| eriai -0 - Nzs|EEEEFxwBM|EED-2-A
F3a - = | =50MABIEI)
A B € B} E F g
1 |Nome do aluno|1o trimestre |20 trimestre |30 trimestre | 4o trimestre | Média
2 |Adriano 8,00 8,50 7,50 9,00 825
3 |Carla 9.00 950 2,00 10,00 913 J
4 |Cesar 7.00 g,00 5,50 7,00 6,38
5 |Dionisio 6,50 7.00 7,00 g.00 713
]
T
| 8 | .
W[ «[» [ri]\plan1 /Flanz {Plana / [4] | _>|J“
JDesenharv[}:Coj AutgFormaSv\\DO4ﬂ|.@.'£'£'5%§.e.
Pronto [T | | | NUM | Tz

Figura 42: Exemplo de composi¢do de féormula no Excel.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

As células da coluna A e da linha 1 receberam apenas nomes e
designac¢des de conteidos, ao passo que as células B2 até ES recebe-
ram valores (as notas obtidas nos quatro trimestres) e as células F2 até
F5 receberam férmulas. Na figura 42, a célula selecionada é F3, onde
aparece o resultado do cdlculo, e a férmula ali contida aparece na Bar-
ra de formulas. Trata-se da soma das células B3 até E3, e o resultado
¢ dividido por 4. A média das notas do primeiro trimestre também
poderia ser calculada, se, na linha 6, abaixo das notas, fosse colocada
a féormula =SOMA (B2:B5).

As operagdes bdsicas que compdem uma férmula sdo adigcdo
(simbolo “+”), subtracao (simbolo “-”
divisdo (simbolo “/”) e raiz quadrada (utiliza-se RAIZ(X), sendo X

), multlpllcagﬁo (Sl’mbolo “*’a),

um ndmero ou a referéncia a uma célula).
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Para obter o valor absoluto de um nimero qualquer, pode-se uti-
lizar ABS(num). Por exemplo, para saber o valor absoluto de um nu-
mero que esteja na célula G6, basta digitar a férmula =ABS(G6).

Existem dezenas de outros comandos que podem ser utilizados
em férmulas, incluindo-se vérias formas de arredondamentos, elevagao
a poténcia, cdlculos trigonométricos e outros, para os quais € interessan-
te consultar a ajuda do Excel. Em um primeiro momento, a ajuda do

Excel apresentard um resumo das fungdes existentes (veja a figura 43).

:l?' Ajuda do Microsoft Excel !Em

e o &

Funcdes matematicas e :|
trigonométricas

ABS  Retorna o valor absoluto de um
ndmero

ACCS  Retorna o arco cosseno de um
ndmero

ACOSH Retorna o cosseno hiperbdlico
inverso de um namero

ALEATORIO  Retorna um numero aleatério
entre D e 1

ARRED  Arredonda um ndmero até uma
quantidade especificada de digitos

ARREDMULTE  Arredonda um numero para
baixo, aproximando-o de zero Ll

Figura 43: Exemplo de consulta de fun¢des do Excel.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Ao clicar em um dos links destacados, serd apresentada a explica-
cdo completa, acompanhada da sintaxe e de exemplos (veja a figura 44).
Sempre que a sintaxe de uma férmula estiver incorreta ou o cdl-
culo fizer referéncia a um valor incompativel (uma divisdo por zero ou
um célculo com um contetido ndo numérico, por exemplo), o Excel

apontard o erro.



'3 Ajuda do Microsoft Excel !Em
fHe = S

ABS

Consulte também

Retorna o valor absoluto de um ndmero, ©
valor absoluto de um ndmero € o proprio
nimero sem o respectivo sinal,

Sintaxe
ABS(num)

MOm € o ndmero real do qual vocg deseia
obter o valor absoluto,

Exemplos

B3 (2} iguala?z

BBS (-Z2) igual a 2

Se Al contiver —16, entdo:
SORT(ARS (A1) ) igual a 4

Recursos adicionais

/|

Figura 44: Consulta de fun¢des do Excel.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

As possibilidades de elaboragao de calculos sdo muito vastas,
bastando pensar sobre suas necessidades de processamento dos dados
e obtencdo de informacgdes.

Utilizando mais de uma planilha

Nas figuras 40, 41 e 42, foi possivel observar que, na base da
planilha, existiam abas com os dizeres Planl, Plan2 e Plan3. Elas
correspondem a trés planilhas disponibilizadas para realizar os cdlcu-
los e que serdo salvas em um mesmo arquivo. Por exemplo, uma em-
presa pode ter interesse de estruturar seu orcamento de cada més em
uma dessas planilhas. Ao dar um clique sobre a aba, a planilha corres-
pondente € trazida para o primeiro plano, possibilitando-se sua edi-
¢do. Com um clique duplo sobre a aba, € possivel editar seu nome,

conforme se observa na figura 45.
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Figura 45: Utilizacao de vdrias planilhas no Excel.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

As féormulas de uma planilha também podem fazer referéncia a
células de outra planilha, conforme se observa na Barra de férmulas
da figura 45. Basta colocar o nome da planilha acompanhado de um

66"’

ponto de exclamacao (“!”’) antes do endereco da célula cujo contetido
deve ser buscado. Dessa forma, é possivel fazer varios cruzamentos
entre diferentes planilhas, e os valores em cada uma delas serdo auto-

maticamente modificados ao se alterar os dados em que se originam.

Formatando fontes, células e planilhas

Na figura 45, também € possivel observar que as células da li-
nha 1 tém seu contetido em negrito, as células A2 até AS tém o con-
teido com alinhamento a esquerda e todas as células com notas e mé-
dias tém alinhamento centralizado. Os procedimentos adotados sdo
semelhantes aos da formatag¢ido no Word, bastando selecionar as célu-
las e clicar no comando de formatacao que se pretende aplicar. O mes-
mo vale para diferenciagdes com as cores de fundo e das fontes em

cada célula (veja a figura 46).
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Figura 46: Acrescentando cor e bordas nas planilhas do Excel.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Apesar de todas as células aparecerem com uma fina borda de
cor cinza, ela somente € vélida para enxergar as dimensoes das células
durante a criacio da planilha, ndo sendo impressas. Para que sejam
impressas as bordas, é necessario selecionar as células e clicar na op-
cdo desejada do comando Bordas (veja a figura 46).

As larguras das colunas também podem ser dimensionadas, a
fim de ndo ocuparem mais espago do que o necessdrio, possibilitando
melhor visualizacio, tanto na tela quanto impressa. Para isso, € possi-
vel selecionar a coluna inteira, clicando sobre a letra que a designa,
utilizando a seguir os comandos Formatar, Coluna e AutoA juste da
selecao. Todas as células daquela coluna passardo a ter o mesmo ta-
manho, que seria 0 minimo necessario para acomodar o maior conteu-
do de suas células. No exemplo da figura 46, todas as colunas t€m o
tamanho necessdrio para acomodar os titulos que estdo na linha 1, ape-
sar de o conteudo das linhas abaixo requerer menor largura. Para fazer
esse ajuste de largura em todas as colunas de uma s6 vez, basta selecio-
nar a planilha inteira, clicando-se no retangulo a esquerda da letra A que
da nome a coluna e acima do nimero 1 que designa as linhas. Estando
a planilha inteira selecionada, utilize os comandos mencionados.

O conteudo das células também pode ser formatado em confor-
midade com seu significado. Por exemplo, uma coluna que recebera
apenas datas pode ser selecionada, e depois, no menu Formatar, op-

cdo Células, informado que se categoriza como Data e selecionado a

Médulo 1



Curso de Graduagdo em Administragdo a distancia

direita o tipo de exibicdo que deve receber, conforme se observa na

figura 47.

Formatar células m

=Tl | alinharnento | Fonte | Borda | Padrdes | Protecio |

Categaria; ~Exemplo

Geral ;I

M mero
Moeda Tipo:
Contabil

Data

Hora
Parcentagem
Fragao 14-rar-ag
Cientifico 14-nar-oe
Texto mar-9g

Esperial LI marco-o8 ﬂ

Personalizado

O formatos de 'Data’ exibem nimeros de série de data e hora como
valores de data. Use os formatos de 'Hora' para exibir somente as unidades
de haora,

(04 I Cancelar

Figura 47: Formatacdo de células como data no Excel.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Observe que as células também podem ser formatadas como
moeda, namero e de diversas outras formas, se estabelecer o numero
de casas decimais, de que forma serdo apresentados os valores negati-
vos e até mesmo se se utilizard um ponto (.) como separador de milhar.

As células ainda podem ser configuradas quanto a alinhamento,

fonte, bordas, padrdes e até protecao.

Classificacao dos dados

Os dados inseridos em uma planilha podem ser organizados em
ordem crescente ou decrescente, considerando-se até trés das colunas
que os compdem. Por exemplo, uma planilha utilizada para controlar
as despesas de uma familia ou de uma pequena empresa poderia ser

ordenada primeiramente pela data em que foram feitos os pagamen-



tos, em seguida, pela data de vencimento das faturas, isto €, para uma
determinada data de pagamento, as faturas seriam ainda ordenadas por
data de vencimento. Se ainda assim houver mais de uma fatura com a
mesma data de pagamento e de vencimento, elas poderado ser ordena-
das, por exemplo, por outra coluna em que sao especificados os tipos
de despesas.

Para utilizar esse recurso, é necesséario selecionar as linhas que
contém os dados a serem ordenados (clicando-se no nimero da pri-
meira delas e arrastando-se até a ultima) e depois utilizar no menu
Dados o comando Classificar. A janela apresentada na figura 48 sur-
gird, para que sejam selecionados os campos (colunas) a serem utiliza-

dos como parametros da ordenagao.

Classificar m

Classificar por

IF‘agament: j & Crescente
" Decrescents

Efn seguida por

I"s-"er‘lcime ~| & Crescente
" Decrescents

E depois par
[Referents a ~|  © Crescent;
" Decrescente
Minha lista tem

@ Linha de cabecalho ¢ Menbuma linha de cabecalho

Opcdes... K, I Cancelar

Figura 48: Janela de classificacdo de células do Excel.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Observe que deve ser especificado se a primeira linha ja contém

dados ou se ela € uma linha de cabecalho.

Criando graficos

Uma importante ferramenta proporcionada pelo Excel € a cria-
cdo de graficos, que facilitam a visualizagdo dos dados da planilha.

Essa funcdo é executada com simplicidade, utilizando-se o assistente
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grafico, que € acionado pelo botdo que tem esse mesmo nome, na
barra de ferramentas Padrao, depois de se selecionar as células com
os valores e titulos a serem representados no gréfico. Para o exemplo apre-
sentado a seguir, foram selecionadas as células A1 a F5 da planilha exposta

na figura 46. A primeira tela que surge € apresentada na figura 49.

Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico

Tipos padrao | Tipos personalizados |

Tipo de grafico: Subtipo de grafico:

B Barras
|24 Linha

@ Pizza

= Dispersao ()
by Frea

@ Rosca

il Radar

@ Superficie 5
®: Bolhas
il Aofies

@ cilindro
& Cone

olunas 30. Compara valores por
ategorias e seqUéncias.

Manrter pressionado para exibir exernplo |

@l Cancelar < Yaltar | ﬁ\rangar>| Concluir |

Figura 49: Primeira tela do Assistente de grafico do Excel.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Nessa tela, deve ser selecionado o tipo de gréafico a ser adotado.
Para valores repetidos, referentes a uma ou mais varidveis, o grafico
de barras € adequado. Por outro lado, quando se fala em percentuais
de um tnico item, € recomenddvel o grafico pizza.

A segunda tela do assistente de gréafico € apresentada na figura
50, que mostra uma primeira visao do gréfico solicitado e pede confir-
macao do intervalo de dados (células com os dados de origem), permi-

tindo também inversao entre linhas e colunas.
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Agsistente de grafico - etapa 2 de 4 - dados de origem do g._.. B

Intervalo de dados | Seqléncia

10,00
.00
6,00
4,00 O Adriana
2,00 | Carla
0,00 Cezar o Cesa‘r
Adriano O Dianizia

1o timestre
Zotimestre
Jotrimestre
o trimestre
Média

Intervalo de dados:

Sequéncizs em: & Linhas
" Colunas

@l Cancelar < Noltar | Ayancar = I Conc luir

Figura 50: Segunda tela do Assistente de grifico do Excel.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Clicando-se em Avancar, surge a terceira tela do assistente de
grafico, inicialmente propondo o preenchimento de titulos para o gra-

fico, conforme se observa na figura 51.

Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opgdes de grafico

Titula | Eixos | Linhas de grade | Legenda | Rotulos de dados | Tabela de dados |

Titulo do grafico:

zo Motas da 3a série B
INDtaS da 3= série B| e ek

Eixo das categarias (0 1000
| 800
6,00
Eixo das sequéncias {¥): 400 O Adriano
I 200 | Carla
: C
b i i e
Adriano

Eixo dos valores (2):

1o trimestre
2o timestre
Jatrimestre
do trimeztre
Média

@l Cancelar | < Woltar | Avangar>| Concluir |

Figura 51: Terceira tela do Assistente de grafico do Excel — Titulo.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®. @
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Clicando-se na guia Legenda dessa mesma terceira tela, é pos-
sivel decidir quanto a mostrar ou ndo a legenda junto ao grafico e o

posicionamento dela, conforme se observa na figura 52.

Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opgioes de grafico

Titulo | Eixos | Linhas de grade  Legenda | RFotulos de dados | Tabela de dados |

v
¥ Mostrar I2aerEs Motas da 3a série B

Pasicionamento

10,00
-~ Canto &.00
" Acima igg
- A direita Zoo Dicni=ic
" A esquerda n.oo Adri
nano

lomimestre
2o timestre
Jotimestre
4o timestre
Média

|I:I Adriano @ Carla O Cesar O Dionisio|

@l Cancelar | < Yoltar | A\rangar>| Concluir |

Figura 52: Terceira tela do Assistente de griafico do Excel — Legenda.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Ao clicar em Avancar, surge a quarta e dltima tela do assistente
de gréfico, que possibilita a escolha entre a gravacao do grafico como
nova planilha ou como objeto dentro da planilha que contém seus da-

dos de origem. Essa tela € apresentada na figura 53.

Assistente de grafico - etapa 4 de 4 - local do grafico

Posicionar grafico:

lelg| ¢ comonova planikha: IGréfl
B
Halsl @ comogheem: | ETEEG—————— |

@l Cancelar | < Waltar | byancar = | Concluir I

Figura 53: Quarta tela do Assistente de grifico do Excel.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.



Ao se clicar em Concluir, o grafico finalizado aparece dentro
da planilha de origem, podendo ser redimensionado e posicionado em
relac@o aos dados a que se refere, conforme se apresenta na figura 54.
Mesmo nessa ocasido, ainda € possivel dar um clique duplo nas partes
do gréfico, para alterar a formatagdo das fontes utilizadas, das cores e

dos espacamentos utilizados, a fim de obter melhor visualizagao.

B3 Microsoft Excel - Pasta2 !Ellﬂ
J@ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Grafico Janela 4juda == il|
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3 [Carla

4 |Cesar

5 |Dionisio

5]
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g

10,00

10

1 8.00 O Adriano

12 6,00 W Carla

i 4,00

ac
L 2,00 Diaonisia -
15 0.00 Cesar ODionisio
! 5 Catla

16 2 2 g Adriano

17 i3 § ¢ s

18 .E £ E g z Area de plotagem

19 TN 8 & T
20 -
4[4 » [M]\Notas / Enderecos / Pagamentos / | 4| | _’IJ_‘
| Desenbar » I3 5 | autoFormas- N % O C EH 4l |ﬁ, L-A-==EBa.

Pronto | | | | NUM | 2

Figura 54: O grifico pronto na planilha.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Esse mesmo grafico pode ser copiado para dentro de um texto
elaborado no Word, utilizando-se os comandos Editar e Copiar, apés
seleciond-lo, e depois Editar e Colar especial, dentro de um docu-

mento do Word, ficando semelhante a figura 55.
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Esse mesmvo grifico pode ser copiade para dentro de um texto claberado no Word, utilizando-se
o5 comandos Editar ¢ Coplar, apds selecioni-lo, ¢ depois Editar ¢ Colar especial. dentro de um

documento do Word, fcando semelhante i Figura 16,

Notas da Ja série B

24
=le|=]1

Ha EEIE) |

[Pag 13 Segio 1 1318 [Em248cm Ln7 ColS6 [ fir For = Pouges r [ GF |

Figura 55: O gréfico copiado para um documento do Word.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Configuragao das paginas

Uma planilha nao fica totalmente pronta, se ndo for feita a con-

figuracdo da péagina, pois uma parte de seu contetido poderia ser joga-

da para outra pagina, pela simples falta de ajuste em uma margem.

Ao utilizar no menu Arquivo o comando Configurar pagina,

surge a janela apresentada na figura 56, em que € possivel informar o

tamanho do papel, a qualidade da impressdo, a posicdo do papel (re-

trato ou paisagem) e o ajuste da planilha ao tamanho do papel.

Configurar pagina

Pagina | Margens | Cabecalho/frodape | Grafica |

Orientacao Irririrriir
: I |
" Retratn & Paisagem Wisualizar impressao |

Dirnensionar Opcdes... |

& pjustar para; |10024 % do tamanho normal

Tamanho do papel: |A4 (210 % 297 mm)

E
[

Qualidade da impressao:

Mimera da primeira pagina IAummético

oK I Cancelar |

Figura 56: Tela de configuracdo de pagina do Excel.
@ Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.




A segunda guia disponivel nessa mesma janela € para ajuste das
margens. Deve ser utilizada para determinar o tamanho das margens
superior, inferior, direita e esquerda, bem como as distancias que de-
vem ser reservadas para a impressao do cabecalho e do rodapé. Nessa
tela, também € possivel determinar a centralizagdo vertical ou hori-
zontal da planilha em relacdo a folha, conforme se observa na figura
57. Tanto na tela anterior quanto nessa, hd botdes que acionam a tela
de impressido, a visualizacao de impressao e as op¢oes de configura-
cao, sendo que as Ultimas trazem as determinagdes quanto a qualidade
de impressao, tamanho de papel e outras fungdes relacionadas a utili-

zagdo da impressora ao imprimir a planilha.

Configurar pagina m
Pagina Cabegalho/rodape | Planilha |
Superior: Cabecaho: Irmprimir...
= D e [ e
Yisualizar impressao |
Opcies...
Esquerda: Direita:

|2 E‘ |2 E‘

Inferior: Rodape:
B R e
Centralizar na pagina
™ Horizontal I~ Wertical

0] | Cancelar

Figura 57: Tela de configuracdo de margens do Excel.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

A terceira guia disponibilizada na janela de configuragao de pé-
gina € utilizada para determinar o contetido do cabecalho e do rodapé,

conforme se observa na figura 58.

Médulo 1
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Configurar pagina m

Pagina | Margens : F‘Ianilhal

Irnprirair... |
Yisualizar impressao |
Cabecalho:
COpcdes. .. |
I(nenhum) j e

Personalizar cabecalho... Personalizar rodape... |

Rodapé:

I {nenhurm) j

oK I Cancelar

Figura 58: Tela de configuracdo de cabecalho e rodapé do Excel.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Inserindo caixas de textos e figuras

A inserc¢do de caixas de textos e de figuras no Excel € semelhante
a do Word, devendo-se apenas pensar na melhor forma de colocé-las na
planilha, a fim de ndo sobrepor dados. Também no Excel, essas caixas e

figuras podem ser redimensionadas e deslocadas com facilidade.

Ferramentas de desenho

As mesmas ferramentas de desenhos que foram apresentadas na
unidade anterior, referente ao Word, estio a disposi¢cdo no Excel, sen-
do que os desenhos podem ser sobrepostos as células e aos graficos,
para chamar a atencdo para dados especificos que devem ser salienta-

dos, conforme se observa na seta e no circulo azul, da figura 59.

Visualizacao da planilha

A planilha pode ser visualizada de uma forma diferente,
objetivando sua formatacao para a impressao. Utilizando-se no menu
Exibir o comando Visualizar quebra de pagina, somente a parte da

9 planilha que serd impressa (que tem algum conteudo) aparece em bran-



co, circundada por uma linha azul, conforme se observa na figura 59.
Se seu contetido ndo couber em uma pagina, surgird um tracejado azul
indicando os pontos em que ocorrerd quebra de pagina, o que podera

ocorrer por excesso de linhas ou de colunas.

E Microsoft Excel - Exemplo !EIH
J@J Arquivo  Editar | Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Dados Janela Ajuda ;lilil
D& dS & B yormal o4l geox -3 2
J 10 - | N I S ’ﬁ Yisualizar quebra de pagina ,ﬁ Sk =
=18 Barras de ferramentas 2
G_| H L[ =
T Cabecalho e rodapé. .. =
2 |Adriano
3 |Carla
4 |Cesar 8.
5  |Dignisio i e
5]
; MNotas da3a série B
9
10 10,00
11 2,00 O Adriano
12 E.00 m Carla
13 400 O Cesar
1d 2,00 Dianizid 0 Dionizio
15 0.0a :
16 s Adrinno
17 P A ,
18 sEf EE —
[E c &8 s "
]
21
| 22 | Lo
| 23 |
| 24 | i
| 4| » [ »]\Notas / Enderegos / Pagamentos / | 4| | ]
JDesenharvaj Aub;FDrmaSv\\DD4ﬂ|ﬁ'£'&'£.ﬂ?
Pronto | | | | | NUM | | 4

Figura 59: Tela de visualizagdo da planilha com as quebras de pégina.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Essa forma de visualiza¢gdo nao altera a edi¢cdo. As células da
parte cinza da planilha podem ser selecionadas a qualquer instante e,
ao inserir dados nelas, a parte branca serd estendida para incluir esse
conteddo. Por exemplo, ao incluir conteudo na célula 123, a colunale
as linhas 22 e 23 passardo a fazer parte da visualizagdo da impressao.

Outra forma de visualizacdo € selecionada a partir do menu Ar-
quivo, op¢cdo Imprimir e Visualizar, que mostra apenas as folhas no
formato como aparecerdo na impressao, conforme se apresenta na fi-
gura 60. Nessa situacao, ainda € possivel ajustar as configuragdes de
pédgina e margens, mas o contetdo ndo pode ser alterado, a menos que

se clique no botao Fechar, para retornar a edi¢ao da planilha.

Médulo 1
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E3 Microsoft Excel - Exemplo !Em

Erc'lximal Ar_1teri0r| ! merimir...l Qunﬂgurar...l Margenal Exibicdo normal | Eecharl Ajuda |

NIK

Visualizagio: Paginalde1 | | | | NUM | [ 4

Figura 60: Tela de visualizacdo da impressdao do Excel.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Impressao

O comando de impressao € semelhante ao do Word, isto €, menu
Arquivo comando Imprimir. Surge uma tela em que devem ser especi-
ficados a quantidade de cpias, a impressora a ser utilizada, o contetido
a ser impresso, isto €, a planilha inteira ou somente uma faixa de células
que esteja selecionada, e outras configuracdes semelhantes a essas.

Antes de dar o comando final para imprimir, € interessante visu-
alizar a impressdo, para conferir se ndo hd uma coluna jogada para
outra pagina, se o contetido foi centralizado e como ficara seu visual.
E recomenddvel que as linhas de grade (que envolvem as células) se-

jam impressas, a fim de facilitar a visualiza¢cdo dos dados.

Salvando o documento em arquivo — o padriao do MS-Excel

Os arquivos do Excel sdo salvos a partir dos mesmos comandos
para os arquivos do Word, isto é, menu Arquivo, op¢do Salvar como...,
mas cabe salientar que existe o campo Salvar como tipo, que permite

a gravacdo em padrdes compativeis com as versdes mais antigas do
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proprio Excel, como base de dados, e até como texto separado por
tabula¢des ou por virgulas, para posterior aproveitamento dos dados

por outros softwares.

Saiba mais...

Experimente estabelecer contato com outras planilhas eletronicas,
até mesmo para ter parametros de comparacdes entre o Excel e as
demais que estdo disponiveis até mesmo gratuitamente. Os links
apresentados a seguir permitem download de algumas planilhas eletro-
nicas gratuitas.

StarOffice Calc
<www.sun.com/software/star/staroffice/get/get.html>

602Tab
<www.software602.com/download>

EasySpreadsheet
<www.e-press.com/demo_downloads.html>

RESUMO

Vocé aprendeu nesta unidade a utilizar os principais re-
cursos da planilha eletronica Excel, da Microsoft. Inicialmen-
te, foi apresentado o que € uma planilha eletronica e foram
tecidas algumas consideracdes sobre a forma de lidar com sua
evolugdo na atualidade (versdes). Em seguida, vimos como
criar uma nova planilha, como inserir dados, textos e calcu-
los, incluindo a referéncia a outras células. A utilizagdo de
mais de uma planilha no mesmo arquivo, a formatacao de fon-
tes, de células e da planilha toda, a classificagdo dos dados e a
criacdo de gréaficos também foram abordadas nesta unidade.
Aprendemos, por fim, outras formas de visualizacdo da

planilha. Esses sdo recursos basicos de utiliza¢iao da planilha
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eletronica Excel, sendo que seu dominio requer abordagem

mais completa, extensa e demorada.

Atividades de aprendizagem

1. Considerando-se o aprendizado proporcionado por esta unidade,
crie uma planilha eletronica com seu histérico escolar do Segundo
Grau, colocando cada disciplina em uma linha e cada bimestre em
uma coluna, calculando a média por disciplina e por bimestre. Se-
pare as notas de cada ano, utilizando planilhas diferentes (folhas)
Nno mesmo arquivo.

2. Faga copias das planilhas de cada ano, colocando-as em ordem
decrescente de nota, com base em cada bimestre e com base na
média final (5 planilhas para cada ano).

3. Responda:

Que atividades poderiam ser facilitadas pelo uso de uma planilha
eletronica dentro de organizacdes prestadoras de servicos, no co-
mércio e numa pequena fabrica?

BIBLIOGRAFIA
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LINIDADE

Preparando apresentacoes
com o MS-PowerPoint



Objetivo

Nesta unidade, vocé vai conhecer a funcionalidade de
um dos mais utilizados softwares de apresentacdo disponiveis no

mercado, o MS-Power Point.
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O que é um software de apresentacao

BN e quais sdo os principais encontrados
no mercado

E muito comum que idéias sejam sistematizadas com apoio de
figuras, graficos, esquemas, topicos e pequenos textos, para exposi-
cdo em aulas, palestras e reunides empresariais. Por muito tempo,
palestrantes e professores utilizaram retroprojetores com transparén-
cias escritas e desenhadas a mao, e posteriormente impressas a partir
de um ou mais arquivos de computador. No entanto, com o advento e
o posterior barateamento de equipamentos de projecdo portateis, que
podiam ser conectados a microcomputadores, as apresentacdes pode-
riam tornar-se mais dindmicas e atraentes. Um editor de textos, pelos
recursos de que dispde, conforme visto anteriormente, poderia até ser
utilizado com essa finalidade, mas certamente ndo seria o mais ade-
quado, pois ndo foi desenvolvido com esse propodsito. Por outro lado,
a Microsoft desenvolveu o PowerPoint justamente para atender a esse
tipo de demanda. Nessa mesma linha, podem ser encontrados no mer-
cado o Lotus Freelance Graphics, o Novell Presentations e outros.
Para que se mantenha a consisténcia de abordagem dos produtos da

Microsoft, apresenta-se nesta unidade a operacao do PowerPoint.

Criando uma apresentacao

Ao carregar o PowerPoint em um microcomputador, a janela
que aparece é parecida com a do Word e a do Excel, com a barra de
menu, as barras de ferramentas Padrao, Formatacao e Desenho.
Ao centro, surge também a caixa de didlogo apresentada na figura 61,

com as op¢des Assistente de AutoContetdddo, Modelo de estrutura,
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Apresentaciao em branco e Abrir uma apresentacio existente.
Essas opcdes sdo apresentadas, porque o PowerPoint nao sabe o tipo
de apresentacao que vocé pretende criar, nem se vocé vai alterar uma
apresentacao existente ou criar uma nova, e também nao identifica se
o usudrio tem experiéncia na utilizacao desse software. Ele apenas se

antecipa, oferecendo auxilio.

—Criar uma nova apresentacdo usando ———————————————

Eﬁ@] " Assistents de AutoContetido

L) & Modelo de estrutura

] " Apresentagdo em branco

" abrir uma apresentacdo existente
.

Mais arquivos... -
1 \apresentac3o
kg SIPAREMNCIAS

LPlanejando a venda
.. \Guia de fontes em Psicodi. .. I I

™ Nao mostrar esta caixa de didlogo novamente

| OK I Cancelarl

Figura 61: Caixa de didlogo de abertura do PowerPoint.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

A opc¢io Assistente de AutoContetido abre a caixa de didlogo
apresentada na figura 62, que propde algumas etapas para ajudar na
criacdo de uma apresentagao, a partir de conteudos que se pretende

utilizar.



Assistente de AutoConteido ﬂm

Inicio istente de AutoConteldo

Tipo de apresentacdo O 'Assistente de AutoConteldo’
ajuda-o a familiarizar-se com o
programa, oferecendo idéias e
sugestdes para organizar sua

apresentagao.

Concluir

Cancelar = Yaltar

Concluir

Figura 62: Caixa de didlogo do Assistente de AutoContetido do
PowerPoint.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Ao se clicar em Avancar, a caixa de didlogo passa para a etapa
seguinte, conforme se observa na figura 63. Nessa etapa, € possivel
escolher uma drea temadtica (Geral, Projetos, Vendas/Marketing e

outras) e uma das opg¢des dentre as que sdo oferecidas, compativeis

com essa area.

Assistente de AutoConteldo - [Recomendando uma estratégia] m

Selecione o tipo de apresentagdo desejado
Geneérico

Inicio
Todos | |
Tipo de apresentacdo 'Recomendando uma estratégia
’ | Geral Comunicando mas noticias

Estilo de apresentagdo Treinamento
Corporagao Sessdo de debate
Opg; ; aca — | |Certificado
Projetos
Concluir .
Yendas / Marketing
Treinador Carnegie

Adictogar...' Remover |

Cancelar < Voltar | Avaru;ar>| Concluir I

Figura 63: Caixa de didlogo do Assistente de AutoContetido do
PowerPoint — Tipo de apresentagio.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.
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Ap6s selecionar a drea e a opcao de tipo de apresentacdo, clicando-
se em Avancar, a caixa de didlogo apresenta a etapa de escolha do tipo

de material que se deseja usar, conforme se observa na figura 64.

Assistente de AutoContelido - [Recomendando uma estratégia] ﬂm

» : : é ; -
B inicio Que tipo de material vocd deseja usar?

. oy &
Tipo de apresentagdo His f il e e ]

) " Apresentacdo na Web

Estilo de apresentagdo 3

" Transparéncias em preto e branco
" Transparéncias coloridas

Concluir " Slides de 35 mm

[2) | Cancelar < Voltar Avanl;ar> Concluir

Figura 64: Caixa de didlogo do Assistente de AutoContelddo do
PowerPoint — Tipo de material que se deseja usar.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Novamente, apos selecionar a opcdo desejada e clicar-se em
Avancar, a caixa de didlogo mudard, para que o usudrio escreva o
titulo da apresentagdo, o conteudo que ird no rodapé dela, podendo
também optar pela apresentacdo da data da ultima atualizacdo do ar-

quivo e do numero do slide, conforme se observa na figura 65.

Assistente de AutoConteiddo - [Recomendando uma estratégia)

B Inicio Titulo da apresentagao:

[Test: de criagdo de uma apresentagio

Itens a serem incluidos em cada slide:

Rodapé: IDer. Dr. Mario de Souza Almeida

¥ Data da Ultima atualizagdo

@ Cancelar | < Voltar | g\ran;ar>| | Conchuir I

Figura 65: Caixa de didlogo do Assistente de AutoConteddo do

@ PowerPoint — Titulo da apresentacgio.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.



A tela seguinte apenas informa que foram obtidas as respostas
necessdrias a criagdo da proposta de apresentagdo, e espera que o usu-
ario clique em Concluir. Feito isso, o PowerPoint apresenta a tela da
figura 66, com uma apresentagao estruturada, composta por sete slides,
cada um deles com alguns itens que, supostamente, devem fazer parte

da recomendacdo de uma estratégia (item escolhido na figura 63).

Microsoft PowerPoint - [Apresentagliol]

(3] &rquivo Editar Exbr [nseri Eormatar Ferramentas Apresentactes lanela Ajuda 5] x|
Do &V B | w-c- | @HDMO|TE A % 53% -|@.
arial 2 NI 53| |EES EA N By Tarefas comuns = .
1[E Teste de criagdo de uma i
apresentacao
UFSC
2@ Esclarecimento do ponto de
vista
# Informe o ponto de vista e a
direcio a longo prazo
22 Meta e objetivo
= Informe a meta desejada

# Informe o objetivo desejado TESte de Crlagéo de Uma
= Use diversos pontos se for il 4a presentagéo

necessario
40 Situacdo atual
= Resumo da situagdo atual
» Use topicos para resumir e
discuta os detalhes verbalmente
5[ Como chegamos até aqui?
» Informagdes histéricas
relevantes
» Pressuposlos que nao sao mais
vilidos
¢ Opgoes disponiveis
« Informe estratégias alternativas
= Liste as vantagens e

«| Clique para adicionar anotacoes =i

o anpanane dn cada sma
BEO®T -[ . 3 -
Desenhar - | [y & | augFormas- ~ WO OB A E | - L-A-=S=20 8 -

Slide 1de 7 Recomendando uma estrategla

Figura 66: Slides propostos pelo Assistente de AutoContetido do
PowerPoint.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

A partir dessa proposi¢do de slides a serem utilizados, cabe ao
usudrio fazer as adaptagdes necessdrias para que seu conteido seja
devidamente apresentado a sua clientela.

Se, em vez de selecionar o Assistente de AutoConteado vocé
selecionar a opcdo Modelo de estrutura ao iniciar o uso do
PowerPoint, abre-se a caixa de didlogo que se observa na figura 67,
que propde algumas etapas para ajudar na criagcdo de uma apresenta-

¢ao a partir de um modelo de estrutura, dentre os existentes.

Médulo 1
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MNova apresentagio

Geral ] Apresentagdes

Modelos de estrutura |

57 ]4 mao livre

5 ) alta voltagem
& |anos cinquenta
& |aquarela
Arenito

9 | arquitetura romana
T |Artes

Azurado
Bambu

Cachus
Caderno

& capsulas

Chave e fechadura

Coquetel de frutas
Diagonal em azul
Dias ensolarados
Engrenagens
Estrategico
Estrela cadente
Expedicao

Faixas
Geomefrico
Gravata do papai
Lateral estreita
Listras

Marketing
Marmare

£ (& )

Montanha
MNatureza

Papel palha
Planagam

Pulso

Quartz
Radar
Sakura
Tecnologia

ECEeEE o E e EEE )

Plano grafica
Pos-maderno

Quadriculados
Quadro de neon

Ondas japonesas

o

o ]

Cancelar

Figura 67: Janela para selecdo de um modelo de estrutura do

PowerPoint.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Utilizando as setas de direcdo, € possivel passar pelos diversos

modelos de apresentacdo, que podem ser imediatamente visualizados

no espaco a direita, nessa mesma tela. Ao clicar em OK, surge a caixa

de didlogo apresentada na figura 68.

Novo slide ﬂ m
Escolha um AutoLayout: oK
Cancelar
Grafico e texto

[T Nio mostrar esta caixa de didlogo novamente

=

Figura 68: Janela de escolha de um layout para a apresentacdo do

PowerPoint.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.




Nessa tela, basta clicar sobre o layout que mais se compatibiliza
com o conteddo a ser apresentado (figuras, textos, figuras e textos
etc.) e clicar em OK. O PowerPoint apresentard um slide com o mo-
delo de estrutura e o layout selecionados, pronto para ser preenchido,

conforme se observa na figura 69.

Microsoft PowerPoint - [Apresentaciiol]

[ arquivo Eelitar Exbr [resrr Eormatar Ferramentas Apresentacles Janels Ajda - =] x|
DFEHa &Y B «-«-AHRDOMO Wamss - @,
|TmeshewRoman w24+ N 7 5 5 |(EEN = Y Ky Tarefascomns = .

18

“lique para adicionar um titulo

lique par
texto

Clique para adicionar anotacoes =

T -3 | 3| z
| Deterbiar - | Iz & | atgFormas- S WO OB AR &-#-A -S040 -
Slide 10 1 Chave & fechadira

Figura 69: Janela com a visualizacdo da estrutura e do layout seleciona-
dos para a apresentagdo do PowerPoint.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Voltando a primeira caixa de didlogo apresentada, se voce sele-
cionar Apresentacdo em branco (terceira opcao), aparecerd direta-
mente a tela da figura 68, em que se escolhe apenas o layout do slide,
e ao clicar em OK serd criado um s/ide com aquele mesmo /ayout, mas
com o fundo branco.

Se voceé ja estiver utilizando o PowerPoint e desejar iniciar uma
nova apresentagdo, pode ser utilizado, no menu Arquivo, o comando
Novo, surgindo a tela que se observa na figura 70. Se for escolhida a
op¢do Apresentacio em branco, novamente surgird a tela da Figura
8. Se for escolhida a opcdo Assistente de AutoContetido, surge a
janela que foi observada na figura 62, iniciando esse processo

monitorado pelo PowerPoint.
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&

MNova apresentagéio ﬂ B
Geral | apresentages | Modelos de estrutura |

-IJ = 2m n]
s assistente de AutoContetdo - Visualizar

Cria uma nova apresentacso
&m branco,

| OK | Can:ela'l

Figura 70: Janela para a criagdo de uma nova apresentagdo do PowerPoint.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Inserindo textos nos slides

Uma vez selecionados o modelo de estrutura e o layout a serem
utilizados na apresentacdo, devem-se inserir seus conteudos, para isso,
bastando clicar na caixa de texto existente em cada um dos slides cri-

ados e digitar o texto, conforme se observa na figura 71.

Microsoft PowerPaint - [Apresentagliod]

;_a_]yquno Editar Exbr [rserr Formatar Ferramentas Apresentacles Janela ajda _|&=) x|
Deda &% BS -  QHODO|MARS ~ |0,
Arial M » N J 55 FEEIAE SE AN ® & Tarefas comuns = .

1E Trabalho e Estudo = -
UFSC
2D Introdugdo

» Informe o motivo da discussao

e Merthquese Trabalho e Estudo
] opicos de discussao
= Informe as idéias principais de
sua apresentacdo e
4@ Topico um | || : UFSC|

» Detalhes sobre aste tdpico
= Exemplos e informagoes de
supaorte
= Como isso se relaciona com o
pliblico
500 Tépico dois
» Detalhes sobre este tdpico
» Exemplos e informagoes de
suporte
* Como isso se relaciona com o
publico
& Topico trés
» Detalhes sobre este tdpico
» Exemplos e informagies de

suparte | [Clique para adicionar anotagoes -]
EEO0ET | »
Deserbar = | & | atgFormas- N\ "OO @A &-J-A-==EQ @ .
Slide 18 9 Generin [+

Figura 71: Tela utilizada para a edi¢do dos slides do PowerPoint.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.



Note que, ao digitar os contetidos no painel de slide, do lado
direito da tela, eles aparecerdo automaticamente no painel Estrutura
de Tépicos, que se visualiza na parte esquerda da tela.

O desenho de uma lampada junto a algum objeto de seu slide
representa a intencdo do PowerPoint de ajuda-lo, oferecendo suges-
toes de formatacdo e uso de recursos. Se vocé desejar numerar os pa-
ragrafos inseridos, transformando-os em topicos ordenados ou com
marcadores, basta selecioné-los e clicar no botao Numeracao, na bar-

ra de ferramentas Formatacao, semelhante ao que se faz no Word.

Visualizando na forma de apresentagao

Ainda que o slide apareca do lado direito da tela, com seu for-
mato final, é interessante executd-lo na forma de apresentacio, para
ter nogdo clara de o que serd apresentado posteriormente, visualizando-o
em tela inteira, da mesma forma como a platéia o vera posteriormente.
Para isso, utilize o menu Exibir e o comando Apresentacao de slides,
ou no menu Apresentacoes a opcao Exibir apresentacao, ou sim-
plesmente pressione FS.

Iniciada a apresentacao, para exibir o proximo slide pode-se pres-
sionar Enter, a barra de espacos, a tecla Page Down, a seta para bai-
X0 ou a seta para a direita. Para voltar ao s/ide anterior, pode-se pres-
sionar Page Up, seta para cima ou seta para a esquerda. A tecla Home
leva para o primeiro slide, e a tecla End leva para o ultimo slide da
apresentacao.

Para encerrar a apresentacgdo, deve-se pressionar a tecla Esc.

Reordenando os slides

A ordem em que os slides do PowerPoint serdo apresentados
pode ser modificada com facilidade. Utilize o menu Exibir, opcao
Classificacao de slides, ou simplesmente clique no botao Modo de
classificacdo de slides, que aparece na base da tela, a esquerda, junta-
mente com as outras alternativas de exibic@o. O resultado serd uma
tela com todos os slides da apresentacao, conforme se observa na fi-

gura 72. Para mudar um sl/ide de posic¢do, basta clicar sobre ele e, com
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o botdo do mouse pressionado, arrastd-lo até a posi¢ao entre dois ou-
tros slides, onde se deseja que ele seja inserido. Ao soltar o botdo do
mouse, os slides serdo reordenados. Esse mesmo deslocamento pode
ser feito com diversos slides juntos, sendo necessdrio seleciona-los

simultaneamente.

Microsoft PowerPoint - [Apresentagiol]

[ arquive Editar Exibr [rserr Formatar Ferramentss Apresentacles Jaels Ajsda = e
DEFEHD &Y I HRE T v-o - | @ 5T LY Y. 6% =@,

| & | em trarsiao = Sem efeitn X B W G Taefsomus- .

Trabalhe e Estude Introdugio Tépicos de discussio

amahn dedncmds i poicimn da 1

Tiiphen trits Wida real 1 que S0 quer dizer

o@ oz 2
Classificagao de slides Generko [

Figura 72: Janela do PowerPoint no modo de Classificagdo de Slides.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Inserindo efeitos de animacgao

As informagdes mais importantes a serem apresentadas com o
auxilio do PowerPoint podem ser destacadas com a utiliza¢do de ani-
macao, um recurso interessante, que deve ser utilizado criteriosamente,
a fim de ndo tornar a apresentacdo enfadonha e especialmente para
nao distrair a platéia, ao invés de prender sua atencao.

Para que o efeito seja incorporado, deve-se selecionar o objeto
(figura ou texto), clicando a seguir no botao Efeitos de animacao da
barra de ferramentas Formatacao (aquele com uma estrelinha amare-
la). Surgird uma pequena caixa de didlogo, com as principais op¢des
de efeitos disponiveis, conforme se observa na figura 73. Clique no
efeito que deseja aplicar ao objeto selecionado. Para verificar se o re-

sultado obtido € o desejado, clique no botdo Visualizar animacao,



nessa mesma caixa de didlogo, e surgird outra pequena janela com a
exibicdo dos efeitos de animacao sobre aquele slide.

Outra forma de inserir efeitos de animacao € utilizando o co-
mando Personalizar animacao..., no menu Apresentacoes, o que leva
a abertura da caixa de didlogo que se apresenta na figura 74, permitin-
do a defini¢do de mais detalhes sobre os itens a serem animados e ja

contendo uma tela de visualiza¢do dos efeitos.

[ Microsott PowerPoint - [Aprese

1_] &rquivo Editar Exbr Jreerr Formatar Ferapentas Apresetacfes Janela Ajuda _|=| x|
DSHs &Y BB o--- @EOB D Mlaksw ~ G,
b i3 Nasrow *4 » | NZ 5SS EFEAN|SE AN Ty Tarefas comuns =

55 Topico dois -
= Detalhes sobre este topico
» Exemplos e informagtes de

suporte ~ H
= Como isso se relaciona com o i Toplco dOIS
publico
6D Topico trés L -
. Eet""le"‘ 9°""'$ este F_"L"": Detalhes sobre estd
s Exemplos e informagoes de .
suporte Exemplos e informagoes ae suporte
= Como isso se relaciona com o

piblico Como isso se relaciona com o —

73 vida real publico
* D& um exemplo ou conte uma
historia verdadeira
« Se for apropriado, seja solidario —
com a situagao do pablico
53 0 que isso quer dizer
« Adicione uma informacio
importante que resuma o que
vq:é sente ou pensa sobre este
topico
* Resuma os pontos principais que
o paiblico ndo deve esquecer
%3 Proximas etapas
EEOET b
Desentar« | [t @& | mgFormas» \ WOOCEAE &--F-A-STEBi.
Shdo S do 9 Generico o

o w |

| [Clique para adicionar anotacoes L=

Figura 73: Inserindo efeitos de animacdo em um slide do PowerPoint.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Personalizar animagéo m

Marcar para animar objetos de slide:

Topico doi

™ Titulo 1

Yisualizar

||
Cancelar |
D |

Ordem e andamento  Efeitos | Efeitos do grafico | Configuragdes de multimidia |

Inserir animagdo e som Inserir texto
Ir’er:mna LI |hor|zonral LI |Tudn de uma vez LI
I[Sem som) ﬂ ¥ Agrupado por paragrafos do |10 vl
nivel
Apds a animacio Ju
™ Em ordem Inversa

Figura 74: Janela para personalizar animagdo em um slide do PowerPoint.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.
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Utilizacao do slide mestre

Uma forma de alterar a formatac@o de todos os slides de uma
apresentacao a0 mesmo tempo € com a utilizacao do slide mestre. Essa
opcdo € acionada pelo menu Exibir, comando Mestre e Slide mestre,
que provoca o surgimento da tela apresentada na figura 75.
Os efeitos de cada alteracao que for feita nesse slide aparecerdo no slide

em miniatura, e serdo adotados em todos os slides da apresentacao.

i1 arquivo Editar Exbrr [neeric EOrmaty Ferramentas Apresentagles lanels Apaia == x|
DBRE-S &Y S hBS o- iml] o - &,
TaesMewRoman » 35 » N F § 3 FEAE |5 K & & Wy Tarefascomumns» .

B minisiura

Segundo nivel
» Terceiro nivel
— Quarto nivel

* Quinto nivel

BEEOST |
Deterhar = [ atgrormaz= S W O E Al E S F- A=
Slide mesTe Planagem x

Figura 75: Janela para edi¢do do slide mestre no PowerPoint.

Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Alterando o esquema de cores de seus slides

O PowerPoint adota conjuntos de cores coordenadas, que po-
dem ser usados nas apresentacdes e sdo denominados Esquemas de
cores. A alteracdo do esquema de cores pode ser feita com a utilizac@o
do comando Esquema de cores..., do menu Formatar, que fara sur-
gir a caixa de didlogo que se apresenta na figura 76.

Ao adotar um esquema de cores, todos os novos slides que fo-

rem criados seguirdo o padrao selecionado nesse momento.



Esquema de cores B!

Padrdo I Personalizado I

—Esquema de cores

Aplicar |
Cancelar |

Dica para ke
novos :(EP:
v

usuarios

Excluir esquema Use um plano de fundo claro
para transparéncias e um
plano de fundo escuro para
apresentacdes na tela e
slides de 35 mm.

Figura 76: Janela para edi¢do do esquema de cores no PowerPoint.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Insercao de novos slides na apresentacao

Quando se prepara uma apresentacao no PowerPoint, ¢ comum
surgir a necessidade de inserir novos slides, além daqueles que ja po-
dem ter sido propostos pelo Assistente de Conteudo. Se vocé tiver um
slide aberto na tela, experimente utilizar o Novo slide..., do menu
Inserir, ou simplesmente pressionar Ctrl+M. Nesse caso, aparecerd a
caixa de didlogo apresentada na figura 77, para que seja escolhido um
novo layout. No entanto, se vocé desejar criar um novo slide exata-
mente com 0 mesmo layout do atual, seguindo o padrdo de digitacdo
de algum item que deve permanecer no novo slide, utilize o comando
Duplicar slide no menu Inserir. Dessa maneira, todo o contetido do
slide atual sera reproduzido no novo slide, devendo ser feita a edi¢cdo

de seu conteudo.

Transicao de slides

A mudancga de um slide para o préoximo (transicdo) pode ser con-
figurada para ocorrer ao pressionar o botdo do mouse, ou uma tecla,
ou automaticamente, depois de determinado intervalo de tempo. Além

disso, podem ser adotados diferentes efeitos na transi¢do, tais como
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sua abertura a partir do centro ou seu aparecimento a partir de um dos
lados. Pode ainda ser determinado um som para acompanhar a transi-
¢do, o que normalmente nao é recomendavel, pois apds algumas repeti-
coes de sons o publico comega a acha-los enfadonhos. Essas configura-
coes sao feitas a partir do menu Apresentacoes, comando Transicao

de slides..., levando a abertura da tela que se apresenta na figura 77.

Transigé@o de slides m

~ Efeita Aplicar a todos

Aplicar

Cancelar

Revelar para a esquerda e abaixo v|

Clenta @ Media ¢ Rapida

—Avanco -Som
™ Ao clicar com o mouse

v Automaticamente apds I~ Repetir at? préximo som

[00:05 =

Figura 77: Janela para configurar a transi¢do de slides.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.

Conforme se observa na figura 77, a transicdo pode ter diferen-
tes velocidades e pode ser determinada para todos os slides ou apenas
para o atual. O tempo entre as transi¢cdes também deverd variar de
slide para slide, considerando-se o tempo necessdrio para o publico
ler os diferentes conteudos.

Para que se tenha no¢ao clara da compatibilidade entre o tempo
disponibilizado e o conteudo a ser lido, é possivel utilizar o menu
Apresentacoes, comando Testar intervalos. O PowerPoint iniciard a
apresentacdo, mostrando simultaneamente um relégio que registra o
tempo destinado a cada um dos slides, sendo que voc€ acionard a tran-
si¢do pressionando a tecla Enter. Ao chegar ao final da apresentacao,
0 software pergunta se voce deseja gravar os tempos de exposi¢cdo dos

slides, a fim de padronizar as préximas apresentacoes.



Impressao no PowerPoint

A impressao dos slides no PowerPoint tem algumas peculiarida-
des que vale a pena ressaltar. Primeiramente, cabe lembrar que nem
todos os usudrios dispdoem de canhdes de projecao ligados a computado-
res, tendo de utilizar retroprojetores. Nesse sentido, € comum imprimir 0s
slides, um a um, em transparéncias. Por outro lado, também € comum um
palestrante oferecer aos participantes material em que aparecam os slides,
para que ndo precisem copiar seu conteido, e em que possam fazer ano-
tacdes. A esse tipo de material dd-se o nome de folheto.

O PowerPoint possibilita a impressdo de folhetos com até nove
slides por pagina. Uma formatacdo interessante € com trés slides,
deixando-se espago ao lado deles, para que a platéia faca anotagdes. Para
que essas configuragdes sejam feitas, deve-se utilizar o comando Impri-

mir do menu Arquivo, que fard surgir a tela apresentada na figura 78.

Imprimir ﬂm

—Impressora

Nome: |HP Deskiet 692C (Copia 2) ~| Propriedades I

Status: Ocioso(a)

Tipo: HP DeskJet 692C

Onde: LPT1:

Comentario: I™ Imprimir para arquivo
—Intervalo de impressdo —Cdpias

& Tudo ¢ Slide atual  Selecag NOmero de copias:

I ry
C ppresentacio personalizada; l LI 1 E

o ehe

Insira os nimeros efou os intervalos de slides. Por exemplo,

1;3;5-12 W Agrupar
Imprimir: Folhetos
Fohetos | | siides por pagina: |3 - | o=
=

Ordermn:  Horizontal & Yertical Gl=

I™ Escala de cinzal I~ Ajustar a0 tamanho do papel

I Puro preto e branco ¥ Slides com moldura

I~ Incluir arimacies I~ Imprimir slides ocultos OK I Cancelar

Figura 78: Janela para configurar a impressao de slides.
Fonte: Adaptada pelos autores de Microsoft®.
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O cuidado na impressao dos slides, especialmente quando se for
utiliza-los em retroprojetor, pode constituir a grande diferenca entre
uma apresentagdo bem-sucedida e um grande fracasso. Sempre elabo-
re seu material com carinho e atencdo, e 0 sucesso serd apenas uma

conseqiiéncia.

RESUMO

Vocé aprendeu nesta unidade a utilizar os principais re-
cursos do software de apresentagdes PowerPoint, da Microsoft.
Inicialmente, vimos qual € a finalidade desse tipo de software,
como pode ser criada uma nova apresentacao, inclusive com
a ajuda do Assistente de AutoConteudo ou simplesmente re-
correndo-se a um Modelo de estrutura. Em seguida, constata-
mos a facilidade que € a inser¢ao de textos nos slides e sua
visualizacdo na forma de apresentagdo. A reordenacdo dos
slides também foi abordada, assim como a utilizacao de efei-
tos de animacao e a padronizagao da formatacao com base em
um slide mestre. Vimos que os esquemas de cores adotados
nas apresentacdes podem ser alterados com muita facilidade e
que novos slides podem ser inseridos em uma apresentacao,
mantendo-se os esquemas de cores, as formatacdes e a estru-
tura. A configuragdo da transicdo de slides também foi apre-
sentada, inclusive com o recurso de estabelecer o tempo de
exposicdo de cada um deles. Por fim, foram apresentadas al-
gumas peculiaridades da impressao de slides e folhetos. Com
isso, vocé estd habilitado a compor suas primeiras apresenta-

coes utilizando o PowerPoint.




Atividades de aprendizagem

1. Elabore uma apresentacdo completa, referente a algum topico de
uma das disciplinas que vocé esteja cursando, selecionando inclusi-
ve os tempos de exposi¢ao de cada um de seus slides.

2. Prepare um conjunto de folhetos que poderiam ser entregues a
platéia, quando voce fosse expor esse conteudo.
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LINIDADE

Navegando na Internet



Objetivo

Nesta unidade, vocé vai conhecer a forma como se
utiliza um software de navegacao para explorar os contetuidos

disponibilizados na Internet.
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s O que € Internet I

A Internet pode ser definida como uma gigantesca rede de com-
putadores, de abrangéncia mundial. Os computadores (milhdes de-
les) sdo conectados a redes locais, que sdo conectadas a milhares de
outras redes, sem que haja um comando centralizado. Todos os
microcomputadores podem ser utilizados para criar e disponibilizar
conteudos nessa rede, seja sob a forma de textos, filmes, fotos, ilus-
tracOes, programas. Apenas sdo estabelecidas regras que regem essa
atividade.

Cada conteudo precisa de um endereco de hospedagem, que €
oferecido por computadores que exercem a funcao de provedores de
acesso e conteudo. Por meio desse endereco, é possivel a qualquer

pessoa localizar o conteudo e visualiza-lo.

O que é um software de navegacao na
Internet e os principais disponiveis no mercado

O software utilizado para localizar e visualizar os conteidos
disponibilizados na Internet é chamado de browser ou navegador, e
caracteriza-se por ter uma barra de menu, uma barra de ferramen-
tas e uma barra de enderecos no alto, disponibilizando todo o res-
tante da tela para a visualiza¢do de conteidos. Seu funcionamento é
baseado na exposicao de contetidos em janelas, sendo que muitos de-
les sdo vinculados (/ink) a outros conteudos, isto é, ao clicar sobre
eles, o navegador leva a visualizacdao de outro conteido que vinha
sendo indicado. E comum um texto ser destacado na cor azul e subli-
nhado, caracterizando que esté vinculado a algo que se apresenta mais

adiante na mesma tela ou a algo que estd em outro endereco (site).
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Os principais browsers disponibilizados no mercado sdo o Internet
Explorer, da Microsoft, e o Netscape Navigator. Todas as telas apre-

sentadas nesta unidade foram capturadas a partir do Internet Explorer.

Como navegar na Internet

Se seu computador ndo estiver conectado a uma rede que tem
acesso a Internet, serd necessario utilizar uma linha discada, buscando
0 acesso em um provedor. Caso contrdrio, basta clicar no icone do
navegador, que aparecerd uma tela semelhante a que se apresenta na
figura 79. A tela aparecerd em branco, a menos que se utilize 0 menu
Ferramentas, Opcoes da Internet... a fim de determinar um endere-

co a ser acessado toda vez que € iniciado o uso do navegador.

J about:blank - Microsoft Internet Explorer

| drquive Editer Exbir Favoritos F Ajuda | =
¢ -2 -QR A V@I B-IE |
| Endereco @) aboutblank =] &r

| 1meST Destadse BEme racix Beees iy I | T

[€7 Concluido [ [ et
Figura 79: Tela do Microsoft Internet Explorer em branco.

Fonte: Microsoft®.

Ao iniciar a utilizagao de um navegador, deve-se clicar no espa-
co em branco da barra de endereco e digitar o endereco a ser acessado.

Normalmente, esse endereco comegard com www, que significa World



Wide Web, que € apenas uma parte da Internet, caracterizada pela uti-
lizacdo da interface grafica, muito mais facil de utilizar do que o res-
tante, devido a sua facil interatividade.

No exemplo apresentado na figura 80, foi digitado o enderego
“www.terra.com.br”, sendo esse um provedor de contetido que apresenta
noticias e entretenimento, e gera receitas cedendo espagos para que orga-
nizacdes coloquem propagandas em suas telas. Essas propagandas sao
interativas, visto que, ao se clicar sobre uma delas, o navegador exibe o

site da organizacdo ou alguma tela de interagdo com o usudrio.

2} Terra - Qual é a sua? - Microsoft Internet Explorer

] Arquivo  Editar Exibir Fewvoritos Femeamentas Ajuda ‘
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®
|

ML Até CA06/06
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Mundo
Blair: Al-Qaeda revidaré ap6s morte de Zarqawi EUA Exército
Copa 2006 cadéver de Al-Zarqawi

-QC € FASA DO TERRA SUA HOME ||
XN J chat |Salas v l[ # pssiE o TERRn } rennreree \fISA GRAT
Copa 2006 | Economia | Banda Larga | Terra Celular | Terra YOI m. DVB .
- =

Economia =% )
Leildo da Varig naoc atinge prego 1 lLose .

R | i) |Desttor 11000,

N | I -J 55

= 200
| oz
M

Selegdo Brasileira treina em gramado ::;:;i;:di%"m a8
- Fita: computagéo pade resolver dilema do gol cortra o

minimo; oferta menor pode ser aceita
Roland Garros Siga a5

Receita libera consulta ao 1¢ lote do Imposto de Renda
B - Ser gandula do Brasi é orguho para alemées semi.finais femininas

OTREINO
DA'SELECAO
@ BRASILEIRA

litimas Hoticias

» Ao vivo Siga as principais noticias minuto a minuto
> SP: caiet transit

» Camara: 3 sd0 acusados de tentativa de homicfdio

» Carro invade aeroporto de Guarulhos em SP

» Hotel tranca celular de héSDEUES "viciadog" em cofre
» Cientistas descobrem cratera na Antatica

f Soldado ]

Andnimo

| crenagovo Diversio

&) Concluido : ) | [ mtemnet
Figura 80: Tela de abertura do portal Terra.

Fonte: www.terra.com.br
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Outro exemplo muito util na busca por determinados contetidos

¢ apresentado na figura 81.

IE Google - Microsoft Internet Explorer
Arquivo  Editar Exibir Fevoritos Ferementas Ajuda
€ 2RI 0ES RS
Endereco |&) http:/ fwww.google.com.br/ | er
J 1BEST Jestodic WS rocix Dopnia (Y [zt i
nirar _;|
8 Brasil
Web |Imagens Grupos Directério
I Pesquisa Avancada
Preferéncias
Pesquisa Google | Sinto-me com sorte Ferramentas de Idiomas
Google.com.br disponivel em: portugués (Brasil
Solugdes de publicidade - Tudo sobre ¢ Google - Goodle.com in English
Faga do Google a sua pagina iniciall
©2006 Google
€] Concluido [ [ intemet

Figura 81: Tela de abertura do portal Google.

Fonte: www.google.com.br.

Ao digitar “www.google.com”, visualiza-se a tela principal des-
sa que € uma das mais utilizadas ferramentas de busca da Internet.
Digitando-se uma palavra ou um conjunto de palavras no campo
disponibilizado, o Google executa uma busca na Internet e apresenta
todos os resultados que conseguiu encontrar. No exemplo apresenta-
do na figura 82, foi solicitada a apresentacao dos sites que tivessem
em seu conteudo as palavras “Ensino de Administragdo Santa Catari-
na”, ndo necessariamente em seqiiéncia ou nessa ordem. Como resul-

tado, foram localizados aproximadamente um milhao de sites.



A Ensino de Admini Catarina - Pesquisa Google - Microsoft Internet Explorer

]Arquwu Editar Exibir Fevoritos Ferrementas Ajude |
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Complexo de Ensino Superior de Santa Catarina - CESUSC Links Patrocinados
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Centro de Ciéncias da ... Governo do Estado de Santa Catarina.
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[€] Concluido [ [ intemet

=

Figura 82: Tela do Google apresentando o resultado de uma busca.

Fonte: www.google.com.br.

Tendo em vista o enorme nimero de sites apontados, seria bom
utilizar a Pesquisa Avancada, em que teriam de ser especificados mais
parametros para restringir a busca e encontrar menor nimero de resul-
tados, e que levassem mais rapidamente ao conteudo desejado.

A figura 83 apresenta outro exemplo de contetido disponibilizado
na Internet. Trata-se do portal da Capes, um 6rgdo governamental per-
tencente ao Ministério da Educacdo do Brasil. Observe que, por ser
um 6rgdo governamental, em vez da contragdo “com”, que representa
uma organizagdo com fins comerciais, tem em seu endereco a contra-
cdo “gov”, da palavra governo (ou government). As duas ultimas le-
tras do endereco representam o pais a que pertence (ou onde estd hos-
pedado) o site. Em nosso caso, utiliza-se “br”, de Brasil. Varios ende-
recos nao tém essas duas ultimas letras, como foi o caso do Google
apresentado nas figuras 81 e 82. Nesse caso, sabe-se que o site € nor-
te-americano, pois foi nos Estados Unidos que se desenvolveu a
Internet, e inicialmente ndo havia necessidade de distinguir os paises
de origem do conteudo, pois ndo se previa uso tdo disseminado da

rede mundial.
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Figura 83: Tela de abertura do portal da Capes.

Fonte: www

.capes.gov.br.

No portal da Capes, observa-se um pequeno banner muito colo-

rido, com a palavra periddicos. Ao clicar nele, € disponibilizada a tela

apresentada na figura 84, em que é possivel acessar o contetido de mi-

lIhares de periddicos (revistas cientificas) das mais diversas dreas, inclu-

sive com o texto completo podendo ser visualizado e impresso. Nessa

tela, ao clicar em Textos completos, chega-se a outra tela, que se apre-

senta na figura 85, com diversos editores de periddicos listados a es-

querda e com uma caixa de didlogo a direita, em que € possivel selecionar

uma drea de concentracdo e uma drea de pesquisa especifica. No exemplo

apresentado, foi selecionada a drea de Cié€ncias Sociais Aplicadas, seleci-

onando-se em seguida a drea de Administracdo de Empresas.

Repare que a leitura dos conteudos disponibilizados na
Internet nido se dd de forma linear. Ao ler sobre um assun-
to, vocé pode se interessar por determinada palavra, frase
ou ilustracao, que pode ter vinculo com outro site, fazen-

do com que se interrompa a

leitura que vinha sendo feita

e se desloque a atengdo para outro ponto, onde podem

surgir outros vinculos interes

santes (links), e assim por di-

ante. E necessaria muita disciplina para ndo se perder em
meio a tantos conteudos e links.
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Figura 84: Tela de acesso aos periddicos do portal da Capes.

Fonte: www.capes.gov.br.
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Figura 85: Tela de especificacdo do assunto para localizar artigos e
periddicos do portal da Capes.

Fonte: www.capes.gov.br.
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Uma vez selecionado o assunto “Administracdo de Empresas”,
foi apresentada na tela uma diversidade de periddicos da drea. Ao se

clicar sobre Administrative Management, foi apresentada a tela que

se observa na figura 86.
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Figura 86: Tela da ProQuest de pesquisa no periédico Administrative
Management.

Fonte: www.proquest.com.br.

Ao solicitar a identificacao dos artigos que abordassem um tema es-
pecifico, no caso “finance”, apresentou-se a lista observada na figura 87.

Ao se clicar no titulo de um dos artigos indicados na pesquisa,
apresentam-se informacdes sobre ele, incluindo seu titulo, palavras-
-chave, autores, cédigo de classificacdo e resumo, conforme se obser-
vana figura 88. Ao ler o resumo, se o artigo for realmente do interesse
do usudrio, € possivel solicitar a visualizagcdo do texto completo, que
pode ser armazenado em arquivo ou impresso.

Esse tipo de pesquisa tem se mostrado muito ttil para a realizagao
de atividades académicas dos cursos de graduacao e é imprescindivel
narealizacd@o de pesquisas para a elaboragao de dissertacdoes de mestra-
do e de teses de doutorado. Nesse sentido, a Internet tem constituido
uma forma valiosissima de disseminagdo dos resultados de pesquisas

académicas. Com isso, aumenta também a democratizacdo da educa-
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cdo, visto que o barateamento dos equipamentos e a crescente facilida-

de de acesso a Internet em todo o mundo permitem acessar compéndios

grandiosos, tais como a biblioteca do Congresso Norte-americano.
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Figura 87: Tela da ProQuest, com o resultado de uma busca por

artigos sobre o tema “finance”.

Fonte: www.proquest.com.br.
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Figura 88: Tela com informacdes sobre um artigo cientifico da

revista Administrative Management.
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Uma dica é sempre valida para quem navega na Internet:
Para que o usudrio ndo se perca em sua navegagao, a seta
para a esquerda que se encontra na barra de ferramentas
do navegador permite retornar a tela anterior.

Cabe salientar ainda que os contetddos visualizados normalmen-
te podem ser selecionados com o mouse, a fim de serem copiados para
um arquivo ou impressos. O comando Salvar como... do menu Ar-
quivo também pode ser utilizado para salvar o conteido apresentado
em uma janela, assim como o comando Imprimir... do mesmo menu

encaminha o conteido para a impressora.

RESUMO

Nesta unidade, vocé viu o que € um software de nave-
gacdo na Internet e conheceu a forma com que se realizam
buscas de conteido nessa gigantesca rede de computadores
de abrangéncia mundial. Nos exemplos, foi utilizado o Internet
Explorer da Microsoft, para demonstrar como se faz uma bus-

ca e como se utilizam os vinculos estabelecidos nos sites.
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Atividades de aprendizagem

1. Descreva os conteudos que uma rede de lojas poderia
disponibilizar na Internet, visando a convencer os possiveis clientes
a comprar seus produtos.

2. Que informagdes seria necessario capturar por meio do site, se arede
de lojas fosse também receber os pedidos de compras de seus clientes?

3. Que tipos de informagdes sdo disponibilizados na Internet pela
institui¢ao de ensino a qual vocé € vinculado?






LINIDADE

Enviando e recebendo
mensagens



Objetivo

Nesta unidade, vocé vai conhecer a fungao de
envio e recebimento de mensagens por meio da Internet e
também os recursos de dois sistemas

utilizados com essa finalidade.



e quais sao encontrados no mercado

Uma das grandes vantagens oferecidas pela rede mundial de
computadores € a possibilidade de comunicagao f4cil e barata com
outras pessoas em qualquer parte do mundo. Diversos sistemas ja fo-
ram desenvolvidos anteriormente, com a finalidade de envio e recebi-
mento de arquivos, bem como ja existe no mercado tecnologia para
promover a comunicagdo com voz € imagem, também por meio da
Internet, mas até o momento o recurso mais utilizado para comunica-
cdo entre individuos € o e-mail*.

Além da mensagem escrita, fotos e ilustracdes tém passado a
fazer parte dessas mensagens, assim como arquivos tém sido enviados
em larga escala, sob a forma de anexos.

Alguns sistemas gerenciadores de mensagens sdo totalmente
disponibilizados na Internet para uso com o auxilio de um navegador,
inclusive disponibilizando espago para o armazenamento de mensa-
gens e arquivos em um provedor, ao passo que outros requerem a ins-
talagdo de um software especifico no computador do usuario.

Diversos sdo os exemplos de sistemas bem-sucedidos nessa drea
de atuacdo, mas podem ser destacados aqui o Hotmail, o Yahoo, o
Terra, o Pop e o Eudora. Dentre eles, serdo apresentadas, a titulo de

exemplo, as funcionalidades do Eudora e do Pop.

O Eudora

O Eudora € um produto desenvolvido pela empresa Qualcomm
para atender as necessidades dos usudrios, no sentido de envio e rece-

bimento de mensagens. A empresa disponibiliza uma versido desse

Médulo 1
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GLOSSARIO

*E-mail — A palavra
e-mail significa cor-
reio eletronico, isto €,
o conteudo escrito
que, ha alguns anos,
seria encaminhado
pelo correio, por fax
ou mesmo por tele-
grama, hoje pode ser
editado e encaminha-
do automatica e rapi-
damente a partir de
um microcomputador,
para leitura em qual-
quer outro, contanto
que ambos estejam
conectados a Internet.
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software para utilizacdo gratuita (Eudora Light) e outra com mais re-
cursos, para cujo uso € necessario pagar a taxa de licenca. Na figura
89 apresenta-se uma das telas de ajuda do Eudora, que especifica os

créditos e a versdo atual do sistema.

EUDORA

Version 6.0.1.1 - Sponsored Mode
Not Registered in This Mode

Copyright © 1991-2003 QUALCOMM Incorporated
Eudora and Eudora Pro are Registered Trademaiks of
QUALCOMM Incorporated

Certicom and SSL Plus are Trademarks of Certicom Corp.
Copyright @ 1897-2000 Certicom Corp.

Visit Web Site | Credits

Figura 89: Tela de ajuda do Eudora, com informacdes sobre versdo e
créditos.

Fonte: www.eudora.com.

A figura 90 apresenta a tela de edicdo de mensagens do Eudora,

juntamente com um exemplo ficticio de mensagem a ser encaminhada.
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Figura 90: Tela do Eudora com exemplo de mensagem a ser encaminhada.

@ Fonte: www.eudora.com.



Observe que, por ser uma versao gratuita, o usudrio precisa acei-
tar que em sua tela sejam exibidas propagandas (parte inferior esquer-
da da figura 90). A abertura maior é utilizada para a edicdo da mensa-
gem a ser encaminhada (ou leitura da mensagem recebida), contendo
logo abaixo botdes com as opg¢des de pastas de entrada (Im), saida
(Out) ou descarte (Trash) de mensagens, além do livro de enderecos
(Address Book) e das mensagens que estiverem sendo lidas ou edita-
das. Abaixo dos botdes mencionados estd uma abertura utilizada pelo
Eudora para apresentar eventuais mensagens de erros e acompanha-
mento do andamento de tarefas. Acima da tela de edicdo da mensa-
gem, apresenta-se a tela de enderegcamento dela, e a sua esquerda uma
janela para se visualizar as pastas de mensagens, os caminhos para
localizacao de arquivos, a composi¢ao de assinaturas a serem utiliza-
das de forma padronizada nas mensagens e a selecdo dos possiveis
usudrios desse software num mesmo computador. No alto da janela,
sdo disponibilizadas as barras de menu e de ferramentas especificas
do Eudora.

Componentes de uma mensagem eletronica

Algumas informagdes sdo indispensaveis para a composi¢ao € o
envio de uma mensagem eletronica, tanto no Eudora quanto em qual-
quer outro software que execute essa atividade. Para que a mensagem
chegue ao seu destinatario, € necessario que o endereco dele esteja
especificado no campo To. Esse endereco é formado por um nome
que designe a pessoa ou o departamento que receberda a mensagem,
seguido do simbolo @ (arroba) e do nome do provedor que hospeda
essa conta de e-mail. Na figura 90, estd especificado o endereco
silva@terra.com.br como exemplo de destinatdrio. Outros endere-
cos podem ser especificados para que recebam a mesma mensagem,
bastando que sejam digitados na seqiiéncia, separados por uma virgu-
la e um espago. Como alternativa, podem ser digitados no campo Ce
(que significa “com cdpia”). Os enderecos que constarem nesse cam-
po poderdo ser visualizados por todos os destinatérios, o que nao ocor-

reré se forem digitados no campo Bee (com cépia oculta).
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&

O campo From ¢ preenchido automaticamente pelo Eudora, com
o endereco eletronico do usudrio que estd elaborando a mensagem a
ser encaminhada. O campo Subject ndo é de preenchimento obrigaté-
rio, mas apresenta o assunto de que trata a mensagem, facilitando ao
destinatdrio a selecdo de prioridades. Por fim, o campo Attached ¢
utilizado para especificar o nome do arquivo a ser encaminhado como
anexo, juntamente com sua localiza¢do no computador de quem esta

encaminhando a mensagem.

O livro de enderecos do Eudora

Ao selecionar a pasta Address Book (livro de enderecos), apa-
rece a esquerda a relacdo de enderecos eletronicos cadastrados e a
direita a tela para a edicdo deles, conforme se observa na figura 91.
Diversos enderecos podem ser cadastrados sob um mesmo nome ou
pseuddonimo, de modo que mensagens possam rapidamente ser enca-

minhadas para mais de um destinatério.
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Figura 91: Tela do livro de enderecos do Eudora.

Fonte: www.eudora.com.

Ao selecionar um destinatario cadastrado, basta clicar em To, Cc
ou Bec, e ajanela de edigdo de mensagens abre-se com 0 mesmo nome
especificado no campo que foi selecionado. Diversos destinatarios po-

dem ser selecionados simultaneamente para o envio de mensagens.



O botdao New permite a criacdo de um novo registro em seu li-
vro de enderecgos, ao passo que o botdao Del apaga o registro que esti-
ver selecionado. O botdo New Book possibilita a criagdo de um novo
livro de enderecos.

Funcdes de envio e recebimento de mensagens no Eudora

O recebimento de mensagens € feito com muita competéncia pelo
Eudora, que registra cada uma delas em sua caixa de entrada (In),
conforme se apresenta na figura 92. Observe que na parte superior da
tela estdo os registros das mensagens, com uma esfera azul a esquerda
representando que a mensagem ainda ndo foi aberta. Imediatamente
ao lado, podem aparecer pequenos simbolos na cor vermelha, repre-
sentando a urgéncia da mensagem, e logo ap6s um simbolo em amare-
lo, representando a existéncia de um ou mais arquivos anexados.
A mensagem necessariamente terd um emissor especificado no campo
Who. Ao lado aparecera a data e hora do recebimento dessa mensagem,

e na mesma tela se pode ver o assunto de que tratam as mensagens.
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Figura 92: Janela do Eudora com a tela de recebimento de mensagens.

Fonte: www.eudora.com.
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A barra de rolagem permite que dezenas, centenas ou até milha-
res de mensagens fiquem acumuladas na caixa de entrada, de saida ou
de descarte (lixeira), sendo importante eliminar os excessos de tempos
em tempos. Para isso, basta selecionar as mensagens e pressionar a
tecla Del em seu teclado.

As principais ferramentas de envio e recebimento de mensagens
do Eudora sdo disponibilizadas em sua barra de ferramentas, que se

apresenta na figura 93.

Toolbar £
NBB Y 2B ¢ ¢ D A o @3

Figura 93: Barra de ferramentas do Eudora.

Fonte: www.eudora.com.

As fungdes apresentadas nessa barra sdo as seguintes:

® o primeiro botdo da esquerda encaminha para descarte as men-
sagens que estiverem selecionadas quando ele for pressionado;
® o segundo botdo seleciona a caixa de entrada de mensagens;

® o terceiro botdo seleciona a caixa de saida;

® o quarto botdo faz com que o Eudora verifique a chegada de
novas mensagens e também encaminhe as mensagens que
foram criadas e cujo envio ainda esteja pendente;

® o quinto botdo (da esquerda para a direita) permite criar uma
nova mensagem;

® o sexto botdo (Reply) € usado para criar uma mensagem em
resposta a outra a ser enviada unicamente a quem a encami-
nhou;

® o0 sétimo botdo executa a mesma funcdo, mas encaminha a resposta
atodos os que receberam a mensagem anterior (Reply to all);

@ o oitavo botdo permite que uma mensagem seja passada adi-
ante, para um novo destinatario (Forward);
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® existe ainda um botdo com o desenho de um envelope junto
com uma folha e um clipe, representando a anexacdo de um
arquivo a mensagem — ao pressiond-lo, abre-se uma caixa de
didlogo que possibilita a localizagdo do arquivo; e

® observe que existe nessa barra também um botao com o de-
senho de uma impressora, com a finalidade de imprimir a
mensagem que estiver aberta na tela.

Essas fung¢des sdo, em sua maioria, disponibilizadas também como

comandos a partir do menu Message, conforme se observa na figura 94.

™ Flo Edt Malboy | Message Transfer Spocll Took  Window

Help
AT e TERIETE IEAFIE 11
— - - Ts Serd
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Redrect To

Ny Misssnge Wikth
Figly Wih
Fiaply to Al with

Attach Fie ChritH
Attach 3
Sered [rmedistely  CrHE
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et ks o

uza Almeida <almeida@cse ufsc.br

|
@rswessiok | @Timen | @ou | @n | 2 stvagterrn.combe..|[% o Recipient, Ho —

Croses a new compostion message i [ oo [

Figura 94: Comandos do menu de mensagens do Eudora.

Fonte: www.eudora.com.

Configuragdes do Eudora

Diversas configuracdes podem ser feitas no Eudora, a partir dos
comandos Tools e Options (ferramentas e op¢des). Dentre essas con-
figuracdes, destacam-se as que controlam a checagem de chegada de
novas mensagens que, conforme se observa na figura 95, pode ser

feita a cada minuto ou em diferentes intervalos.
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options 21 x|

Category:
[ Mail Server:
]cse. ufsc.br
pu Login Name:
)
# I almeida

Checking Mail
Check for mail every |1 minute(s)

[V Don't check without a network connection

Incomg W ™ Don't check when using battery

Q} [V Send on check

Sending Mail [V Save password
@ Y Secure Sockets when Receiving—————————
= ]7 Never E’ Last SSL Info |

Composing Mail

Intemnet Dialup :J | 0K I Cancel I

Figura 95: Tela de configuracdo das op¢des de recebimento de

mensagens do Eudora.

Fonte: www.eudora.com.

Outra parte da configuragdo diz respeito as mensagens recebidas,
conforme se observa na figura 96. Observe, nesse exemplo, que pode
ser especificado um tamanho maximo para o recebimento de arquivos.
Neste caso, esta especificado um limite de 32 megabytes, devendo ser
rejeitadas as mensagens com anexos de tamanho superior a esse.

Na parte esquerda das telas apresentadas nas figuras 95 e 96
estdo os itens que podem ser configurados no Eudora, e ndo sio pou-
cos. A grande maioria requer conhecimentos bastante especificos e
nada intuitivos, sendo recomendavel a leitura detalhada de um manual
(ou da ajuda do préprio Eudora) ou pedido de ajuda a alguém com
formacao técnica em informadtica. A desconfiguracao de alguns itens
pode levar ao nao-funcionamento do Eudora em suas fun¢des bésicas

de recebimento e envio de mensagens.
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options TP

Category:

a| Server configuration: (& POP " |MAP

Getting Started

I~ Leave mail on server
%‘ ™ Delete from server after |El day(s)
Checking Mail

I Delete from server when emptied from Trash

om
-y

Incorming Mail [V Skip messages over 32000 K in size
!]b I~ Offline

SendnaMad Authentication style:
Eﬁ ¢ Passwords " Kerberos
L " APOP  RPA
Composing Mail

Intemnet Dialup ;' | oK I Cancel

Figura 96: Tela do Eudora com exemplo de mensagem sendo encaminhada.

Fonte: www.eudora.com.

O Popmail

O provedor de Internet Pop disponibiliza a seus usudrios a aber-
tura de uma conta de e-mail, que € utilizada por meio de um browser,
nao requerendo a instalacdo de software adicional. O acesso a esse
software de envio e recebimento de mensagens ocorre a partir da tela

principal do portal Pop, conforme se observa na figura 97.
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Figura 97: Tela inicial do portal Pop, com destaque para o acesso ao

Popmail.

Fonte: www.pop.com.br.

Para acesso, é necessdrio digitar o endereco eletronico do Pop,
bem como a senha de acesso, com a finalidade de garantir que € o
proprietario dessa conta quem a esta acessando.

Apresentam-se ali também opg¢des para garantir o acesso, mes-
mo se vocé esqueceu qual € sua senha, e para se cadastrar, caso ainda
nao o tenha feito.

Ao digitar seu e-mail e sua senha, serd aberta a tela do Popmail,
inicialmente mostrando a caixa de entrada de mensagens, muito pare-
cida com a caixa de saida observada na Figura 98.

Repare que o espago para visualizacdo da mensagem, no caso
de recebimento, e de edi¢ao, no caso de elaboracdo de uma nova men-
sagem, ocupa a maior parte da tela, tendo em vista o objetivo 6bvio de
priorizar a comunicag¢do. Na lista de mensagens recebidas, aparecem
apenas as informacdes essenciais, isto €, quem as enviou, a data e hora

do recebimento e o assunto de que trata a mensagem.
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Figura 98: Tela com a caixa de saida de mensagens do Popmail.

Fonte: www.pop.com.br.

Ao clicar em Nova mensagem, abre-se a tela de edicdo de men-

sagens, que se apresenta na figura 99.
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Figura 99: Tela de edi¢do de mensagens do Popmail.

Fonte: www.pop.com.br.
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Observe que os campos a serem preenchidos com o endereco do
destinatdrio, assunto, enderecos para envio de cépia e de cépia oculta
sdo disponibilizados com bastante destaque. O Popmail também soli-
cita que se digite um Digito verificador, a fim de evitar a utilizagio
automatizada desse editor para encaminhamento de mensagens em larga
escala, que caracterizaria spam.

Também sdo disponibilizadas nessa tela ferramentas de
formatacao de pardgrafo e de fonte, muito parecidas com as que exis-
tem nos editores de textos, a fim de personalizar as mensagens.

A funcdo de anexac¢do de arquivos € disponibilizada na base da
tela, devendo ser utilizada primeiro a fun¢cdo Procurar... e, depois de
localizado o arquivo, a fun¢do Adicionar. Quando a mensagem estiver
pronta, basta clicar em Enviar, observando-se no alto da tela a mensa-

gem de confirmac¢do do encaminhamento bem-sucedido da mensagem.

Administracdo da comunicagao por e-mail

A comunicagio por e-mail € muito rdpida e prética, mas pode
tornar-se um pesadelo, se ndo for bem administrada. Alguns softwares
de gerenciamento de envio e recebimento de mensagens possibilitam
o bloqueio de mensagens de spam, que sao aquelas ndo solicitadas e
nao desejadas pelo usudrio, mas que ainda assim sao enviadas em gran-
des quantidades, principalmente com propagandas. Se ndo for utiliza-
do o bloqueio a essas mensagens, com o passar do tempo, 0 nimero
de mensagens recebidas aumenta, chegando a dezenas ou até cente-
nas de mensagens indesejadas recebidas diariamente, lotando as cai-
xas de entrada.

A leitura das mensagens também deve ser administrada, para
que ndo seja demorada. Quando passa de um ou dois dias para dar
resposta, o emissario pode achar que a mensagem nao foi lida ou, pior

que isso, que foi lida e ignorada.



O acumulo de mensagens nas caixas de entrada e saida deve ser
evitado, podendo ser criadas outras caixas para arquivamento das
mensagens mais importantes. Todas as mensagens que ji foram lidas e
as quais se respondeu, que ndo tiverem grande importancia, devem ser
eliminadas. Manté-las guardadas é semelhante a manter pilhas de pa-

péis intteis ocupando sua mesa de trabalho.

RESUMO

Vocé viu nesta unidade o que € um software de recebi-
mento e envio de mensagens eletronicas, e foram enumerados
alguns dos que estdo disponiveis no mercado. A titulo de exem-
plo, foi mostrado o funcionamento bédsico do Eudora e do
Popmail, apresentando-se para isso suas telas com caixas de
entrada e saida, elaboracdo de mensagens e até sua configura-
¢do0. Observou-se que a utilizacao desse tipo de software é facil,
podendo até ser considerada intuitiva, mas requer alguns cuida-
dos, devendo ser administrada para evitar acimulos desneces-

sarios de documentos e perda de informagdes importantes.

Médulo 1



Curso de Graduagdo em Administragdo a distancia

Atividades de aprendizagem

1. Descreva as fungdes da organizacdo em que voce trabalha (ou de
alguma a que voce tenha acesso), que requerem o freqiiente envio e
recebimento de mensagens.

2. Essas funcdes seriam agilizadas se essas mensagens fossem ele-
tronicas?

3. Vocé acredita que seria mantida a confiabilidade? Por qué?

4. De que forma vocé preservaria os documentos importantes envi-
ados eletronicamente?

5. Como vocé diminuiria a circulacdo e o actimulo de papel na
empresa?
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Estruturando bancos de
dados com o MS-Access




Objetivo

Nesta unidade, vocé vai conhecer uma breve
apresentacao do conceito de bancos de dados,

telas e recursos principais do Access, da Microsoft.
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I O que é um banco de dados I

Um banco de dados € basicamente uma cole¢do de dados relaci-
onados entre si. Normalmente, eles representam realidades bastante
complexas, que dificilmente poderiam ser representadas com planilhas
eletronicas, especialmente quando envolvem grandes volumes de da-
dos. Por esse motivo, € importante que o usudrio que pretende estrutu-
rar uma base de dados esteja familiarizado com a tarefa a ser
automatizada por meio do banco de dados. Essa operagdo pode variar
de uma simples agenda de telefones e enderecos até a totalidade das
operagOes de uma grande organizacao.

O Access € um exemplo de banco de dados relacional, que pode
ser entendido como uma tabela formada por linhas e colunas, sendo
que as linhas representam registros e cada coluna representa um cam-
po desses registros. Um banco de dados do Access € composto por
tabelas, onde se armazenam os dados, e cinco objetos que completam
a atividade de criacdo e recuperacdo de informagdes. Os objetos sao

0s seguintes:

© Consultas ou queries sio objetos que retinem dados de uma
ou mais tabelas, filtram-nos em conformidade com as solici-
tacoes feitas e permitem sua visualizagdo em tela e impressa,
na forma de formulérios e relatérios.

® Formularios sdo janelas ou telas utilizadas na edigdo e
visualizacao dos dados.

® Relatorios correspondem a organizagoes dos dados armaze-
nados em tabelas e consultas, com a finalidade de impressao.

® Macros sio rotinas que automatizam tarefas de manipulagao
de tabelas, sem que haja necessidade de programacao.
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® Moédulos sdo objetos que armazenam instru¢des e comandos
e que permitem ampliar a manipulacao dos dados, gerando
informacodes interessantes.

Cabe ressaltar que um ou mais desses objetos podem com-
por uma base de dados do Access, mas somente a tabela é
imprescindivel.

Normalmente, para atender as demandas organizacionais, € ne-
cessdrio criar diversas tabelas, que sao relacionadas por campos que
elas tém em comum. Esse procedimento de relacionamento minimiza
anecessidade de redundancias na armazenagem de dados. Por exem-
plo, uma tabela pode conter nome, endereco, telefones e outros dados
sobre cada um dos clientes da empresa, e basta um registro para cada
cliente. Outra tabela, entretanto, pode registrar todas as vendas reali-
zadas a cada um desses clientes, e nesse caso haverd um registro (uma
linha dessa tabela) para cada venda, sendo necessarios varios registros
para cada um dos clientes. Seria desperdicio armazenar o nome com-
pleto, o endereco e outros dados em cada registro de vendas, pois bas-
ta que haja um cédigo desse cliente que seja idéntico ao c6digo na
primeira tabela (a que contém os dados dos clientes).

Para que a base de dados seja bem estruturada, € importante que
seu objetivo seja claramente definido. Todas as informagdes necessa-
rias a realizagcdo das operagdes e as consultas que serdo necessarias ao
controle delas devem ser claramente identificadas, bem como sua ori-
gem e 0S processos necessarios a sua elaboracdo. Ainda que o traba-
lho de anélise dos dados e das informagdes seja feito com perfeicao,
levando a estruturac@o de tabelas sem falha alguma, elas podem ser
alteradas posteriormente, pois sempre surgem novas necessidades de
informagdes impostas pelas variagdes no mercado e nas legislacdes
que regulamentam a atividade.

Os relatdrios precisam ser visualizados antes mesmo da constru-
cdo das tabelas, podendo para isso ser desenhados no papel, pois assim

serdo mais bem visualizadas as necessidades de dados e informacdes.



Um banco de dados bem estruturado deve contar com telas para
a manuten¢ao dos arquivos, isto €, para a inclusdo, alterag¢do, consulta
e exclusao dos registros.

Até este ponto, tudo o que foi apresentado pode ser aplicado ao Access

ou a qualquer outro sistema gerenciador de bancos de dados (SGBD).

A seguir, faremos a apresentacao das principais telas do
Access, utilizadas em suas operagdes bdsicas.

Estruturando um banco de dados
com o Access

Ao carregar o Access na memoria do computador, a tela que
aparece € a que se visualiza na figura 100, e ndo hd uma base de dados
em uso, mas aparecem varias opg¢oes a direita, tais como abrir um ar-
quivo ou criar um novo. Essas mesmas op¢des também podem ser
acionadas a partir do menu Arquivo.

Bromonneen el
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27§ Projeta (nevas daded)
Movo(a) com base em srqueen
(4] Escober srpive.,
e y—
] Mordelos s Mcrosolt..com

Figura 100: Tela de abertura do Access.
Fonte: Microsoft®.
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Ao selecionar a opcdao Banco de dados em branco, o Access
pergunta o nome a ser atribuido ao banco de dados a ser criado e onde

ele deve ser arquivado, conforme se observa na figura 101.

Novo arquivo de banco de dados H : 2|
Salvar em: ID Meus documentos _vj - - | Q ool ~ Ferramentas >
= ) Anais de eventos (@1Minhas Webs
:;3 | cacau )My eBooks
Histérico @ Cursos Especializacao  [_2)My Music
|_)Disciplinas (C)Negict
@ |2 Diversos )PAD
|-2) Doutorado 5 Seminarios
Meus | _)Fotos temp (L) Temporario
e s | lgreja #]bd1
K |-2) Laboratorio Fepese bdZ
i D Lattes @]bd3
tr:dahu | ) Livros e artigos
|2 Minhas Figuras
@ |2} Minhas imagens
@ Minhas mdsicas
Favoritos
s =
Salvar como tipo: IBancu de dados do Microsoft Access :I Cancelar I

Figura 101: Tela de criacdo de um novo banco de dados no Access.
Fonte: Microsoft®.

ApOés essa etapa, apresenta-se a tela da figura 102, em que se
oferecem ao usudrio as opcoes de criar a tabela a partir de sua estrutu-

ra, a partir da inserc¢ao dos dados ou utilizando o assistente do Access.

| ok [dtw  Eghr e Femageetss  Janels  Apds Digte umapergrta 2
IDEEY SR LBl v- K5k e @ a0,

A Areess

i b4 ; Dane dades {lorm

(b b Espaa.

Chietes a

& ek B o tabels inserings dudos
LR
% pione

Prerin. LU

Figura 102: Tela com as opgdes para a criagdo de tabela.
Fonte: Microsoft®.
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Ao selecionar a opcdo de criagdo da tabela no modo estrutura,
apresenta-se uma tela com uma grade, em que devem ser especifica-
dos os campos, o tipo de dados que se armazenardo em cada campo e
a descricdo dele, conforme se observa na figura 103.

Gerdl | pesusa |

Mada de dengn, Fi = Alerar pandss. Fi = Ada, ]
Figura 103: Janela de criacdo de uma tabela a partir de sua estrutura.
Fonte: Microsoft®.

Se a opcao escolhida for a de inser¢do de dados, aparecerd a tela
da figura 104.

13 Hicro:

J salt Access - [Tabedal : Tabela] :
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Figura 104: Janela de criagdo de tabela do Access a partir da

insercdo de dados. @

Fonte: Microsoft®.
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Para criar uma consulta no Access, utiliza-se a tela apresentada
na figura 105, que surge ao clicar-se na ficha Consulta e no botdo
Novo. A consulta permite a visualizacdo dos dados também na forma
de uma tabela, mas filtra os dados de acordo com critérios estabeleci-
dos, ordenando e selecionando os campos de um ou mais arquivos.
Nesta tela, a parte inferior € utilizada para especificar os critérios de
exibicdo e filtragem dos campos, ao passo que na parte superior apa-

recem as bases de dados utilizadas e os relacionamentos entre elas.

P2 Micrasolt Access - [Consultal : Consulta selecbo] =8|
B douvo  Edter Exbr  [rsece  Consuks  Ferramentas  Jarels  djds e uma p La v.8 R
a-@HERTF| L REA[v- o @- 1 [%B T @A D@,
4 | Llll
Cango: ([
Tabela:
-
Mostrar: [w] [m] [w] [w] (w] [n] (w] [n]
Crivdrin:
o
f i
Pronto UM

Figura 105: Tela de criagdo de consulta no Access.
Fonte: Microsoft®.

Um formulério pode ser criado rapidamente a partir do botao
AutoFormulario, mostrando-se na tela um protétipo baseado na ta-
bela em uso. Por outro lado, € possivel selecionar a guia de formularios
e, a partir dela, criar um formuldrio totalmente personalizado.

A tela de criacdo € apresentada na figura 106.



1|
MR arqivo Edtar Exbe  [nsere Formatsr  Feromertas  Janely A Dighe: uma pevguria e
| Fomudine = Bl inr s |(EER| DALl
E-HRaRlimasy o-o-lanRulalmaDe- 0.
O R A L T L O R L T T A e e e e R

& Dotabhe

Hioda estrutbura M

Figura 106: Tela de criacdo de um formuldrio no Access.
Fonte: Microsoft®.

Processo semelhante envolve a criag@o de um relatério (figura 107).

K2 Microsoft Access - [Relatdniol : Relatdria] =18 x|
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Figura 107: Tela de criacdo de um relatério no Access.
Fonte: Microsoft®.

Médulo 1



Curso de Graduagdo em Administragdo a distancia

Na tela da figura 107, definem-se os campos que devem apare-
cer em um relatério impresso, bem como o cabecalho e o rodapé que
aparecerd em cada pagina.

A complexidade € crescente, a medida que sdo incorporados os
dados das organizagdes a base de dados do Access. Para aprender a
lidar com esse software, recomenda-se a criacdo de uma pequena ta-
bela, apenas com os dados de individuos. Depois disso, experimente
criar outra tabela, com atividades executadas por esses mesmos indi-
viduos, tais como compras, saques, depdsitos, vendas ou prestacao de
servicos. O préximo passo € criar formuldrios, estabelecer relaciona-

mentos e elaborar consultas e relatorios.

RESUMO

Vocé viu nesta unidade o que € um banco de dados, as
principais questdes a levar em consideragdo ao cria-lo e co-
nheceu as telas utilizadas pelo Access para facilitar o desen-

volvimento de uma pequena base de dados.

Atividades de aprendizagem

1. Estruture uma tabela com os dados que uma escola precisaria ter
sobre cada um de seus alunos.

2. Estruture uma tabela com os dados dos professores da escola.

3. Estruture uma tabela com as disciplinas de cada série e os respec-
tivos professores.

4. Estruture uma tabela em que possam ser armazenadas as notas
dos alunos.



Médulo 1

5. Estruture os relacionamentos entre essas tabelas.

6. Quais consultas e relatérios vocé considera importantes para o
gerenciamento da escola?
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