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Apresentacao e-Tec Brasil

Prezado estudante,
Bem-vindo a Rede e-Tec Brasil!

Vocé faz parte de uma rede nacional de ensino, que por sua vez constitui uma
das acoes do Pronatec — Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e
Emprego. O Pronatec, instituido pela Lein® 12.513/2011, tem como objetivo
principal expandir, interiorizar e democratizar a oferta de cursos de Educacao
Profissional e Tecnolégica (EPT) para a populacao brasileira propiciando caminho
de 0 acesso mais rapido ao emprego.

E neste ambito que as acdes da Rede e-Tec Brasil promovem a parceria entre
a Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica (SETEC) e as instancias
promotoras de ensino técnico como os Institutos Federais, as Secretarias de
Educacao dos Estados, as Universidades, as Escolas e Colégios Tecnoldgicos
e o Sistema S.

A educacao a distancia no nosso pais, de dimensdes continentais e grande
diversidade regional e cultural, longe de distanciar, aproxima as pessoas ao
garantir acesso a educacao de qualidade, e promover o fortalecimento da
formacao de jovens moradores de regides distantes, geograficamente ou
economicamente, dos grandes centros.

A Rede e-Tec Brasil leva diversos cursos técnicos a todas as regides do pails,
incentivando os estudantes a concluir o ensino médio e realizar uma formacao
e atualizacao continuas. Os cursos sao ofertados pelas instituicdes de educacao
profissional e o atendimento ao estudante é realizado tanto nas sedes das
instituicdes quanto em suas unidades remotas, os polos.

Os parceiros da Rede e-Tec Brasil acreditam em uma educacao profissional
qualificada — integradora do ensino médio e educacao técnica, — é capaz
de promover o cidaddo com capacidades para produzir, mas também com
autonomia diante das diferentes dimensdes da realidade: cultural, social,
familiar, esportiva, politica e ética.

No&s acreditamos em vocé!
Desejamos sucesso na sua formacao profissional!

Ministério da Educacao
Fevereiro de 2014
Nosso contato
etecbrasil@mec.gov.br






Indicacao de icones

Os icones sao elementos graficos utilizados para ampliar as formas de
linguagem e facilitar a organizacao e a leitura hipertextual.
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Atencao: indica pontos de maior relevancia no texto.

Saiba mais: oferece novas informacdes que enriquecem o
assunto ou “curiosidades” e noticias recentes relacionadas ao
tema estudado.

Glossario: indica a definicdo de um termo, palavra ou expressao
utilizada no texto.

Midias integradas: sempre que se desejar que os estudantes
desenvolvam atividades empregando diferentes midias: videos,
filmes, jornais, ambiente AVEA e outras.

Atividades de aprendizagem: apresenta atividades em diferentes
niveis de aprendizagem para que o estudante possa realiza-las e
conferir o seu dominio do tema estudado.
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Palavra do professor-autor

Caro estudante!

Este caderno apresenta contetidos importantes sobre a disciplina de Programas
Aplicativos, que irdo contribuir para o conhecimento basico sobre os trés
principais aplicativos do Office: o Word, o Excel e o Power Point, ferramentas
estas que irao contribuir para elaboracao de textos, construcao de planilhas
eletrdnicas e apresentacoes de slides. Um aprendizado eficaz é imprescindivel
nos tempos de hoje para que o profissional técnico em sistemas para internet
possa desenvolver um bom trabalho e competir no mercado de trabalho.

O profissional que dispuser de tempo para se empenhar nos estudos, se
esforcar para realizar as atividades e participar das aulas, com certeza ira se
destacar no mercado das tecnologias.

E imprescindivel, para alcancar sucesso na disciplina, que vocé busque estudar
este material, consultar outros materiais sobre o assunto trabalhado na aula
e solicitar ajuda do tutor, sempre que surgirem duvidas.

Empenhe-se em seus estudos e lembre-se: o0 seu sucesso s6 depende de vocé.
Um curso a distancia ndo acontece se o aluno nao tomar a iniciativa.

Edinara Filipiak de Cristo
Fernando de Cristo
Roberto Franciscatto






Apresentacao da disciplina

Nessa disciplina, vocé estudara os trés aplicativos da Microsoft Office: o Micro-
soft Word que serve para edicdo e formatacdo de documentos, o Microsoft
Excel que serve para criacao de planilhas eletronicas e o Microsoft PowerPoint
gue serve para edicao e exibicao de apresentacoes.

O conteudo desta disciplina esta distribuido em oito aulas. Ao final de cada
aula tem um resumo da mesma e atividades de aprendizagem. Existem trés
aulas de editor de textos Word, trés aulas de planilhas eletrénicas Excel e duas
aulas de editor de apresentacoes PowerPoint.

Nas aulas de Microsoft Word, vocé aprendera como formatar de diversas
maneiras um documento de texto, inclusive como formatar dentro das normas
exigidas pela ABNT. Também aprendera inserir ilustracdes, formas, tabelas,
graficos entre outros. Estudaremos, também, como dividir um documento
em secoes, insercao de numeros de paginas e sumario automatico.

Nas aulas de Microsoft Excel vocé conhecerd, primeiramente, os recursos do
editor de planilhas. Em seguida, sera visto alguns exemplos de formulas e funcoes
e, dando sequéncia, estudaremos como manipular dados no Excel: validacao
de dados, formatacdo condicional, como criar subtotais e adicionar filtros.

Nas aulas de Microsoft PowerPoint, vocé estudara os recursos disponiveis por
esse aplicativo, onde inclui design, layout, animacoes, transicoes de slides,
como configurar uma apresentacao, entre outros.

Bom Estudo! E lembre-se: Aprofunde seus conhecimentos compartilhando

suas duvidas e conhecimentos com seus tutores e colegas. Use esse material
como base e busque conhecimentos em outras fontes.
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Projeto instrucional

Disciplina: Programas Aplicativos (carga horaria: 60h).

Ementa: Editor de textos Word. Planilha eletrénica Excel. Software de apre-
sentacao PowerPoint.

1. Introducéo
aos recursos do
Microsoft Word

2. Inserir imagens,
tabelas e graficos

3. Estilos, quebra de
paginas e secoes,
indices

4. Introducéo
aos recursos do
Microsoft Excel

5. Funcdes do
Microsoft Excel

6. Manipulacao
de dados

OBJETIVOS DE
APRENDIZAGEM

Introduzir os recursos basicos existentes
no editor de textos Microsoft Word para
realizar formatacdes simples.

Apresentar os recursos disponiveis para
inserir figuras, tabelas e graficos.

Estudar os conceitos relacionados a
estilos, quebras de paginas e secdes.
Estudar como criar um sumario
automatico.

Explorar os recursos disponiveis
no aplicativo MS Excel.
Compreender como funciona
uma planilha eletronica.
Estudar como elaborar planilhas
de dados.

Estudar algumas das funcdes disponiveis
no Excel.

Estudar as opcdes de manipulacdo de
dados no Excel.

Compreender como estabelecer
condicdes para os dados de uma
planilha.

Aprender sobre como elaborar gréficos
para representar os dados de uma
planilha.

MATERIAIS

Ambiente virtual: plataforma
Moodle.

Apostila didatica.

Recursos de apoio: links,
exercicios.

Ambiente virtual: plataforma
Moodle.

Apostila didatica.

Recursos de apoio: links,
exercicios.

Ambiente virtual: plataforma
Moodle.

Apostila didatica.

Recursos de apoio: links,
exercicios.

Ambiente virtual: plataforma
Moodle.

Apostila didatica.

Recursos de apoio: links,
exercicios.

Ambiente virtual: plataforma
Moodle.

Apostila didatica.

Recursos de apoio: links,
exercicios.

Ambiente virtual: plataforma
Moodle.

Apostila didatica.

Recursos de apoio: links,
exercicios.

CARGA
HORARIA
(horas)

08

06

08

08

08

08
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CARGA
MATERIAIS HORARIA
(GLIED)

OBJETIVOS DE

APRENDIZAGEM

. Ambiente virtual: plataforma
7. Introdugdo

Estudar os principais elementos que Moodle.
aos recursos ~ . . G e
do Microsoft compde uma apresentacdo de slidesno  Apostila didatica. 06
PowerPoint PowerPoint. Recursos de apoio: finks,
exercicios.
. L Ambiente virtual: plataforma
Estudar os vérios recursos inseridos no Moodle P
8. Producéo e PowerPoint para criagdo e configuracéo A ostila; didatica 08
projecao de slides  de uma apresentacéo de slides bem & o
elaborada Recursos de apoio: finks,
‘ exercicios.
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Aula 1 - Introducao aos recursos
do Microsoft Word

Objetivos

Introduzir os recursos basicos existentes no editor de textos Microsoft
Word para realizar formatacoes simples.

1.1 O que é MS Word?

O MS Word é um editor de textos que faz parte da suite de aplicativos Office.
E uma ferramenta que nos auxilia na elaboracao de textos, podendo inserir
também: imagens, tabelas, textos em colunas, organogramas, graficos, entre
outros. O resultado final pode ser exibido na tela ou impresso no papel. Para
abrir o Word, existem varias formas, uma delas é clicar no botao do Windows
ou botao Iniciar, Todos os programas, Microsoft Office, Microsoft Office Word.
Observe a Figura 1.1.

5 Windows Fax and Scan
@ Windows Media Center
Windows Media Player Digerati
& Windows Update

1. Acessorios Documentos
. Catalyst Control Center

J. Dellinc Imagens

1. Inicializar

1. Jogos Msicas

1. Manutengdo

1. Microsoft Office L2005

Microsoft Access 2010 (Beta)

(] Microsoft Excel 2010 (Beta)

[N] Microsoft OneNote 2010 (Beta)

|0 Microsoft Outlook 2010 (Beta)

[B] Microsoft PowerPoint 2010 (Beta)

Microsoft Publisher 2010 (Beta)

(W] Microsoft Word 2010 (Beta) Programas Padrdo

. Microsoft Office 2010 Tools

1. UltralSO Ajuda e Suporte

Computador

Painel de Controle

Dispositivos e Impressoras

4 Voltar

I pESQU!SGV,DVOgFD’?TGS € arquvos

Figura 1.1: Acesso ao MS Word
Fonte: Sistema operacional Windows 7

A primeira janela a ser exibida quando o Word é aberto pode ser visualizada
na Figura 1.2.

Aula 1 - Introdugdo aos recursos do Microsoft Word 15
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Figura 1.2: Janela padrao do Word

Fonte: Microsoft Word 2010

1.2 Criar um novo documento

Ao abrir o Word, um novo documento é criado automaticamente. Mas tam-
bém é possivel criar um documento vazio ou um documento baseado em um
modelo. Para isso, cligue no botdo Arquivo>Novo. Observe na Figura 1.3.

CIE AN operaghes bisicas.docs - Microsoft Werd = B8 X
-mwmwummcmmm -Q
i svar
Modelos Disponiveis Documento em branco
& savar como.
@5 o + + €} pigina Inicial
3 Fechar \ \ \ =]
“TH 2
Informagdes \b |
& =
Recente Documento em | Postagemno  Modelos recentes  Modelos de =
. -
e & '
! <l
Sahar ¢ Enviar Meus modelos  Novo s patir de
cistente
Ajuda Modelos do Office.com
) Opgdes. s
B 5 ay || v o
P g N e 0
=] :
Avahagoes Aphcatros Ats Avisos
E (= s
LS i - 4 A .

Figura 1.3: Criar um documento novo no Word

Fonte: Microsoft Word 2010

Como podemos perceber, o documento em branco é a primeira opcao, depois
temos os modelos que sao documentos pré-definidos e que podem ser usa-
dos como base para criacao de um novo documento. Para usar um modelo
existente é necessario escolher o modelo e clicar em Criar.

e-Tec Brasil 16

Programas Aplicativos



1.3 Salvar um documento

Quando a edicao do documento é concluida, é necessario salvar o arquivo, ou
guando a edicdo do mesmo for extensa, recomenda-se usar o procedimento
salvar durante a edicao para nao correr o risco de perder o trabalho.

Para salvar o documento, é necessario clicar em Salvar ou Salvar como, veja
Figura 1.4. Até a versao 2003 os documentos eram salvos com a extensao
“.DOC" e a partir da versao 2010, os documentos passaram a ser salvos
com a extensao “.DOCX", que ndo é compativel com as versdes anteriores.
Para poder salvar seu documento e manter a compatibilidade com as versdes
anteriores mude para Documento do Word 97-2003.

——
(1] Salvar como TR e ——— [
@v’ﬂ » Bibliotecas » Documentos » v“’” Pesquisar Documentos 2|
Organizar v Nova pasta B~ @

@] Microsoft word  —  Biblioteca Documentos

Organizar por: Pasta v
). Modelos Inclui: 2 locais

Favol 1. Apostilas 1. Concursos 1. Infantis . Mi

3 Favoritos S -

SO . 1. Aulas 1. Culinaria J. Livros Ji Mof!
8 Downloads

% |ocsi . AULAS - CAFW J. curriculo Fernanda | Logishrd J. PDI
T ~ JiBanco J| CURSOS 2 MESTRADO | Ter
& Google Drive .
1. BolsaIC |, documentos pessoais 1. Meus arquivos recebidos L. Th
; J. Capas de CDs J. Elisangela 1. microsoft ) tric
Bibliotecas
ﬁj = 1. CELULAR J. Funcionaria (&) Minhas fontes de dados J. Vis
3 t : &
=T SERenos |, concurso_professor |, homepage edinara (&) Minhas Formas @) cu
& Imagens
o) Msicas v il »

Nome do arquivo: Docl.docx -

Tipo: [ Documento do Word (*.docx) -

Autores: Edinara Marcas: Adicionar uma marca

[] Salvar Miniatura

Figura 1.4: Salvar um documento no Word

Fonte: Microsoft Word 2010

Um documento do Word também pode ser salvo com outras extensoes,
por exemplo: .PDF, .HTML, .DOT, .TXT, entre outros. Essas extensdes estao
disponiveis em Tipo, como podemos ver na Figura 1.5.

Quando o documento é salvo pela primeira vez, alterarda o nome na barra
de titulo, o qual antes de ser salvo normalmente aparece como Doc1 ou
Documento. Se for necessario trocar o nome do documento, digite outro
nome na caixa Nome do arquivo, como mostra a Figura 1.5.

Aula 1 - Introdugdo aos recursos do Microsoft Word 17
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) (1 » Bivii » D » D > ~ [ 42 ||| Pesquisar Documentos 2|
Organizar v Nova pasta g3 v o i
- apoye |
Microsoft Word Biblioteca Documentos e o bastal
| Ji Modelos Documentos f
Aulas ; curriculo Fernanda leus arquivos recebidos
2 Fan iculo F M i 2
! ’;""“’l’ . 1)} AULAS - CAFW )} CURSOS (] Minhas fontes de dados
g Lwr‘ oacs ). Banco )i documentos pessoais (2} Minhas Formas
& Gocal: e J4 BolsaIC ). Elisangela 'J! Minhas paletas
s CELULAR . Funcionaria Modelos de Corresp. Comerciais
oogle
I Ju concurso_professor  J, homepage edinara ). PDF files
E@ ID e Ju Concursos )\ Infantis ')\ The Learning Company
— ocumentos )i Culinaria 2 MESTRADO ) trico croche bordado
Imagens
o) Misicas T —— 2
Nome do arquivo: Docl.docx -
Tipo: [Do
PRSI Documento do Word (*.doc)
'€ 'Documento Habilitado para Macro do Word (*.docm)
Documento do Word 97-2003 (*.doc)

Modelo do Word (*.dotx)

Modelo Habilitado para Macro do Word (*.dotm)

Modelo do Word 97-2003 (*.dot)
(& Ocultar pastas | PDF (*.pdf)

Documento XPS (*xps)

Figura 1.5: Extensoes no Word
Fonte: Microsoft Word 2010

1.4 Abrir e fechar um documento
Quando um documento ¢ editado ele pode ser reaberto para leitura ou edicao.
Para abrir um arquivo clicar em Arquivo > Abrir.

Escolher o arquivo que quiser abrir (como mostra a Figura 1.6), clicar em cima
do mesmo e em seguida no botao Abrir.

@A W T R e —— =

vl . » Bibliotecas » Documentos » AULAS- CAFW » CURSOEAD » -J &,] [ Pesquisar CURSO EAD »p
Organizar v+ Nova pasta B~ 0O @
(W] Microsoft Word - Biblioteca DO... ¢ o oo pas

3 Modelos CURSO EAD
) . . capacitaio
*;“:""’I’ . )} Notas Atividades
ownloads
= )i NOTAS EAD
% Locai
Ml Locars = ). Programas Aplicativos
# Google Drive @)EXAMEdoox
) @) Gabarito EXAME Prog plicativos.do Este arquivo ndo pode ser visualizado devido a um erro no Pré-visualizadordo ||
9 Bibliotecas ' o Microsoft Word.
@) Gabarito prova I Programas Aplicativos.docx
B Documentos - ito proval S
= 9 P
%‘ :‘f?’"‘ @)Prova I Programas Aplicativos.docx
 Masicas T @)prova Il Programas Aplicativos.doc
&) Nova Biblioteca @)tabels gabaritoxisx
B videos
@ Grupo doméstico
Nome do arquivo: EXAME.docx v | Todos os arquivos (*.*) =

Figura 1.6: Abrir um arquivo no Word
Fonte: Microsoft Word 2010

Para fechar o arquivo clicar em Arquivo > Fechar. Para fechar o editor Arquivo
> Sair.

18 Programas Aplicativos



1.5 Visualizar impressao e imprimir um

documento

Antes de imprimir um documento qualquer é importante visualizar a impressao
para ver como o mesmo ficard depois de impresso. Para isso, basta clicar em
Arquivo > Imprimir. Pode ser ampliada ou reduzida a visualiza¢ao através do
controle de zoom. Para imprimir diretamente desta janela, clicar em Imprimir.

O documento pode ser impresso ainda usando o comando Imprimir da guia

Arquivo.

Ap6s selecionar a opcao Imprimir, sera exibida uma janela para o usuario
selecionar: a impressora na qual o documento serad impresso, 0 numero de

copias e outras configuracdes importantes. Observe a Figura 1.7.

—

& satvar como @
. Copias: 1 4
25 Abrir

Imprimir
[ Fechar
Informagdes Impressors
|/ pdfFactory Pro =
Recente MY pronto
Propriedades de Impressora
Novo

Configurages

Imprimir 3 =
Imprimir Todas as Paginas

P Y| Imprimir o documento inte...
Salvar e Enviar

Paginas:

Ajuda :J Imprimir em Um Lado =
U= Apenas imprimir um lado d...
2] Opgdes B £
=7 Agrupado .
B3 sair Ea 123 123 123 FIgira 1.5 - Ao um AU 10 Word
r . Pxa mcnar 0 FqUD CICI em Arquio-»Fechar. Para fcnx O edwr
Lj Orientagio Retrato = Arquivo-> Sar.
o | Temanho de Pagina Person...
v - s
20,5cmx27,5cm
B ssvarcomo
" &5 s
Margens Personalizadas ~ ~ =
Figura 15 - Fecnar um Ao Word
1 Pagina por Folha v
1.5 Visualizar Impressao e Imprimir um
Configurar Pagina Documento

Artes 02 Impnmir um GocUmend QUIQUE & IMPIYIIE WSWAIZ 3 Impreseo
Ve como 0 mesmo fcws Oos O Impresso. Pxa eo Gk em
ArquINO=>Visusizar Imprees3o. N3 gu3 Vieusiza3o 02 Impressdo cicx
05 o928 Um3 p3ging Ou Duss 3138 Fra MU 3 QUaTIdane 0 pginas
3 ser i, 2 fr nacessdn. Tambam paoe ser aIa 3 Ve O
200M, us30 © comanto ZOOM. Para imprimir Gretamane G janEa
acar om imprimi.

| 415 de26 » 59% (O—0—

. == —
@i 6" ~ Programas_Aplicativos 01.13.docx - Microsoft Word =X
\ Piginalnicial  Inserir  LlayoutdaPagina  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibic3o o @

I
®

Figura 1.7: Imprimir um arquivo
Fonte: Microsoft Word 2010

Aula 1 - Introdugdo aos recursos do Microsoft Word
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1.6 Formatar caracteres

1.6.1 Formatando a fonte

Um texto em formato eletrénico tem a formatacao escolhida pelo usuario
gue o digitou. Uma das formatacdes possiveis em um documento é a fonte,
que é o tipo de letra utilizada no texto. O digitador pode alterar o tamanho
da fonte, a cor da fonte, estilo da fonte, espacamento entre caracteres, entre
outras opgoes.

As principais opcoes trabalhadas em um documento de texto quanto as fontes,
sao disponibilizadas na Barra de Ferramentas do editor, no grupo Fontes,
conforme ilustra a Figura 1.8.

Pagina Inicial
Arial v 10 A A A | B
N 7 S ~abex, x A~P-A-

Fonte ]

Figura 1.8: Fontes
Fonte: Microsoft Word 2010

Em um documento, geralmente é utilizada a mesma fonte do inicio ao fim
do texto. Para definir a fonte a ser utilizada em um documento, pode-se
selecionar um dos varios tipos disponiveis na caixa de selecdo de fontes,
conforme ilustra a Figura 1.9.

Arial v
Fontes do Tema
Cambria (Titulos)
Calibri (Corpo)
Fontes Usadas Recentemente
¢ Arial
O Arial Black
O Backusiter S7C
O Pistna

»

[

O Times New Roman

O Comic Sans MS

O Lucida Hondwriting

O CASTELLAR

' Adobe Fangsong Std R

O Calibri

Todas as Fontes

(} Adobe Arabic 392 aoul
() Adobe Caslon Pro

Figura 1.9: Tipos de fontes
Fonte: Microsoft Word 2010

Recomenda-se o uso do tipo Times New Roman ou Arial, segundo as Normas
ABNT, em trabalhos académicos (SOUZA, 2005).

20 Programas Aplicativos



1.6.2 Tamanho da fonte

Ao lado da caixa de selecdo de fontes, como mostra a Figura 1.10, pode ser
alterado o tamanho da fonte. No decorrer do documento podem aparecer
tamanhos diferentes de fontes, o que habitualmente é utilizado para destacar
titulos de secdes ou legendas de figuras, por exemplo.

A ABNT recomenda que seja usado o tamanho 14 e caixa alta para titulos,
tamanho 12 para subtitulos, tamanho 12 para texto e tamanho 10 para notas
de rodapé (SOUZA, 2005).

LI
8 -
9

10

1

12

14

16

Figura 1.10: Tamanho de fontes
Fonte: Microsoft Word 2010

1.6.3 Formatacoes especiais

A funcao da formatacao especial é dar destaque a uma determinada palavra,
frase ou titulo. Essas formatacdes envolvem alteracoes na forma como a fonte
é apresentada. Exemplos:

Negrito — aplicar o efeito negrito ao texto selecionado.

Italico — aplicar o efeito jtalico ao texto selecionado.

Sublinhado — aplicar o efeito sublinhado ao texto selecionado.

Tachado — aplicar o efeito tachade ao texto selecionado.

Subscrito — aplicar o efeito de subscrito ao texto selecionado. Por exemplo, H,O.
Sobrescrito — aplicar o efeito de sobrescrito ao texto selecionado. Por exemplo, 1007
Limpar formatacao — deixar o texto sem formatacao.
Maitsculas/Minusculas — alterar o texto selecionado para: MAIUSCULAS,

minusculas, Primeira letra da sentenca em mailscula, Cada Palavra Tera A
Primeira Letra MaiUscula, aLTERNANAR mAIUSCULA/MINUSCULA.
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Aumentar/Diminuir fonte — aumentar ou reduzir o tamanho da fonte.
Efeitos de texto — aplicar um efeito visual ao texto selecionado.

Cor de realce do texto — permite colocar uma cor de fundo para realcar o
texto, como se fosse marcado com um marca-texto.

Cor da fonte — altera a cor da fonte.

1.6.4 Copiar formatacao

O MS Word também dispde de uma ferramenta bastante interessante para
copiar a formatacao de parte de um documento e colar em outra. Essa fer-
ramenta é chamada Pincel de Formatacao #, que esta localizado na barra
de ferramentas, abaixo da guia Arquivo. Para usa-la basta selecionar parte de
um texto que queira copiar a formatacao e arrastar o mouse sobre parte do
documento que se queira repetir a formatacao. Para cancelar a formatacao
clicar novamente no botao.

1.7 Formatar paragrafo

Através do paragrafo é definido o alinhamento das palavras com relacdo as
margens do documento, o espaco que havera entre as linhas, etc. As opcoes
mais utilizadas estdo na barra de ferramentas, na guia Paragrafo. Veja na
Figura 1.11.

Ak 2 AR R |
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™
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[}
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4
&
4
4

Paragrafo »

Figura 1.11: Paragrafo
Fonte: Microsoft Word 2010

1.7.1 Alinhamento de paragrafos

O alinhamento de um paragrafo é que vai determinar como o texto sera
organizado visualmente no documento ou em um paragrafo. Um paragrafo
pode ter quatro formas de alinhamento:

A esquerda — o texto fica alinhado na margem esquerda.

Centralizado - o texto fica alinhado no centro da pagina, entre as margens
direita e esquerda.
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A direita — o texto fica alinhado na margem direita.
Justificado — o texto fica alinhado igualmente as margens direita e esquerda.

Para trabalhos académicos deve-se escolher para o texto o alinhamento jus-
tificado (SOUZA, 2005).

1.7.2 Espacamento entre linhas

O espaco entre linhas de um paragrafo altera o afastamento que tera entre
uma linha e outra do paragrafo. O mesmo pode ser mudado usando o atalho
para selecdo de espacamento entre linhas ou clicando em Paragrafo. O
espaco entre linhas, sequndo ABNT é de 1,5.

Clicando em Paragrafo pode se configurar o recuo de primeira linha, onde
a primeira linha de cada paragrafo é recuada, conforme ABNT, a 1,25 cm a
direita para formar o paragrafo. Outra maneira de criar o paragrafo é usando
a régua ou tabulacao (TAB).

Os recuos esquerdo e direito das demais linhas do texto deve-se manter 0 cm
e 0 espacamento antes e depois também deve ser mantido o valor 0 cm
(SOUZA, 2005).

1.7.3 Marcadores e numeracao

Os marcadores e numeracao i=- i=-'=- fazem parte da guia paragrafos.
Eles sao usados quando queremos, por exemplo, listar varios itens de um
mesmo grupo. Podem ser utilizados através do atalho, localizado acima dos
alinhamentos de paragrafos.

1.7.4 Bordas e sombreamento

As bordas e sombreamentos podem ser usados para dar destaque as palavras,
partes de um texto ou a todo o documento. Esta ferramenta esta localizada
no grupo Paragrafo, ao lado do Sombreamento £~

Clicando em Bordas e sombreamento, podemos observar as opcoes de Bordas
que sao apresentadas. Ver Figura 1.12.
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Bordas e sombrefmergo 3 — M
Bordes | Borda dapégina | |
Estilo: Visualizagdo
Clique no diagrama abaixo ou
use os botdes para aplicar as
bordas
=
Cor:
Automatico [+]
Largura: @ E]
Yapt H
Aplicar:
Paragrafo B
. =2

Figura 1.12: Bordas e sombreamento

Fonte: Microsoft Word 2010

As Bordas podem ser aplicadas a textos e paragrafos e as Bordas da pagina
podem ser aplicadas em um documento inteiro ou em uma secao do documento.
E cada uma das bordas tem as suas propriedades que podem ser mudadas,
alterando a aparéncia do documento.

O Sombreamento permite definir cor de preenchimento para um documento
ou paragrafo selecionado. Quando trabalhamos com tabelas, a utilizacao de
bordas torna a visualizacdo mais atraente (FURLAN, 2010).

1.8 Configurar pagina

Um dos cuidados mais importantes que se deve ter na elaboracdo de um
documento é a configuracdo das paginas. Para fazer a configuracdo das
paginas va até a guia Layout e cligue em Configurar Pagina. Sera aberta
uma janela contendo as opcdes para configuracao, conforme Figura 1.13.

O ® 5 W

£ NGmeros de Linha ~
Margens Orientacdo Tamanho Colunas &
5 = v - be™ Hifenizacdo ~

Configurar Pagina [P

Figura 1.13: Configurar Pagina
Fonte: Microsoft Word 2010

Para que um documento atenda as normas da ABNT suas margens devem
estar configuradas para 3 cm de margens superior e esquerda e 2 cm para
as margens inferior e direita.

Vocé também pode escolher outro tamanho de margem pré-definido ou
personalizar margens. Veja na Figura 1.14, as opcdes de configuracoes.
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Dir.:

Inf.
Dir.:

Inf.:
Dir.:

Inf.:
Dir.:

Inf.:
Dir.:

Inf.:

@ [y Orientacdo ~ %= Quebras ~
]D' Tamanho ~ ¥ Numeros de Linha ~
~ |EE Colunas~ b~ Hifenizacdo ~
1 Ultima Configuracdo Personalizada
B, Sup.: 2em Inf.:
W il Esq. 2em
u Normal
Sup.: 25m
i Esq.: 3cm
Estreita
Sup.: 1,27 cm
Esq. 1,27 cm
Moderada
Sup.: 2,54 cm
Esq. 1,91 cm
Larga
Sup.: 2,54 cm
Esq. 5,08 cm
Espelhada
Sup.: 2,54 cm
Int.: 3,18 cm
Margens Personalizadas
Margens Personalizadas...

Figura 1.14: Opcoes de configuracées de margens

Fonte: Microsoft Word 2010

2em
2cm

25m
3cm

1,27 cm
1,27 cm

2,54 cm
191 ¢cm

2,54 cm
5,08 cm

2,54 cm
2,54 cm

Para personalizar uma configuracdo de margens clique em Margens Persona-
lizadas. Abrird uma janela para fazer as configuracées, conforme Figura 1.15.

Configurar pagina

Margens | Papel ILayout

) (R (2

Aplicar a: .Nodonmentn'nmio E]

Inferior:
Externa:

Posicdo da medianiz:

ez

Figura 1.15: Configurar pagina
Fonte: Microsoft Word 2010

Como podemos observar na Figura 1.15, é possivel configurar também a
orientacdo do papel que, conforme a ABNT, é usada a orientacdo Retrato e
o tamanho do papel A4 (210 cm x 297 cm).
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1.9 Copiar e mover partes de um documento
1.9.1 Selecionar texto

Antes de aplicar qualguer formatacdo em um texto é necessario que ele esteja
selecionado. E possivel selecionar apenas uma palavra, uma linha, uma parte
do texto ou todo ele (ANDRADE; SILVA, 2010).

Para selecionar parte do texto, é preciso posicionar o mouse mais a esquerda
do texto, o cursor aponta para a direita, e:

* Ao dar um clique, ele seleciona toda a linha.

* Ao dar um duplo clique, ele seleciona todo o paragrafo.

* Ao dar um triplo clique, seleciona todo o texto.

Para selecionar uma palavra, posicione o cursor sobre a palavra, e:

* Ao dar um clique, o cursor se posiciona onde foi clicado.

* Ao dar um duplo clique, ele seleciona toda a palavra.

* Ao dar um triplo clique, ele seleciona todo o paréagrafo.

Podemos também clicar, manter o mouse pressionado e arrastar até onde se
deseja selecionar. Mas se 0 mouse for solto antes de terminar o procedimento,
é preciso reiniciar o processo. Também podemos selecionar um texto usando
a tecla SHIFT, para tanto é necessario pressiona-la e clicar ao final da selecao
desejada. Podemos também clicar onde comeca a selecao, pressionar a tecla
SHIFT e ir selecionando o texto com as teclas de direcao até a parte do texto
gue deseja modificar (ANDRADE; SILVA, 2010).

Para selecionar todo o texto, pode ser usada a tecla de atalho CTRL + T.
1.9.2 Desfazer e refazer acoes

Todos o0s passos que realizamos em um documento sao registrados pelo
programa e podem ser desfeitos ou refeitos a qualquer momento (ANDRADE;

SILVA, 2010).

Para desfazer uma acao, clique em Desfazer (CTRL + Z) na barra de ferramenta
de acesso rapido & 9~ T =
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Para refazer uma acao, clique em Refazer (CTRL + Y) na barra de ferramenta
de acesso rapido & 9~ ™ |5

Ao refazer todas as acoes, o comando Refazer muda para Repetir i 9~ 0= .

1.9.3 Copiar e colar

O método para copiar partes de um documento sao praticamente os mesmos
de recortar ou mover. A diferenca é que o contetido serd mantido na posicao
original. Para copiar um texto de um lugar para outro, primeiramente, é
preciso que o mesmo esteja selecionado. Selecione o texto que deseja copiar,
clique em “a ou use as teclas de atalho CTRL + C, em seguida va ao lugar
gue deseja colar o texto e clique em :3 ou use as teclas de atalho CTRL + V.
1.9.4 Recortar e colar

O processo de recortar e colar significa que vocé esta retirando parte de um
texto de um de um lugar e colocando em outro lugar, diferente do processo
de copiar e colar, onde vocé fica com uma cépia daquela parte do texto em
dois ou mais lugares. Para recortar parte de um texto, primeiro selecione a
parte a ser recortada para que ela seja excluida do local atual e clique em &
ou use as teclas de atalho CTRL + X em seguida, cole-a no novo local clicando
em ::—4' ou use as teclas de atalho CTRL + V.

Este processo é o mesmo que mover o texto de um lugar para outro. Para
isso, selecione o texto a ser movido, segure o botao do mouse pressionado
sobre a selecao e arraste o texto para o local desejado.

1.9.5 Localizar e substituir textos

No final da aba das ferramentas padrao do Word est& localizado as opcdes
Localizar e Substituir. Clicando na opcao Substituir se abre uma janela
com trés opcodes, Localizar, Substituir e Ir para, como mostra na Figura 1.16.

Localizar e substituir I m |
[ Localizar | substituir | Ir para | |
Localizar: alimentos B ‘
Substituir por: informatica E]

L |‘
[ substitir | [ substitur Tudo | [ Localizar Préxima | [ Cancelar |

Figura 1.16: Localizar e substituir
Fonte: Microsoft Word 2010
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A guia substituir que estamos vendo, permite substituir em seu documento
uma palavra por outra. A substituicdo pode ser feita uma a uma, clicando em
substituir, ou pode ser todas de uma Unica vez clicando-se no botao Substituir
Tudo (FURLAN, 2010).

A opcao Localizar permite vocé localizar uma determinada palavra e a opcao
Ir para serve para vocé ir para uma pagina desejada.

1.9.6 Ortografia e gramatica
Clicando na guia Revisao, como podemos ver na Figura 1.17, temos varias
opgoes.

Piginalnical  Inserr  layoutdaPigina  Referéncias  Comespondéncas | Revisio | Exbicio
> " 3 o 3 ”
v :’\ | ABC o = * - - -5 23 Finak Mostrar Marcagio o ) Anterior
y | | 3 - > % D 2
123) » & - aE s = (2 Mostrar Marcagdes ~ - 9} Prévimo >

Ortogratia. Pesquisar Diciondrio de Contar | Traduzir Idioma  Novo Controlar Acettar Rejettar Comparar car Restringic
& Gramitica onimos Palavias  + ~ | Comentario Ateragdes - [B] Painel de Revisdo i - ¢ Edigdo

RevisBo de Texto Idioma Comentirios Controle AlteragBes Comparar Proteger

na
i

Figura 1.17: Guia Revisao

Fonte: Microsoft Word 2010

A opcao Ortografia e Gramatica é uma das mais utilizadas e serve para
localizar e corrigir erros ortograficos e gramaticais no documento (ANDRADE;
SILVA, 2010).

O MS Word permite que a verificacdo seja feita automaticamente, enquanto
vocé digita o texto, ou manualmente depois de terminar a digitacdo. Quando o
sistema de correcao esta ativado, as palavras que contém erros de ortografia sao
destacadas com uma linha ondulada vermelha e as palavras com erros gramaticais
sdo destacadas com uma linha ondulada verde (ANDRADE; SILVA, 2010).

Resumo

Nessa aula, vocé conheceu os comandos basicos para criar, salvar, abrir, fechar
e imprimir documentos no Microsoft Word. Além disso, vocé descobriu como
formatar caracteres e paragrafos, fazer a configuracdo da pagina e copiar e
mover partes de um documento.

Atividades de aprendizagem
1. Crie um documento novo no MS Word e digite o seguinte texto:
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Foi Vocé que pediu?

Numa economia ameacada por um desemprego crescente, a imaginacao,
a falta de tempo e a aldeia global multiplicam novas atividades e empresas.

Comeca a ser habitual ver o portugués médio agarrado ao telemovel, enviar
um fax para nao ficar pendurado ao telefone, pedir uma pizza porque nao
tem tempo para almocar ou dedicar-se a navegar na internet por divertimento
ou para ampliar o conhecimento ou negécio. Um conjunto de servicos que

resulta da emergéncia de uma autoestrada da informacao.

A economia portuguesa, ainda que com o desfasamento temporal do costume,
esta a dar os primeiros passos nos servicos da sociedade moderna...

REVISTA Exame 500
Out/Nov 96

2. Altere a formatacdo do documento digitado usando a seguinte formatacao:
a) Fonte — Arial

b) Tamanho da fonte — 12

c¢) Cor da fonte — Azul

d) Alinhamento — Justificado

e) O titulo devera ser apresentado no tamanho 18, negrito e centralizado e
com efeito Versalete

f) Paragrafo— 1,25 cm
g) Espaco entre linhas - 1,5 cm

h) Configurar pagina superior e esquerda 3 cm, inferior e direita 2 cm e
tamanho do papel A4

i) Salve o documento na pasta “Documentos” com o nome Texto1.docx e
depois copie-o para o seu pen drive
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Aula 2 - Inserir imagens, tabelas
e graficos

Objetivos

Apresentar os recursos disponiveis para inserir figuras, tabelas e
graficos.

2.1 Inserir imagens

As imagens ou figuras podem ser necessarias em um texto para torna-lo mais
atrativo ou tentar explicar melhor o conteddo. Para inserir uma imagem em
um texto, deve-se selecionar a guia de ferramentas Inserir, clicar na opcao
“Imagem”, conforme ilustra a Figura 2.1.

Inserir

E @ ?;.SmartArt

Grafico
Imagem Clip-Art Formas ... 3
- (@3t Instantaneo ~

llustracdes

Figura 2.1: Guia inserir imagem
Fonte: Microsoft Word 2010

Em sequida, sera aberta a janela para escolher o arquivo ou arquivos a serem
inseridos no texto (SIMONETTO; FILHO, 2012), conforme ilustra a Figura 2.2.

. e — -
(W] Inserir Imagem |
S - ——
WE} » Bibliotecas » Imagens » v |4, || Pesquisar Imagens )
Organizar v Nova pasta s~ 80 &

| @ MicrosoftWord Biblioteca Im...

Organizar por: Pasta v
Inclui: 5 locais

|| 4% Favoritos %
8 Downloads 4 Imagens (1) |
g : C:\Usuérios\Edinara
%l Locais
& Google Drive Selecione um arquivo
para visualizar.
4 3 Bibliotecas FOTOS
VIAGEM
> [ Documentos _ 013
T e—
4 J Mdsicas

4 Imagens Publicas (73)

b=l NovaRiblioteca ™ ;alic.deinARintioa 5

f Nome do arquivo: "fontes,jpg” "bordasesom v [Todas as Imagens (*.emf;*.wmf v]

Figura 2.2: Inserir imagem
Fonte: Microsoft Word 2010
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2.2 Inserir Clip-Art

O editor de textos Word também possui um recurso para ilustrar seu documento
chamado clip-art. Os clip-arts sao separados em conjuntos. Em Procurar por
digita-se o que quer buscar, em seguida, clica-se em Ir para fazer a busca. Os
resultados de clip-arts encontrados sao listados abaixo, conforme as opcoes
marcadas na caixa. Veja a Figura 2.3 (ANDRADE; SILVA, 2010).

Procurar por:

e oo
Os resultados devem ser:
Tipos de arquivo de midia selecionados

Figura 2.3: Caixa de selecao de resultados
Fonte: Microsoft Word 2010

Veja a Figura 2.4, onde esta sendo procurado por “escola”.

Clip-art v X
Procurar por:

escola [E
Os resultados devem ser:

Todos os tipos de arquivo de midia E]

Induir contetido do Office.com

= @ -
b

Figura 2.4: Inserir Clip-Art
Fonte: Microsoft Word 2010
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Para inserir um clip-art, é preciso posicionar o0 mouse sobre o clip-art desejado
e clicar na opcao Inserir como mostra a Figura 2.5.

==

Inserir
Copiar
Excluir do Media Gallery

Copiar para colegdo...

e XY

Mover para colegdo...

Editar palavras-chave...

Visualizar/propriedades

Figura 2.5: Menu de op¢oes
Fonte: Microsoft Word 2010

2.3 Inserir formas
No Word, também podem ser inseridas formas para fazer um desenho, um
projeto, etc. Veja na Figura 2.6 as formas disponiveis.

Formas Usadas Recentemente
BEN\NOCOA1LLY G
™A T

Linhas

N Sl Tlls % RRANEQ
Retangulos
OooLaoatobno.

Formas basicas
BOANOAOOQOOO®
®GtO0OrLbryooiba
= [CISENINIGIVA N I (It
QG 3

Setas largas
DERTRTFRLLR IS
€ dvnandD > [HLIAN
Lo

Formas de Equacao

F=R=S#

Fluxograma
Oo<ooilfecoay
oUANRB X 6§ AVED
QBOOo

Estrelas e faixas

LA R AR S HROROREOE 1T
BB E W [T RN

Textos explicativos
QP304 E A A dE 5 A3
¢ ADAD GO

é Nova Tela de Desenho

Figura 2.6: Formas
Fonte: Microsoft Word 2010
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Para inserir uma forma no Word, deve-se clicar em Inserir Formas, na lista
de opcoes clique na forma desejada, em seguida clique em algum lugar do
documento e arraste o mouse para inserir a forma.

Depois de inserida a forma, a barra de tarefas passa a ter as propriedades
para modificar a forma. Veja Figura 2.7 (FURLAN, 2010).

| Qrpreenchimento da Forma ~

OB\ N\ OO - {XEditarforma~
OALLD D~ | Evesennar cave de Texto a a g a a " s————
G a~NL Y= ; 5

& Efeitos de Forma ~

Inserir Formas Estilos de Forma

Figura 2.7: Propriedades das formas
Fonte: Microsoft Word 2010

2.4 Inserir SmartArt

O SmartArt, também chamado de organogramas, é outro recurso interessante
do Word que permite a insercdo de uma representacao grafica para repre-
sentar um conjunto de informacdes ao seu documento. Clicando em Inserir
SmartArt sera aberta a seguinte janela (ANDRADE; SILVA, 2010).

— —

Escolher Elemento Gréfico Smartat 8 W ! [

) Tudo z

i Lsta fi- ré-:;zrn g{i S

% Processo

I re——— ) [e——

& reo =l

Matriz mm 1= "aa

A Piramid ; gr—

= a E E — Lista Basica em Blocos

@ magen -c H (=] = Use para mostrar blocos de informacdes ndo |

@ office.com sequendiais ou agrupados. Maximiza o

espago de exibic3o horizontal e vertical para
as formas

o) Comen )

Figura 2.8: Inserir SmartArt

Fonte: Microsoft Word 2010

E necessario selecionar o tipo de organograma que melhor vai representar
o0 seu projeto. No caso da Figura 2.8, estao sendo mostradas as opcoes que
tem no grupo Hierarquia. Escolha um deles e clique em cima para inserir no
documento.

Depois de inserido o organograma, a barra de tarefas passa a ter as proprie-
dades para modifica-lo. Veja Figura 2.9

oy

> vowrpra s [y - T o
Py—— : B
B - s - ==,
squerda %, Layout —_ J Z)

......

Figura 2.9: Propriedades do SmartArt
Fonte: Microsoft Word 2010
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2.5 Inserir WordArt

O WordArt é um conjunto de efeitos decorativos para serem empregados em
textos (ANDRADE; SILVA, 2010).

Para inserir um WordArt, clique na guia Inserir WordArt que sera aberta a
janela como esta sendo mostrada na Figura 2.10.

Al woraart -

Figura 2.10: Inserir WordArt

Fonte: Microsoft Word 2010

Selecione um dos formatos e clique sobre ele, em seguida, digite o texto do
WordArt e clique em OK. Entdo sera mostrada a barra de propriedades do
WordArt.

Wi [ e~ " rwenean — e =

st OEOEEB ST AA A= RS 2.0 2205 2

Figura 2.11: Propriedades do WordArt
Fonte: Microsoft Word 2010

2.6 Inserir tabelas

Uma tabela é constituida de linhas e colunas e serve para organizar alguns
tipos de informacdes. Em uma tabela pode ser inserido: textos, nimeros,
imagens, etc. (ANDRADE; SILVA, 2010).

Para inserir uma tabela existem varias maneiras. Clicando em Tabela na quia
Inserir, vocé terd a opcao de Inserir Tabela, Desenhar Tabela, Inserir planilha

de Excel ou usar uma Tabela rapida.

Uma das maneiras mais simples de criar uma tabela é clicar em Tabela, depois
Inserir Tabela, entdo sera aberta a seguinte janela, conforme Figura 2.12.
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Inserir tabela m

Tamanho da tabela
Namero de colunas: 5 =
NGmero de linhas: 2 xal

Comportamento de ajuste automatico
@) Largura de coluna fixa: Automatico 5
(©) Ajustar-se automaticamente ao contetido
(©) Ajustar-se automaticamente & janela

|| [”] Lembrar dimensdes de novas tabelas

! [_ox ][ concer

Figura 2.12: Inserir tabela

Fonte: Microsoft Word 2010

Nesta janela, sera definido o nimero de colunas e linhas que a tabela vai
conter, bem como outras informacdes. Lembrando que o nimero de linhas
e colunas pode ser alterado depois de inserir a tabela no Word, bem como
qualquer outra caracteristica da tabela.

Depois de inserida a tabela, sera apresentada as ferramentas dessa tabela,
como pode-se ver na Figura 2.13.

e =

Figura 2.13: Ferramentas da tabela
Fonte: Microsoft Word 2010

Através do grupo Opc¢oes de Estilo de Tabela é possivel definir formatacoes
de células distintas, por exemplo, exibir uma formatacao especial na primeira
linha de cabecalho. O grupo Estilos de Tabela possui varios exemplos de
formatacoes que podem ser aplicadas a sua tabela, ja o grupo Desenhar
Bordas permite definir o estilo, espessura e cor da linha. O botao Desenhar
Tabela transforma o cursor do mouse em um lapis para desenhar as células
da tabela, e o botdo Borracha apaga as células da tabela (FURLAN, 2010).

Ao clicar com o botao direito do mouse em cima da tabela, abrira uma janela
onde aparecerao varias opcdes, ao clicar em Propriedades da Tabela sera
aberta uma janela contendo as propriedades da tabela.

Na aba Tabela, pode-se definir a largura, o alinhamento e a disposicao do
texto na tabela. Ao clicar no botdo Bordas e sombreamento, abre-se a
janela de bordas e sombreamento estudada na Aula 1. Em Op¢oes é possivel
definir as margens das células e o espacamento entre elas.
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Figura 2.14: Propriedades da tabela
Fonte: Microsoft Word 2010

A segunda e a terceira abas, Linha e Coluna, permite vocé especificar uma
altura para as linhas e uma largura para as colunas das células.

2.7 Inserir graficos
No editor de textos Microsoft Word é possivel inserir varios tipos de graficos.
Na guia Inserir, no grupo llustracées, clique em Gréafico.

HE0® Ml

Imagem Clip-Art Formas SmartArt Grafico Instantdneo

v v

Ilustracdes

Figura 2.15: Grupo inserir grafico

Fonte: Microsoft Word 2010

Sera aberta uma janela contendo as categorias de graficos. Cada categoria
de gréafico tem seus modelos. Veja na Figura 2.16.

Para inserir o grafico, escolha uma categoria que vocé acha que melhor
representara seus dados, escolha um tipo de grafico e selecione-o. Assim que
vocé clicar em um tipo de gréafico serd aberta uma planilha do Excel onde
os dados deverao ser editados, quando terminar de editar os dados, vocé
podera fechar o Excel.
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Figura 2.16: Categorias de graficos
Fonte: Microsoft Word 2010

Clicando em qualquer lugar sobre o grafico podem ser ativadas as Ferramentas
de Grafico, onde podem ser alterados layouts, estilos e tipos de graficos.

Resumo

Nessa aula, vocé aprendeu sobre como inserir imagens, Clip-Arts, formas,
SmartArts, WordArts, tabelas e graficos nos documentos. Também foi possivel
verificar que existem varias opcdes disponiveis para inserir e formatar estes itens.

Atividades de aprendizagem

Para desenvolver as atividades a seguir, utilize o texto das atividades da Aula 1.
1. Criar o titulo do texto em WordArt.

2. Inserir no texto:

a) Uma figura no final do primeiro paragrafo e alinhada a direita.

b) Uma figura no final do segundo paragrafo e centralizada.

¢) Uma figura no final do terceiro paragrafo e alinhada a esquerda.

3. No final do texto criar uma tabela das disciplinas que vocé esta cursando
x nome dos professores.

4. Usando os elementos graficos do SmartArt, esquematize as disciplinas do
curso separadas por semestre.
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Aula 3 - Estilos, quebra de paginas
e secoes, indices

Objetivos
Estudar os conceitos relacionados a estilos, quebras de paginas e secoes.

Estudar como criar um sumario automatico.

3.1 Estilos

O Word possui varios grupos de estilos de formatacdes que podem ser aplicadas
ao texto, que sdo combinacdes de fontes, cores e formatacao de paragrafos
gue agilizam a formatacao de um texto. Esses estilos podem ser personalizados
ou criados novos (ANDRADE; SILVA, 2010).

Segundo as Normas da ABNT, os titulos sao precedidos por um numero
separado por um espaco de caractere. Nos titulos sem indicativo numérico,
como lista de ilustracoes, sumario, resumo, introducao, conclusao, referéncias
e outros, estes devem ser centralizados, fonte tamanho 14, negrito, letras
maiusculas, espacamento antes e depois do texto de 2 espacos de 1,5 cm e
pode ser adotado o estilo Titulo. Todos os titulos sem indicativos numéricos
e titulos das secdes primarias devem iniciar em nova pagina (UFSM, 2012).

Destacam-se gradativamente os titulos das secdes adotando uma numeracao
para cada secao do texto. Veja no Quadro 3.1

Quadro 3.1: Modelo de secoes para divisao do texto

Secao primaria Secdo secundaria Secdo terciaria Secdo quaternaria
1 1.1 1.1.1 1.1.1.1
2 2.1 2.1.1 2.1.1.1

Fonte: Autores

Os titulos das secoes primarias (capitulos) devem ter tamanho 14, negrito,
letras mailsculas, espacamento antes e depois do texto de 2 espacos de
1,5 cm, alinhamento centralizado ou a esquerda (UFSM, 2012).

Os titulos das secdes secundarias, anexos e apéndices devem ter tamanho 12,
negrito, letras minusculas, excetuando-se a primeira letra, que deve estar em
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mailscula; o espacamento antes e depois do texto de 2 espacos de 1,5 cm,
alinhamento a esquerda (UFSM, 2012).

Os titulos das secoes terciarias e sucessivas seguem as regras da secao secun-
daria, porém nao sao apresentadas em negrito; o espaco continua sendo de
2 espacos antes e depois do texto e alinhamento a esquerda (UFSM, 2012).

3.1.1 Aplicando estilo de formatacao

Para aplicar um estilo pré-definido é necessario selecionar o texto ou paragrafo
gue sera formatado, selecionar um dos estilos para ser aplicado ao texto. Na
Figura 3.1 o estilo que esta selecionado é o Normal.

ASBECAOEe  ABOCCDOE AaBbCCDOE AaBDCCDA | AaBbCcDi| AaBbCcDC AsBbCeddi AaBbCcD Assbceoee AaBbCcI AaBb( AaBl assbceods AaBbceD %

Fonte Ticone dir  icone esq legenda T Normal | 7SemEsp.. fTabsub 1 Tab tit fiTabela  TextoNor.. 1 Titulo au.. T Titulo se. Titulo 6 Ttulo7 < Eﬂ‘:lﬂaf
stilos

Figura 3.1: Estilos
Fonte: Microsoft Word 2010

3.1.2 Modificando um estilo de formatacao

Para modificar um estilo no Word clique sobre a guia Inicio com o botao
direito do mouse sobre o estilo que sera alterado. No menu de opcoes clique
em Modificar conforme ilustrado na Figura 3.2.

AoBUCcOEe  AaBCCDJE  AaBbCCDJE  AaBDCCDA | AaBbCcD: | AaBbCcDC AaBbCeddi AaBbCcD 4asbcene AaBbCcl AaBbt AaBh asbcode AabceD %

Fonte Tlicone dir  icone esq legenda Atualizar Normal para Corresponder  Selegio ExtoNor... TTitulo au.. TTitulose.. Titulo6 Titulo7 EAl:lﬂﬂ'
stilos ~
N Modificar...

Selecionar Tudo: (Sem Dados)
Renomear..

Remover da Galeria de Estilos Rapidos

Adicionar Galeria 3 Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Figura 3.2: Modificar estilo
Fonte: Microsoft Word 2010

Nesta janela, pode ser alterado o nome do estilo e outras configuracoes
como: tipo de fonte, tamanho da fonte, cor do texto, espacamento entre
linhas, paragrafo, etc.

A janela exibida quando se clica em Modificar estilo ¢ mostrada na Figura 3.3:
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< -
Modificar estilo

Propriedades

Nome: :

Tipo de estilo: :Parégrafo

Estilo baseado em: (sem estilo)

Estilo do paragrafo seguinte: 9 Normal
Formatacdo
i [0 [N 2 s [ awmio 5]

B =B === |+

1

1l
n
i

LA

A janela exibida quando for clicado em Modificar estilo ¢ mostrada na figura abaixo:

Fonte: (Padrdo) Arial, Justificado
Espagamento entre linhas: 1,5 linhas, Espaco
Depois de: 10 pt, Controle de linhas 6rfas/viivas, Estilo: Estilo Rapido

[¥] Adicionar & lista de Estilos Répidos
@ Apenas neste d © Novos d baseados neste modelo

Figura 3.3: Modificar o estilo normal
Fonte: Microsoft Word 2010

3.1.3 Criando um novo estilo de formatacao
E possivel criar novos estilos para serem aplicados aos textos. Para criar um
novo estilo de formatacao de texto siga os seguintes passos:

criacdo do novo estilo.

* Aplique a formatacao desejada ao texto.

Selecione o texto ou paragrafo que sera aplicada a formatacao para a

Cligue com o botao direito do mouse sobre a selecao e, no menu exibido,

Figura 3.4, clique em Estilos e, em seguida na opcao Salvar Selecao como

Novo Estilo Rapido.
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H 2d Titulo 9 Enfase Sub tabela 7 Paragraf.. T Cabecal..

\ Sindnimos >
B Traduzir AaBbCcD AaBbCcD: AaBbCcD: AaBbCcl AaBb

| Acdes Adicionais » | TSumariol 1 Sumario2 1 Sumario3 Titulo Titulo 1
sl - 10 - o, AaBbt AaBbC AaBbCc AaBbCcl

Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo 5

A
N7 SsE¥Y-A
Atualizar Normal para Corresponder a Sele¢do

Salvar Selecdo como Novo Estilo Rapido...
Selecionar Todo o Texto com Formatacdo Semelhante (Sem Dados)
&) Limpar Formatacdo
| 4‘,, Aplicar Estilos...

Figura 3.4: Salvar Selecdo como Novo Estilo Rapido
Fonte: Microsoft Word 2010

Clicando nesta opcao conforme exibido na Figura 3.4, abrird uma janela, como
é mostrada na Figura 3.5, para criar o novo estilo a partir da formatacao.

Criar Novo Estilo a Partir da Formatagdo M
s |
Estio1
Visualizacdo do estilo de paragrafo:

Estilo1

Figura 3.5: Criar Novo Estilo de formatacao
Fonte: Microsoft Word 2010

3.1.4 Limpando a formatacao de um texto

E possivel limpar a formatacdo de um texto atual e depois aplicar uma nova
formatacdo. Ao limpar a formatacdo de um texto ele sera exibido com a
formatacao padrao do Word (ANDRADE; SILVA, 2010).

Para limpar a formatacao de um texto:

* Selecione o texto que terd a formatacao excluida.

* Clique com o botao direito na opcao Estilos e clique em Limpar a Formata-

¢do ou na guia Inicio, no grupo Fontes, clique em Limpar Formatacao % .
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3.2 Dividindo o documento em secoes

As secdes sdo usadas para alterar a formatacdo de uma ou varias paginas de
um documento. Por exemplo, podemos separar os capitulos em um documento
para que a cada inicio de capitulo seja reiniciada a numeracao de paginas,
criar um cabecalho ou rodapé diferente para uma secao do documento,
enfim podemos definir layouts diferentes para cada secao do documento
(ANDRADE; SILVA, 2010).

3.2.1 Tipos de secoes
No Word temos varios tipos de secdes. Veja na Figura 3.6, as opcoes de quebras
de paginas e de quebras de secdes e uma descricao sobre cada uma delas.

Layout da Pagina

y_ﬂ Marca D'dgua ~ Recuar Espacamento
Quebras de Pagina
| Pagina
» Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina
jﬁ comeca.
Coluna
= Indica que o texto apds a quebra de coluna sera iniciado
na coluna seguinte.

~1\  Quebra Automatica de Texto
= Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web. Por
— exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

Quebras de Secao

_vI Préxima Pagina
— Insere uma quebra de secdo e inicia a nova se¢do na
=

pagina seguinte.

v

Continuo
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova se¢ao na mesma
pagina.

| Pagina Par

2 & s =
= Insere uma quebra de se¢do e inicia a nova se¢ao na
>=4§ﬁ proxima pagina com nimero par.

- I Pagina impar
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova se¢do na
proxima pagina com nimero impar.

Figura 3.6: Tipos de quebras de paginas e se¢oes

Fonte: Microsoft Word 2010

Em trabalhos académicos a Quebra de Pagina do tipo Pagina e a Quebra de
Secao do tipo Préxima Pagina sao as mais utilizadas. A Quebra de Pagina do
tipo Pagina serve para interromper o texto naquela pagina e fazer com que
daquele ponto em diante o texto inicie em uma nova pagina. A Quebra de
Secao do tipo Préxima Pagina funciona de modo similar a Quebra de Pagina,
porém na quebra de secdo vocé tem a possibilidade de ocultar o nimero de
pagina onde este ndo deva ser exibido, por exemplo, no inicio de um capitulo.
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Em trabalhos cientificos, ndo deve ser mostrado o nimero de pagina na
folha de rosto, lista de ilustracdes, sumario, resumo, introducao, conclusao,
referéncias e primeira pagina de cada capitulo. As paginas sao contadas
normalmente, mas ndo sdo numeradas. Havendo apéndice e anexo, as suas
folhas devem ser numeradas de maneira continua e sua paginacao deve dar
seguimento a do texto principal (UFSM, 2012).

3.3 Notas de rodapé

Nota de rodapé é uma anotacao colocada ao pé de uma pagina de documento,
e que tem a funcdo de informar dados que ndo podem ser adicionados no
texto como: as fontes do documento, comentarios, traducoes e outros.

As notas de rodapé deverao ser digitadas com tamanho 10, espaco simples
dentro das margens, ficando separadas do texto por um espaco simples e por
um filete de 3 cm, partindo da margem esquerda com parégrafo justificado
(UFSM, 2012).

Para inserir uma Nota de Rodapé, cliqgue na guia Referéncias em Inserir
Notas de Rodapé como mostra na Figura 3.7.

Inserir Layout da Pagina Referéncias

AB1 ([ Inserir Nota de Fim

Ag Préxima Nota de Rodapé ~
Inserir Nota
de Rodapé _:] Mostrar Notas

Notas de Rodapé 7]

Inserir Nota de Rodapé (Alt+Ctrl+F)

Adicionar uma nota de rodapé ao
documento.

As notas de rodapé serdo
renumeradas automaticamente
conforme vocé movimentar o texto
no documento.

@ Pressione F1 para obter mais ajuda.

Figura 3.7: Inserir notas de rodapé
Fonte: Microsoft Word 2010

A nota de rodapé seréd inserida. Digite as informacdes no limite da nota depois
da linha separadora.

3.4 Cabecalho e rodapé
O Word sempre guarda uma parte das margens para o cabecalho e rodapé. Na
maioria das vezes é colocado nos cabecalhos as datas, titulo de um capitulo
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ou titulo do trabalho. O rodapé geralmente é reservado para o numero de
paginas. Os numeros das paginas sao alinhados pela margem direita inferior,
em algarismos arabicos.

3.4.1 Cabecalho

O cabecalho é exibido na margem superior das paginas do documento. Para
inserir um cabecalho no documento, clique na guia Inserir e no grupo Cabe-
calho e Rodapé cliqgue em Cabecalho. Abrird uma pagina, como é mostrada
na Figura 3.8, mostrando as opcdes de cabecalho. De acordo com o modelo
escolhido serao exibidos os campos para serem preenchidos (ANDRADE;
SILVA, 2010).

[ cabecalho ~

Interno

>

Em Branco

[

Em Branco (Trés Colunas)

gt tecic) Do tecto) Ogte vy

Alfabeto

[Digite o titulo do documento]

Animagio (Pagina impar)

Animacdo (Pagina Par)

———

Anual

[Digite o titulo do documento] | [Ano]

Mais Cabecalhos do Office.com 4
Editar Cabecalho

Remover Cabecalho

£ W @

Salvar Selecdao na Galeria de Cabecalhos

Figura 3.8: Inserir cabecalho
Fonte: Microsoft Word 2010
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3.4.2 Rodapé

O rodapé é exibido na margem inferior do documento. Para inserir um rodapé
no documento, clique na guia Inserir e no grupo Cabecalho e Rodapé e
clique em Rodapé. Abrird uma pagina, como na Figura 3.9, mostrando as
opcoes de rodapé (ANDRADE; SILVA, 2010).

Interno

[»

Em Branco

[Og#o texto)

1]

Em Branco (Trés Colunas)

(O texio] (D seco] (Do texto}
Alfabeto
(Digite dexto] Pigma 1
Animacio (Pagina impar)
(Facobe » dats]

Animacdo (Pagina Par)

acolte » deta)

Anual

[®® Mais Rodapés do Office.com »
[@ Editar Rodapé
1
=d

Remover Rodapé

ao na Galeria de Rodapés

Figura 3.9: Inserir rodapé
Fonte: Microsoft Word 2010

3.4.3 Inserir numeros de paginas

Segundo a ABNT, os numeros das paginas sao alinhados pela margem direita
superior. Para inserir nimeros de paginas é necessario clicar em Inserir NUmeros
de Paginas, que esta situado no grupo Cabecalho e Rodapé. Abrird entao, as
opcoes com os modelos para inserir o nUmero de paginas. Veja Figura 3.10.
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*] Ndmero de Pagina ~

[®  Inicio da Pagina >
[ Fim da Pagina >
] Margens da Pagina »
[#)  Posicdo Atual >

Formatar NGimeros de Pagina...

we

Remover Nimeros de Pagina

Figura 3.10: Inserir nUmeros de paginas

Fonte: Microsoft Word 2010

Conforme as normas da ABNT, a formatacao indicada para inserir numeracao
nas paginas é: no Cabecalho, no Inicio da Pagina e na margem direita; para
isto pode ser escolhido o modelo: Niumero sem Formatacdo 3, conforme
Figura 3.11.

Inicio da Pagina Simples

Mimero sem Formatagédo 1

v}

Fim da Pagina

Margens da Pagina

* v v | w

Posigdo Atual

Formatar Nimeros de Pagina...

PR ED DB

Remover Numeros de Pagina

Cabegalho

1] sem Formatagao 2

Mimero sem Formatacao 3
Mimero sem Formatacdo 3 1
Mamero sem formatacdo nem
énfase
‘Com Formas
Circulo

Figura 3.11: Modelos de formata¢do de nimeros de pagina
Fonte: Microsoft Word 2010

Clicando em um dos modelos de NUmeros de Paginas abrira a janela contendo
as ferramentas de cabecalho e rodapé. Observe na Figura 3.12.

Piginalniial  Inserr  LayoutdaPigina  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exbigdo Design
j j == [ 131 j 5, Anterior ] Primeira Pigina Diferente s Cabegatho Acima:  1,27¢em 5 E
] = » .g s |G
- £ = B4 B 5, proxima [7) Diferentes em Piginas Pares e impares (v Rodapé Absxo: ~ 1,2em &
Cabegalho Rodapé Numero de | Datae Partes Imagem ClipAt | lIrpara I para = s Fechar Cabegaiho
% 5 gina~ | Hora Ripidas~ Cabegalho Rodapé $9 Vincular a0 Anterior () Mostrar Texto do Documento [3) Inserir Tabulagdo de Alinhamento é
Cabegalho e Rodapé Inserie Novegacio Opgdes Posicio Fechar

Figura 3.12: Guia ferramentas de cabecalho e rodapé
Fonte: Microsoft Word 2010
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O cabecalho e rodapé podem ser fechados a qualquer momento clicando
em Fechar Cabecalho e Rodapé, clicando duas vezes fora do cabecalho e do
rodapé em qualquer lugar do documento.

Para retirar a numeracao de paginas de um documento ou da primeira pagina
de cada secao deve ser marcada a opcao Primeira Pagina Diferente ou outra
opgao é ir até a guia Layout da pagina, clicar em Configurar pagina e depois
na opcao Layout e entdo marcar a opcao Diferente na primeira pagina.

Para excluir a numeracao de paginas clique sobre qualquer pagina que exiba
0 numero de pagina, selecione-o e exclua.

3.5 indices

Os indices compreendem listas das principais divisdes do seu trabalho. Os
trés tipos mais usados sao:

indice remissivo — serve para listar termos ou palavras especificas sobre o
assunto que aborda o documento e o nimero da pagina onde se encontra.
Geralmente é usado em manuais.

indice analitico — serve para criar suméario automatico para apostilas e tra-
balhos académicos onde vocé tem uma visao geral dos titulos do documento
com suas respectivas paginas. Os titulos que sdo aplicados estilos distintos
aparecerao no sumario.

indice de ilustracdes — serve para criar uma lista de legendas de imagens,
ou outras ilustracdes em um documento, junto com os nUmeros das paginas
em que as legendas aparecem (SOUZA, 2005).

3.5.1 Como criar um sumario automatico no Word
Para criar um sumario automatico no Word, clique na pagina onde sera inserido
o sumario. Va até a guia Referéncias, clique em Sumdario como mostra a
Figura 3.13, onde sao exibidos alguns modelos de sumario.
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Ma‘gina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias

[3 Adicionar Texto ~ (g} Inserir Nota de Fim

(2 Atualizar Sumario AB Préxima Nota de Rodapé ~
Inserir Nota
de Rodapé _:] Mostrar Notas

Interno

Sumario Automatico 1

Sumario

Titulo1 1

Titulo2 1

Titulo 3 1

Sumédrio Automatico 2

Sumario

Titulo1 1

Titulo2 1

Titulo 3 1

Sumdrio Manual

Sumario
Digite o titulo do (nivel 1) 1
Digite o titulo do capitulo (nivel 2). 2
Diaite o titulo do caoitulo (nivel 3) 2
4 Mais Sumarios do Office.com 4
) Inserir Sumario...
[EX Remover Sumario
ERa SsalvarSe

Figura 3.13: Inserir sumario
Fonte: Microsoft Word 2010

Clicando em Inserir Sumario aparecera uma janela para configurar o sumario.

Observe a Figura 3.14.

Sumério | ¥ ] — [EA===]
| indice remissivo | Sumério || indice de dustraces | indice de autoridades |
Visualizar impressdo Visualizar Web
Titulo 1 1 ~ | |Titulo 1 -
Titulo 2 3 E Titulo 2 E|
N[ [TIUI0 3 5 Titulo 3
[¥] Mostrar nimeros de pagina [¥] Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
Alinhar nimeros de pagina a direita
Preench. de tabulagdo: |....... f
Geral
Formatos: Do modelo :
Mostrar niveis: 3 =

Figura 3.14: Configurar Sumario
Fonte: Microsoft Word 2010
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Clicando em Opc¢oes sera aberta a seguinte janela, Figura 3.15.

- "\
Opgdes de Sumério Rl

Construir sumério a partir de:
Estilos
Estilos disponiveis: Nivel do indice:

TextoNormal
Titulo
Titulo 1 1
Titulo 2 2
Titulo 3 3
Titulo 4

E|

! Niveis da estrutura de tpicos |
[] campos de entrada de indice

Figura 3.15: Op¢oes de Sumario

Fonte: Microsoft Word 2010

Nesta janela aparecem todos os estilos presentes no documento, entao é
nela que sdo definidos quais titulos fardo parte do sumario. No exemplo, foi
aplicado o nivel 1 ao estilo Titulo 1, o nivel 2 ao Titulo 2 e o nivel 3 ao Titulo 3.
Se o documento apresentar mais que trés secoes e nao esta aparecendo nos
estilos disponiveis este devera ser marcado como numero quatro (4) e assim
sucessivamente. Apos definir quais os titulos que aparecerdao no sumario
clique em OK (FURLAN, 2010).

Em seguida, retorna-se a janela anterior, onde vocé pode definir qual serd o
preenchimento de tabulacdo que serd usado entre os titulos e o nimero de
pagina e também pode ser definido o Formato do Indice e quantos niveis
fardo parte do indice. Ao clicar em OK, seu indice sera criado (ANDRADE;
SILVA, 2010).

Depois do sumario inserido, se houver a necessidade de atualizacao, é neces-
sario clicar com o botado direito do mouse em qualquer lugar do sumario e
clicar em Atualizar Campo, conforme Figura 3.16. E entdo, basta clicar em
Atualizar o indice inteiro.
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@ Opgdes de Colagem:

| B% A
|3 Atualizar campo Atualizar Sumério (2 [
N
Editar campo... ¥ W

‘ O Word esta atualizando o sumério. Selecione uma das
J Alternar c6digos de campo opgdes abaixo:
j A | Fonte... ‘:?,' iAtualizar ap‘enas os numeros de pagina:
| = ; () Atualizar o indice inteiro
J =y Paragrafo...

i=  Marcadores [ » [ OK ] [ Cancelar ] I
J i=  Numeracio | »
A

Estilos »

Figura 3.16: Atualizar sumario
Fonte: Microsoft Word 2010

Resumo

Nessa aula, vocé estudou sobre como trabalhar com estilos de formatacéo
dentro de um documento. Também foi visto que um documento pode ser
dividido em secdes e como utilizar as notas de rodapé. Fechando a aula,
aprendemos como inserir cabecalhos e rodapés em documentos, além de como
criar indices, recurso particularmente Util ao se trabalhar com textos grandes.

Atividades de aprendizagem

1. Pesquise um texto na internet (3 a 5 paginas) sobre Informatica nas Escolas
Publicas e cole no Word.

Formate-o usando as seguintes configuracoes:

a) Fonte — Arial

b) Tamanho da fonte — 12

¢) Alinhamento — justificado

d) Paragrafo— 1,25 cm

e) Espaco entre linhas — 1,5 cm

f) Configurar pagina com margens superior e esquerda 3 cm, inferior e
direita 2 cm e tamanho do papel A4
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Divida o texto em secdes — (Introducao, Capitulos e Conclusao)
Criar estilos para os titulos e inserir um sumario automatico.

Inserir nUmero de paginas, observando as paginas que nao pode ser mos-
trado o numero.
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Aula 4 - Introducao aos recursos
do Microsoft Excel

Objetivos

Explorar os recursos disponiveis no aplicativo Microsoft Excel.
Compreender como funciona uma planilha eletronica.
Estudar como elaborar planilhas de dados.

4.1 Microsoft Excel

O Microsoft Excel é um aplicativo que faz parte do pacote Office da Microsoft
e gue serve para a construcao de planilhas eletrénicas, portanto, sua funcao
especifica é trabalhar com nimeros, funcoes, graficos, tabelas e relatérios. A
partir da versao 2007 os arquivos do Excel sao salvos com a extensao.XLSX. As
versdes anteriores eram salvas com a extensao .XLS (SIMONETTO; FILHO, 2012).

A primeira janela a ser exibida quando o Excel é aberto pode ser visualizada

na Figura 4.1.
WETTIE T B astal « MicrosoftExcel = | B fsse)
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibi¢do Desenvolvedor [~} e o @@ R
F‘E ) Calibr e (R = I@@ Geral v [EFormatacdo Condicional * 5= Inserir v b ? ﬁ
~— G- E == 5 @- % 0 BirFomatar comoTabela v | 3 Excluir ¥ Z” d
g (NI S EH- DA e e WM | Destiosdechuns [ Formatar | 2~ <P Seedondr-
‘Alealelansferé... * Fonte | Alinhamento % | Namero & Estilo Células Edi¢do
I | :
G| RS [ [ < [ e ) [ S | [ | s N |
T =
2
3
a4
S 1|
6
7
s
9 |
10 4
1 3
12
13|
14
15
16
17|
18
19
20
2 Tl
22 v
i[> »]| Plan1 Pln2 /Pln3 /%I [« [ I [l
[ Pronto | 23 | [EOm 0% O—0—® |

Figura 4.1: Janela do Excel
Fonte: Microsoft Excel 2010
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O MS Excel trabalha com linhas, identificadas por numeros que vao de 1
até 1.048.576 e com colunas, identificadas por letras, que vai de A até XFD,
totalizando 16.384 colunas. A multiplicacdo de um pelo outro resulta no
numero de células disponiveis em cada planilha (SIMONETTO; FILHO, 2012).

Célula é o encontro de uma linha com uma coluna. As linhas e colunas podem
ser incluidas e excluidas. Para incluir e excluir linhas ou colunas é necessario
clicar com o botao direito do mouse em qualquer célula e clicar em incluir ou
excluir. As linhas e colunas que formam as células dao a planilha um aspecto
de tabela, mas essas linhas e colunas nao aparecem na impressao, a menos
gue sejam inseridas bordas nas células.

4.2 Inserindo e excluindo dados na planilha
Como podemos ver, um arquivo de Excel é formado por trés planilhas,
| «» »| Planl /Pln2 Pln3 . ¥J  isto significa que, um arquivo pode
armazenar mais de uma planilha. Ao lado de Plan3 temos o icone para inserir
uma nova planilha. Clicando com o botao direito do mouse em uma planilha
vOoCeé tera varias alternativas para manipula-las. Observe na Figura 4.2.

31 Inserir...

a Excluir

2\ Renomear

}jJ Mover ou Copiar...

35 3 Exibir Cédigo

§§J &)y Proteger Planilha...

ﬂ‘ Cor da Guia 4
38|

gi Ocultar

E} Re-exibir...

41 \ Selecionar Todas as Planilhas

M < » M[ pan1 /Pln2 | Plan3 7tz

Figura 4.2: Opcoes para manipular planilhas

Fonte: Microsoft Excel 2010

Nesta janela temos a opcao de inserir ou excluir planilhas, renomear planilhas,
mover ou copiar planilhas de um lugar para outro, mudar a cor da guia das
planilhas, ocultar ou reexibir planilhas, etc.

Para inserir dados na planilha, o cursor do mouse precisa estar na célula onde
serao digitados os dados. Com o cursor na posicao correta digite os dados
e clique ENTER. Com a tecla ENTER o cursor do mouse se deslocara para a
proxima célula. Para alterar os dados de uma célula, clique duas vezes na
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célula desejada e, em seguida, digite os dados ou pressione a tecla F2. Apds
alterar os dados clique em ENTER.

Para fazer uma quebra de linha e continuar escrevendo na mesma célula,
usamos as teclas ALT + ENTER (BLUMER, 2008).

Para excluir dados em uma planilha posicione o cursor do mouse na célula
desejada e pressione DELETE ou BACKSPACE. O conteudo sera todo excluido.
Se quiser excluir parte da célula, selecione-a e clique duas vezes sobre a célula,
ou ainda, pressione F2 e use a tecla BACKSPACE para ir excluindo os dados.

4.3 Selecionando dados
Existem varias maneiras de selecionar os dados no Excel. Vocé pode usar as
teclas SHIFT e CTRL para auxiliar na selecao.

* Selecionando todas as células da planilha - clique no botao | 4/, loca-
lizado ao lado da coluna A e acima da linha 1 da planilha.

* Selecionando células em sequéncia — para selecionar células sequen-
ciais, clique na primeira célula mantendo o botao esquerdo do mouse
pressionado e arraste o cursor até a Ultima célula que deseja selecionar
(BLUMER, 2008).

* Selecionando células alternadas — para selecionar células alternadas,
clique em uma célula, pressione CTRL e va clicando sobre as outras células
desejadas (BLUMER, 2008).

* Selecionando intervalos de células — clique na primeira célula dese-
jada e, com a tecla SHIFT selecionada, clique na ultima célula do intervalo
(BLUMER, 2008).

* Selecionando uma linha ou uma coluna inteira — para selecionar uma

coluna ou linha inteira, clique sobre a letra ou o nimero referente a coluna
ou a linha, respectivamente.

4.4 Alterando células da planilha
Os tamanhos das células podem ser modificados de acordo com a necessidade.
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Para alterar o tamanho das células, o ponteiro do mouse precisa estar posicio-
nado entre os cabecalhos das linhas ou colunas. Neste instante o ponteiro do
mouse ganhara a forma de duas setas e um traco no meio. Clique e mantenha
pressionado o botdo do mouse e arraste-o para um dos lados até atingir a
dimensao desejada. Caso queira somente aumentar a coluna ou linha para
comportar o contetdo inserido, clique duas vezes entre os cabecalhos da linha
ou coluna, que a célula se auto dimensionara de acordo com seu contelido
(BLUMER, 2008).

4.5 Ocultando e reexibindo linhas e colunas
As linhas e colunas podem ser ocultadas e reexibidas. E um recurso util quando
temos uma planilha muito grande e que precisamos mostrar apenas algumas
informacdes sem ter que apaga-las (BLUMER, 2008).

Para ocultar uma ou mais colunas é preciso clicar no cabecalho da coluna que
se quer ocultar, onde serao exibidas as opcoes, como mostra a Figura 4.3.

EL) fcalibri ~|11 « A" A7 &3 o, 000 B
S nr=o-A-m-n
B |
= & Recortar

6 E3 Copiar
T [ Opgoes de Colagem:
2l 3

i Colar Especial...

10| :

1 Inserir

12 Excluir

13 Limpar conteiido

14 & Formatar células...

£ Largura da Coluna...

16 Ocultar

i Re-exibir

19

Figura 4.3: Ocultar e Reexibir coluna
Fonte: Microsoft Excel 2010

Para esconder uma ou mais colunas cliqgue em Ocultar e para mostrar as
colunas clique em Reexibir.

Para ocultar uma ou mais linhas, é preciso clicar no cabecalho da linha, isto

é, no numero da linha que se quer ocultar, onde serao exibidas as opcoes,
como mostra na Figura 4.4.
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1

3'£:a|ibri 11 v AN AT S oo 000 B

NZIES-A-E-RRS |
# Recortar l

7: 53 Copiar [

8. [ Opgcdes de Colagem: |

9 o

1C El

li Colar Especial...

12 Inserir

13 Excluir

14

| Limpar conteddo
15

| 3 Formatar células...
WS E
17 Altura da Linha...
1€ Ocultar
1< Re-exibir

Figura 4.4: Ocultar e Reexibir linha
Fonte: Microsoft Excel 2010

Para esconder uma ou mais linhas, clique em Ocultar e para mostrar as linhas
clique em Reexibir.

Podemos também ocultar e reexibir planilhas. Veja na Figura 4.5 as opcoes
gue temos ao clicar com o botao direito do mouse.

d

L Inserir...

2 @ Excluir

; Renomear

1 Mover ou Copiar...
—

5] & Exibir Codigo

b (&) Proteger Planilha...
7_ Cor da Guia 4
3

;‘ Ocultar

; Re-exibir..

1

Selecionar Todas as Planilhas
< » [ Phnl Pln2 | Plan3 7 ¥J

Figura 4.5: Ocultar e Reexibir planilha
Fonte: Microsoft Excel 2010

Para ocultar uma planilha, deve-se clicar com o botao direito do mouse sobre
a guia da planilha que se quer esconder, como mostra a Figura 4.5, clicar em
Ocultar. Para mostrar a planilha novamente, clicar em Reexibir.
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4.6 Salvando planilhas
Para salvar uma planilha, clique em Salvar ou Salvar Como. Sera aberta uma
janela com as opgdes de salvamento, como mostra na Figura 4.6.

(& sovarcomo BT e S
[ » Bibliotecas » Documentos » — T [ 49 ||[ Pesquisar Documentos )
Organizar v Nova pasta 8- O

(3] Microsoft Excel

. Biblioteca Documentos

Inclui: 2 locais

Organizar por: Pasta ~

Te
o5 °;°"'°I’ | )i Apostilas ). curriculo Femanda )\ Meus arquivos recebidos ), Visual Studio 2008
:’ O oac T Aulas J. CURSOS |, microsoft @)Fermandaisx
; ':“'T = 1 AULAS - CAFW J. documentos pessoais (2 Minhas fontes de dados
e e J. Banco J, Elisangela ) Minhas Formas
o )\ BolsalC ). Funcionria ). Minhas paletas
4 Bibliotecas ) i
Go )\ Capas de CDs ). homepage edinara J. Modelos de Corresp. Comerciais
" ocumentos, J. CELULAR J, Infantis J, PDF files
& Imagens ). concurso_professor | Livros J, Templates
| & Musicas : .
)\ Concursos J. Logishrd ). The Learning Company
@) Nova Biblioteca 1 %
). Culinaria S MESTRADO J. trico croche bordado
| [ videos -
Nome do arquivo: Pastal.xisx N

AUtores: 5 ta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel (*xlsm)
Pasta de Trabalho Binaria do Excel (*xisb)
Pasta de Trabalho do Excel 97-2003 (*xls)
Dados XML (*xml)
| Pagina da Web de Arquivo Unico (*.mht;".mhtml)
| 4 Ocultarpastas  Pagina da Web (*.htm;"html)
L Modelo do Excel (*xitx)
T Modelo Habilitado para Macro do Excel (*xitm)
Modelo do Excel 97-2003 (*dt)
21 Texto (separado por tabulagdes) (*.bxt)
2 Texto em Unicode (*.bd)
> Planilha XML 2003 (*xml)
Pasta de trabalho do Microsoft Excel 5.0/95 (*xls)
24 CSV (separado por virgulas) (*.csv)
25 Texto formatado (separado por espagos) (*.prn)
% Texto (Macintosh) (")
Texto (MS-DOS) (*.txt)
27 CSV (Macintosh) (*.csv)
28 CSV (MS-DOS) (*.csv)
= DIF (Formato de troca de dados) (*.dif)
SYLK (vinculo simbélico) (*:s1k)
30 Suplemento do Excel (*xlam)
31 Suplemento do Excel 97-2003 (*xla)
2 PDF (*.pdf)
Documento XPS (*:xps)
33 Planilha OpenDocument (*.ods)

Figura 4.6: Op¢oes de salvamento

Fonte: Microsoft Excel 2010

Um arquivo no MS Excel é salvo com a extensao .XLSX. Versdes anteriores a
versao 2007 eram salvas com a extensao .XLS. Para poder salvar sua planilha
e manter a compatibilidade com as versdes anteriores mude para Pasta de
Trabalho do Excel 97-2003.

Quando uma planilha é salva pela primeira vez, alterard o nome na barra de
titulo, que antes de ser salvo aparece Pasta1. Se for necessario trocar o nome
da planilha, digite outro nome e clique no botao Salvar.

Quando salvamos a pasta de trabalho no Excel, todas as planilhas contidas no
arquivo sao salvas juntas. Temos a opcao de salvar as planilhas separadamente,
para isso, deve-se clicar com o botao direito sobre a guia da planilha desejada
e clicar em Mover ou Copiar, conforme Figura 4.7 e, ainda, selecionar a opcao
nova pasta. A planilha, entdo, passarad para uma nova pasta no Excel, onde
podera ser salva individualmente.
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Mover ou copiar M
Mover planilhas selecionadas
Para pasta:
Pastal E
nova pasta -
[] Criar uma cépia
[ ok | [ cancelar

Figura 4.7: Mover ou copiar uma planilha
Fonte: Microsoft Excel 2010

4.7 Mesclando células

Mesclar células significa juntar duas ou mais células. E utilizado para auxiliar na
formatacao e distribuicao dos dados na planilha. Comumente usado quando
se faz um cabecalho de uma tabela, por exemplo. Para mesclar células clique
em Mesclar e Centralizar, localizada no grupo Alinhamento, como mostra
na Figura 4.8.

» ._=J="-l Quebrar Texto Automaticamente

i

i
il ()

%

I
[
i
R
nvi
“mr

a3 Mesclar e Centralizar ~

Alinhamento P

Figura 4.8: Mesclar e Centralizar
Fonte: Microsoft Excel 2010

As células podem ser mescladas tanto na vertical como na horizontal. As
opcoes para mesclar células podem ser vistas na Figura 4.9.

[ Mesclar e Centralizarl ']

=24 Mesclar e Centralizar

=] Mesdar através

8 Mesdar Células

{8 Desfazer Mesclagem de Células

Figura 4.9: Op¢oes para mesclar células
Fonte: Microsoft Excel 2010

* Aopcao Mesclar e Centralizar ird mesclar as células selecionadas e centralizar.
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* A opgao Mesclar através ira mesclar as células selecionadas por linhas.
* A opcao Mesclar Células ird mesclar as células selecionadas.

* Aopcao Desfazer Mesclagem de Células ird desfazer a mesclagem voltando
as células ao seu estado normal.

4.8 Formatando células
As opcdes de formatacdo estdo localizadas na barra de ferramentas, como
podemos observar na Figura 4.10.

Figura 4.10: Barra de ferramentas

Fonte: Microsoft Excel 2010

Como podemos perceber, as opcdes de formatacao de fonte sdo iguais as
opcoes do Word. No Excel, basta selecionar uma ou mais células e aplicar uma
formatacdo. Um grupo que difere do Word e que no Excel é bastante usado
é o grupo Nuimero. Observem na Figura 4.11 as opcdes de formatacdo de
NUmero que temos no Excel.

Geral
Sem formato especifico

—-
o
W

Ndmero

Moeda

Contabil

Data Abreviada

Data Completa

Hora

Porcentagem

N EE @l S

Fracao

N

Cientifico

g S

Texto

Mais Formatos de Numero...

Figura 4.11: Opcoes de formatacao de nimero
Fonte: Microsoft Excel 2010
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Os dados devem ser formatados conforme o tipo de informacdo que esta
sendo usada na célula.

4.9 Configurar pagina

As paginas no MS Excel devem ser configuradas para que as informacoes
possam ser impressas. Para configurar as paginas, deve-se clicar em Layout
da Pagina > Configurar Pagina. Veja Figura 4.12.

OB 0 R s&5E

Margens Orienta¢cdo Tamanho Area de Quebras Plano de Imprimir
v v v Impressao v Fundo Titulos

Configurar Pagina [

Figura 4.12: Configurar pagina

Fonte: Microsoft Excel 2010

As margens normalmente sdo configuradas usando 3 cm para margem superior
e esquerda e 2 cm para as margens inferior e direita.

A orientacao do papel pode ser retrato (vertical) ou paisagem (horizontal).

O tamanho do papel comumente é 0 A4 (210 x 297 mm), mas também se
pode personalizar um tamanho.

Antes de imprimir qualquer planilha, deve-se visualizar a impressao para ver se
todas as informacdes necessarias serdo impressas, caso contrario, vocé pode
definir uma &rea que gostaria que fosse impressa através do botdo “Area
de Impressao” localizado no grupo Configurar Pagina. Também, vocé pode
especificar onde iniciara uma nova pagina na impressao clicando em Quebras.

4.10 Cabecalho e rodapé

No Microsoft Excel também pode ser inserido cabecalho e rodapé. Assim
como no Word, normalmente no cabecalho é inserido o titulo da planilha de
dados ou data e no rodapé é inserido o nimero de pagina.

Para inserir cabecalho ou rodapé, clique na guia Inserir>Cabecalho e Rodapé,

entdo sera aberta a janela, como podemos ver na Figura 4.13, com as opcoes
de insercao de cabecalho e rodapé.
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% ;iﬂ E @ % @ 77 @ j} _T E [ Primeira Pagina Diferente [ Dimensionar com Documento

Cabegalho Rodapé | Numero  Nmero  Data  Hora  Caminho Nome do Nome da Imagem Formatar | Irpara  Irpara | [7] Diferentes em Paginas Pares & impares [J] Alinhar a Margens da Pagina
- = | dePigina dePiginas Atual Atual doArquivo Arquivo Planilha Imagem | Cabegalno Rodapé
Cabegalho e Rodapé | Elementos de Cabegalho e Rodapé Navegagio Opges

Figura 4.13: Cabecalho e Rodapé
Fonte: Microsoft Excel 2010

4.11 Inserindo ilustracoes

As ilustracdes no Excel podem ser inseridas em uma planilha para conferir-lhe
um aspecto mais agradavel para a visualizacao ou colaborar na compreensao
ou organizacao dos dados. Para inserir imagens, clip-arts, formas e outras
ilustracdes clique na guia Inserir, no grupo llustra¢oes. Na Figura 4.14 é
possivel ver as opgoes.

“ESATR Y

Imagem Clip-Art Formas SmartArt Instantdneo

v

Ilustracdes

Figura 4.14: Inserir llustracoes
Fonte: Microsoft Excel 2010

Para inserir qualquer um dos tipos de llustracdes use 0s mesmos passos para
insercdo no MS Word, conforme visto na secao 2.1.

4.12 Os operadores

Os operadores sao usados em qualquer férmula que for usada no Excel para
efetuar qualquer tipo de célculo. Podemos utilizar no Excel quatro tipos de
operadores: aritméticos, comparacdo, concatenagao de texto e referéncia
(BLUMER, 2008).

Observacao
Todas as férmulas no Excel utilizam o sinal de igualdade na frente (=).

Veja a seguir exemplos de operadores aritméticos:

Quadro 4.1: Operadores aritméticos

Operador Funcao Exemplo
+ Adicéo 2+3
Subtragao 4-2
/ Divisao 6/2
* Multiplicagdo 2%5
% Porcentagem 10%
A Exponenciacao 2N2(2%2%2)

Fonte: Autores
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Veja a seguir exemplos de operadores de comparacao:

Quadro 4.2: Operadores de comparacao

Operador Fungao Exemplo
= Igual a D4 =B1
> Maior do que D4 > B1
< Menor do que D4 < B1

>= Maior ou igual a D4 >=B1
S= Menor ou igual a D4 <= B1
<> Diferente D4 <> B1

Fonte: Autores

Veja a seguir um exemplo de operador de concatenacao:

Quadro 4.3: Operador de concatenacao

Operador Funcao
& Concatena o contelido de duas ou mais células.

Fonte: Autores

Veja, a seqguir, exemplos de operadores de referéncia:

Quadro 4.4: Operadores de referéncia

Operador Funcao Exemplo
Operador que indica um intervalo. A1:C5
; Operador de unido que combina diversas referéncias em uma. SOMA(A1:A5;C1:F2)

Fonte: Autores

4.13 Recurso AutoSoma

A funcdo AutoSoma é um recurso bastante utilizado por se tratar de uma
ferramenta rapida e simples de usar para realizar alguns tipos de calculos
(BLUMER, 2008).

Para usar o recurso AutoSoma, selecione as células em que deseja utilizar o
recurso de AutoSoma. Na guia inicio, clique em Z AutoSoma ~ |, e abrird um
menu contendo as opcdes, conforme Figura 4.15.

w

Aula 4 - Introdugao aos recursos do Microsoft Excel 6



[Z AutoSomal~

X Soma
Média
Contar NUmeros
Max
Min

Mais Funcdes...

Figura 4.15: Recurso AutoSoma

Fonte: Microsoft Excel 2010

As funcoes mais usadas deste recurso sdo:

* Soma - soma todas as células selecionadas.

* Meédia - calcula a média das células selecionadas.

* Contar numeros — conta as células que contém numeros.

* Max — mostrar o valor maximo de um intervalo de células selecionadas.
* Min — mostrar o valor minimo de um intervalo de células selecionadas.
4.14 Formulas e funcoes

As féormulas sao expressdes matematicas que utilizamos para gerar um resultado
em uma célula qualquer.

As formulas sempre iniciam com o sinal de “=" igual. Exemplo: =A1+A2
Quando digitamos uma férmula em uma célula, ela pode ser vista na barra

de férmulas, como mostra na Figura 4.16, ou também, vocé pode visualizar
a férmula clicando sobre ela na célula que foi digitada (BLUMER, 2008).

cs MG £ | =A1+A2

4

5] —d

w

1 4
2 -
3 {
6

Figura 4.16: Barra de formulas
Fonte: Microsoft Excel 2010
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As funcodes sao formulas predefinidas gue usam um ou mais argumentos para
executar uma operacao e retornar um resultado. As funcoes sdo bastante
utilizadas nas férmulas, pois simplifica muito a escrita (SILVA; VARGAS, 2009).

4.14.1 Formula da soma
Ex.: =A1+B1+C1+D1+E1

Esta férmula ird somar os valores presentes nas células de A1 até E1.

Quadro 4.5: Exemplo de férmula da soma

A B C D E
1 3 2 7 4 6
2 Total =A1+B1+C1+D1+E1

Fonte: Autores

Logo, esta férmula somaria os valores 3+2+7+4+6 exibindo o resultado 22.

4.14.2 Férmula da subtracao
Ex.: =B2-C2

Esta formula ird subtrair os valores presentes nas células B2 e C2. Veja no
exemplo.

Quadro 4.6: Exemplo de férmula da subtracao

A B C D
1 Funcionario Salario Bruto Desconto Salario Liquido
2 José 800,00 175,00 =B2-C2

Fonte: Autores

Logo, esta férmula subtrairia os valores 800,00-175,00 exibindo o resultado
625,00.

4.14.3 Formula da multiplicacao
Ex.: =B2*C2

Esta formula ird multiplicar o valor presente em B2 pelo valor de C2. Veja o
exemplo.

Quadro 4.7: Exemplo de formula da multiplicacao

A B C D
1 Produto Valor Quantidade Total
2 Feijdo 1,50 50 =B2*(C2

Fonte: Autores
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Logo, esta férmula multiplicaria os valores 1,50*50 exibindo o resultado 75,00.

4.14.4 Formula da divisao
Ex.: =A2/C2

Esta férmula ira dividir o valor que esta em A2 pelo valor que esta em B2.
Observe o exemplo.

Quadro 4.8: Exemplo de féormula da divisao

Renda Membros Valor
25500 15 =A2/B2

Fonte: Autores

Logo, esta férmula dividiria os valores 25500/15 exibindo o resultado 1700.

4.14.5 Formula da média
Ex.: =(A2+A3+A4)/3

Suponhamos que desejasse saber qual é a média de idade numa tabela de
dados a sequir:

Quadro 4.9: Exemplo de formula da média

=(A2+A3+A4)3

Fonte: Autores

O célculo é realizado como na calculadora, a Unica diferenca é que ao invés
de valores, sao adicionados os enderecos das células para fazer os célculos.
Logo, esta férmula exibiria o resultado 19.

4.14.6 Formula da porcentagem
Ex.: =B2*5/100 ou B2*5%

Um cliente fez uma compra no valor de R$ 1.500,00 e vocé deseja dar a ele
um desconto de 5 % em cima do valor da compra.

[=2)
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Quadro 4.10: Exemplo de formula da porcentagem

A B C D
1 Cliente Valor da Compra Desconto Valor a Pagar
=B2*5/100
2 Marcio 1.500,00 ou =B2-C2
=B2*5%

Fonte: Autores

Entdo, B2 refere-se ao valor da compra e 5/100 ou B2*5% ¢é o desconto que
sera aplicado sobre o valor da compra. Para saber o valor a ser pago, temos
gue subtrair do valor da compra o desconto. Logo, a féormula da célula C2
exibiria o resultado 75 e a férmula da célula D2 exibiria o resultado 1.425,00.

Resumo

Nessa aula, vocé estudou como inserir, excluir, selecionar e alterar dados
contidos em células de uma planilha. Ao longo da aula, também, foi possivel
ver os recursos disponiveis para formatar uma célula, configurar pagina, inserir
cabecalho e rodapé e inserir ilustracdes. Conhecer os operadores e como
utiliza-los nas férmulas, foi um ponto importante dessa aula.

Atividades de aprendizagem
1. Elabore a planilha a seguir:

1 E DA A
2 Portugués 10 10/10/2013
3 Matemdtica 7 15/10/2013
4 Histdria 8 10 12/10/2013
5 Geografia 4 8 20/10/2013
6 Ciéncias 9 7 14/10/2013

Figura 4.17: Exercicio 1
Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel 2010

a) Digite os dados usando a formatacdo de acordo com o tipo de dados das
células.

b) Faca a média final com uma casa decimal.
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2. Usando a planilha a seqguir, calcule:

A W N

Figura 4.18: Exercicio 2
Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel 2010

a) =A1+B4
b) =B3-A2
c) =A2*B1
d) =B4/A4

e) =(A2+A4+B2+B4)/4

f) =B1+B2+B3+B4+B5
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Aula 5 - Func¢oes do Microsoft Excel

Objetivos

Estudar algumas das funcoes disponiveis no Excel.

5.1 Referéncias

Quando copiamos uma férmula de uma célula para outra, o valor da linha ou
da coluna é alterado ou ambos sao alterados, dependendo para que célula
seja copiado, isto, porque trabalhamos com valores ou referéncias relativas.
Quando acrescentamos o sinal de “$", na frente da linha ou da coluna ou de
ambas, nao é alterada a férmula, isto €, a posicao se mantém fixa. Existem
basicamente trés tipos de referéncias. Veja:

Referéncia relativa — quando o contetdo das células é copiado, ha alteracao
tanto na linha quanto na coluna. Ex. A1

Referéncia absoluta — refere-se as células como posicdes fixas, neste caso
nao hé alteracao ao copiar a célula. Ex. $A$1

Referéncia mista — a referéncia tem parte relativa e parte absoluta. Ex. A$1
ou $A1 (BLUMER, 2008).

Veja um exemplo:

Quadro 5.1: Exemplo de referéncias

A B C D E
1 Cliente Compra Desconto Valor a pagar 5%
2 FELIPE R$ 4.300,00 =B2*E$1 =B2-C2
3 JOAO R$ 2.500,00 =B3*E$1 =B3-C3
4 PEDRO R$ 1.300,00 =B4*E$1 =B4-C4

Fonte: Autores

O cliente Felipe fez uma compra no valor de 4.300,00 e fez o pagamento a
vista recebendo 5 % de desconto. Para que esta mesma férmula fosse apli-
cada para os demais clientes, é necessario usar a referéncia mista para que o
valor da linha ndo mude. Se ndo fosse usada a referéncia, a férmula alteraria
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ficando assim: =B2*E2, logo, nao resultaria no mesmo valor final porque em
E2 ndo possui valor algum.

5.2 Funcoes

A estrutura de uma funcao é composta pelo nome da funcao que sera usada,
seguido de paréntese de abertura, dentro do qual sao inseridos os argumentos
da funcao seguido do paréntese de fechamento (BLUMER, 2008).

5.2.1 Funcoes de data e hora
Existem diversas funcées que podemos usar para data e hora. Vamos citar
algumas:

=AGORA() - retorna a data e a hora do sistema.

Exemplo

Se vocé digitar na célula A1 a funcdo =AGORA() terd como resultado o dia e
a hora do sistema. Para selecionar o formato de data e hora desejados, utilize
a opcao formatar célula.

=HOJE() - retorna a data atual do sistema. Geralmente é usada para calcular
intervalos entre duas datas.

Exemplo
Se vocé digitar na célula A1 a funcdo =HOIJE() terd como resultado a data
atual do sistema.

=DIA.DA.SEMANA() - retorna o dia da semana de uma determinada data.
Os dias variam de 1 a 7, sendo domingo o primeiro dia da semana. Para usar
essa funcdo vocé deverd ter uma tabela ou uma data especificada em uma
célula, e, entdo digitar a funcao usando uma célula com a data.

Exemplo
=DIA.DA.SEMANA(A2) que sera retornado o dia da semana daquela data
especificada na célula.

Quadro 5.2: Exemplos de funcées de data e hora

A B
1 Data Funcao
2 20/03/2013 =DIA.DA.SEMANA(A2)

Fonte: Autores
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O resultado obtido nesta funcao sera 4, que quer dizer quarta-feira.

5.2.2 Funcoes financeiras
Esta categoria engloba as funcoes que realizam célculos com dinheiro, seme-
Ihantes as calculadoras financeiras (SILVA; VARGAS, 2009).

Vejamos algumas funcoes desta categoria:

Funcao VF (Valor Futuro) =VF(taxa;nper;pgto;vp;tipo) — retorna o valor
futuro de um investimento com base em pagamentos constantes e periédicos
e uma taxa de juros constante.

Onde: taxa — é a taxa de juros por periodo
nper — é o numero total de periodos de pagamento em meses
pgto — é o pagamento feito em cada periodo e ndo pode mudar
durante a vigéncia da anuidade
vp — é o valor presente de uma série de pagamentos futuros
tipo — pode ser o numero 0 ou 1. O numero 0 indica as datas de
vencimento no final do periodo e 1 indica as datas de vencimento no
inicio do periodo.

Funcao VP (Valor Presente) =VP(taxa;nper;pgto;vf;tipo) — retorna o valor
presente de um investimento. O valor presente é o valor total correspondente
ao valor atual de uma série de pagamentos futuros.

Onde: Para cada parte dos argumentos desta funcao, temos a mesma definicdo
que a funcao VF acima descrita, o que muda nesta funcao é o vf, que
é o valor futuro, ou o saldo em caixa que se deseja obter depois do
ultimo pagamento.

Funcao TAXA =TAXA(nper;pgto;vp;vf;tipo;estimativa) — retorna a taxa
de juros por periodo de uma anuidade. TAXA é calculada por iteracao e pode
ter zero ou mais solucoes.

Onde: Todas as definicoes também sao as mesmas das funcdes VP e VF
Exceto: estimativa — é a sua estimativa para a taxa. Se vocé omitir estimativa,
este argumento sera considerado 10 %. Se TAXA nado convergir,

atribua valores diferentes para estimativa. Em geral, TAXA converge
se estimativa estiver entre O e 1.
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Funcao PGTO =PGTO(taxa;nper;vp;vf;tipo) — retorna o pagamento periddico
de uma anuidade de acordo com pagamentos constantes e com uma taxa
de juros constante.

Onde: Todas as definicdes dos argumentos usados nesta funcao estao descritos
na funcao VF

5.2.3 Funcoes ldgicas
Sao funcdes utilizadas para tomar decisdes. As mais utilizadas sao as funcoes
SE, E e OU.

Funcao SE =SE(teste_logico;valor_se_verdadeiro;valor_se_falso) - a
funcao SE, retorna um valor, se uma condicdo que vocé especificou for ava-
liada como VERDADEIRO e outro valor, se for avaliado como FALSO (SILVA;
VARGAS, 2009).

Onde: teste_logico — é qualquer valor ou expressao que retorna VERDADEIRO
ou FALSO
valor_se_verdadeiro — é o valor retornado pela funcao se o teste l6gico
for VERDADEIRO
valor_se_falso — é o valor retornado pela funcao se o teste l6gico for
FALSO

A seguir, podemos ver um exemplo do uso da funcdo SE:

Quadro 5.3: Exemplo do uso da func¢ao SE

A B C
1 Aluno Média Situacao
2 Jodo 7,0 =SE(B2>=7;" APROVADO";"REPROVADQ")
3 Maria 6.5
4 José 8,0

Fonte: Autores

Entao, se o aluno obtiver média igual ou maior que 7 sera aprovado, caso
contrario sera reprovado.

Funcao E =SE(E(l6gico1;l6gico2;...;16gico30) — a funcao E retorna VERDA-
DEIRO, quando todos os argumentos forem avaliados como VERDADEIRO e
retorna FALSO, se um ou mais argumentos forem avaliados como FALSO, como
podemos constatar na tabela verdade da funcao E (SILVA; VARGAS, 2009).
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Quadro 5.4: Tabela verdade da funcao E

E(VERDADEIRO;VERDADEIRO) VERDADEIRO
E(VERDADEIRO;FALSO) FALSO
E(FALSO;VERDADEIRO) FALSO

E(FALSO;FALSO) FALSO

Fonte: Autores

A seguir, podemos observar um exemplo em que se usa a funcéo E.

Se a idade for maior que 15 e a altura for maior que 1,70 o aluno competira,
caso contrario nao competira. Digitando a funcdo =SE(E(B2>15;C2>1,70);
"COMPETIRA”;"NAO COMPETIRA"), teremos a situacdo apresentada a seguir
para cada um dos alunos.

Quadro 5.5: Exemplo de uso da funcao E

A B C D

1 Aluno Idade Altura Situacdo

2 01 23 1,70 NAO COMPETIRA
3 02 15 1,82 NAO COMPETIRA
4 03 18 1,56 NAO COMPETIRA
5 04 29 1,85 COMPETIRA

6 05 13 1,70 NAO COMPETIRA
7 06 19 1,71 COMPETIRA

8 07 21 1,73 COMPETIRA

Fonte: Autores

Fun¢dao OU =SE(OU(l6gico1;l6gico2;...;16gico30) — a funcdo OU retorna
VERDADEIRO se qualquer argumento for VERDADEIRO e retorna FALSO se
todos os argumentos forem avaliados como FALSO, como podemos ver na
tabela verdade da funcdo OU (SILVA; VARGAS, 2009).

Quadro 5.6: Tabela verdade da fun¢ao OU

OU(VERDADEIRO; VERDADEIRO) VERDADEIRO
OU(VERDADEIRO;FALSO) VERDADEIRO
OU(FALSO;VERDADEIRO) VERDADEIRO

OU(FALSO;FALSO) FALSO

Fonte: Autores

A seguir, podemos observar um exemplo em que se usa a funcao OU.

Se a idade for maior que 15 ou a altura for maior que 1,70 o aluno competira,
caso contrario nao competira. Digitando a funcao =SE(OU(B2>15;C2>1,70);"
COMPETIRA"”;"NAO COMPETIRA"), teremos a situacao apresentada a sequir
para cada um dos alunos.
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Quadro 5.7: Exemplo de uso da funcao OU

A B C D

1 Aluno Idade Altura Situacao

2 01 23 1,70 COMPETIRA
3 02 15 1,82 COMPETIRA

4 03 18 1,56 COMPETIRA

5 04 29 1,85 COMPETIRA

6 05 13 1,70 NAO COMPETIRA
7 06 19 1,71 COMPETIRA

8 07 21 1,73 COMPETIRA

Fonte: Autores

5.2.4 Funcoes matematicas
As funcdes matematicas estao destinadas basicamente a realizacao de calculos.

Funcao SOMA =SOMA(niim1;niim2,...nim30) ou SOMA(nim1:nim30) —a
funcdo soma ird somar todos os niimeros que estejam em um determinado
intervalo ou que sejam introduzidos na funcao por meio do (;).

Por exemplo, se vocé desejasse somar todos os valores do Quadro 5.8 poderia
usar a funcao =SOMA(A1:E1) ou =SOMA(A1;B1;C1;D1:E1)

Quadro 5.8: Exemplo de uso da funcdo SOMA

A B C D E
1 2 3 4 5 6

Fonte: Autores

Se vocé usar a funcdo =SOMA(A1:C1;E1), somara os valores que estdao no
intervalo A1 até C1 e o valor que esta na célula E1.

Funcao SOMASE =SOMASE(intervalo;critérios;intervalo_soma) — esta
funcao ird somar todos os numeros que estejam em um determinado intervalo
e que atenderem ao critério estipulado ou condicao.

Onde: intervalo — é o intervalo de células que sera realizado o calculo

critérios —sao os critérios que definem quais células serdo adicionadas
intervalo_soma — sao as células que serao realmente somadas
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Quadro 5.9: Exemplo de uso da funcao SOMASE

Salario bruto Descontos Salario liquido
R$ 3.650,00 365,00 R$ 3.285,00
R$ 2.320,00 232,00 R$ 2.088,00
R$ 1.000,00 SEM DESCONTO R$ 1.000,00

R$ 980,00 SEM DESCONTO R$ 980,00
R$ 1.600,00 160,00 R$ 1.440,00
R$ 3.500,00 350,00 R$ 3.150,00

Fonte: Autores

Vamos somar os valores dos salarios liquidos, se os descontos forem iguais
aos da sintaxe: “SEM DESCONTOQO". Entéo, a funcdo deve ser criada assim:
=SOMASE(B2:B9;"”SEM DESCONTO";C2:C9).

Funcdao ABS =ABS(num) — esta funcao retorna o valor absoluto de um
ndmero, que é o proprio nUmero sem o seu respectivo sinal.

Quadro 5.10: Exemplo de uso da fun¢ao ABS

Numero Funcao
10 =ABS(A1)
-10 =ABS(A2)

Fonte: Autores

O resultado obtido nesta funcdo serd 10 tanto em B2 como em B3.

Funcao RAIZ =RAIZ(nam) — retorna a raiz quadrada positiva de um ndmero.
Se o numero for negativo retornara o valor de erro.

Quadro 5.11: Exemplo de uso da funcao RAIZ

Numero Funcao
25 =RAIZ(A1)

36 =RAIZ(A2)

Fonte: Autores

Teremos como resultado da funcdo B2 o valor 5 e em B3 o valor 6.

Fun¢ao ARRED =ARRED(num;num_digitos) — esta funcdo arredonda um
numero até uma quantidade especificada de digitos.

Ul
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Onde: num —é um numero qualquer que se deseja arredondar
num_digitos — é o numero de digitos que se deseja arredondar

Quadro 5.12: Exemplo de uso da funcao ARRED

Nimero
10,36 =ARRED(A1;1)
45,75 =ARRED(A2,1)

Funcao

Fonte: Autores

O resultado da funcao em B2 serd 10,4 e em B3 serd 45,8, porgue esta sendo
pedido na funcao para fazer um arredondamento de 1 casa decimal.

5.2.5 Funcoes estatisticas
Funcdo MEDIA =MEDIA(nGm1;nimz2;...nim30) — esta funcdo retorna a
média aritmética de niUmeros desejados.

Exemplo
Suponhamos que desejasse saber qual a média de idade numa tabela de
dados (Quadro 5.13).

Quadro 5.13: Exemplo de uso da funcdo MEDIA

=MEDIA(A2:A4)

Fonte: Autores

O resultado desta funcdo é 17, porque estamos somando os valores que estao
em A2, A3 e A4 e dividindo pelo numero de células que foram selecionadas,
que sao 3.

Funcdo MINIMO =MiNIMO(nim1;nGim2;...nam30) — esta funcao retorna
0 menor numero de uma lista selecionada de células.

Exemplo
Precisamos saber qual é a menor idade que temos entre as células A2 e A4
no Quadro 5.14.

~
(=]
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Quadro 5.14: Exemplo de uso da funcao MiNIMO

=MINIMO(A2:A4)

Fonte: Autores

O resultado desta funcdo é 15.

Funcdo MAXIMO =MAXIMO(nim1;nim2;...nim30) — esta funcao retorna
0 maior numero de uma lista selecionada de células.

Exemplo
Precisamos saber qual é a maior idade que temos entre as células A2 e A4
do Quadro 5.15.

Quadro 5.15: Exemplo de uso da funcio MAXIMO

=MAXIMO(A2:A4)

Fonte: Autores

O resultado desta funcao é 25.
Funcao CONT.SE =CONT.SE(intervalo;critérios) — esta funcdo calcula o
numero de células nao vazias em um intervalo que corresponde a determinados

critérios.

Exemplo
Queremos saber quantos alunos sao estudantes do curso de Informatica.
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Para fazer a concatenacao de
um texto também podemos usar
o operador & (e comercial).
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Quadro 5.16: Exemplo de uso da funcao CONT.SE

Alunos Curso
Jodo Informatica
Pedro Informética
Maria Alimentos
Miguel Informatica
Carlos Alimentos
=CONT.SE(B2:B6;B2)

Fonte: Autores

O resultado da funcao sera 3.

Funcao CONT.VALORES =CONT.VALORES(valor1;valor2;...valor30) —
esta funcao calcula o nimero de células ndo vazias e os valores na lista de
argumentos.

Exemplo
Queremos saber quantos alunos temos em todos 0s cursos.

Quadro 5.17: Exemplo de uso da funcao CONT.VALORES

Alunos Curso

Jodo Informética

Pedro Informética

Maria Alimentos

Miguel Informatica

Carlos Alimentos
=CONT.VALORES(B2:B6)

Fonte: Autores

O resultado da funcéo sera 5.

5.2.6 Funcoes de texto

Funcao CONCATENAR =CONCATENAR(texto1;texto2;texto3;...) — esta
funcéo agrupa vérias sequéncias de caracteres de texto em uma Unica sequéncia
de caracteres de texto. Esta funcdo pode agrupar de 1 até 255 caracteres.

Exemplo
Queremos juntar numa mesma frase o contetido das células A2, A3 e A4.
=CONCATENAR("Curso “;" ";A2;" ";A4;" ";A3) ou =A2&" "&A4&" "&A3

~
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Quadro 5.18: Exemplo de uso da funcao CONCATENAR

Dados =CONCATENAR("Curso ";
"LAQ ALY A3
Técnico
Informatica

em

Fonte: Autores

O resultado obtido em qualquer uma das duas funcdes sera: Curso Técnico
em Informatica.

Funcdo MAIUSCULA =MAIUSCULA(texto) — esta funcdo converte um
determinado texto em mailsculas.

Exemplo
Queremos converter a frase “Curso Técnico em Informéatica” em maidsculas.

Quadro 5.19: Exemplo de uso da funcdo MAIUSCULA

Curso Técnico em Informatica
=MAIUSCULA(A1)

Fonte: Autores

O resultado obtido sera: CURSO TECNICO EM INFORMATICA.

Funcdo MINUSCULA =MINUSCULA(texto) — esta funcido converte um
determinado texto em minusculas.

Exemplo
Queremos converter a frase “Curso Técnico em Informatica” em minusculas.

Quadro 5.20: Exemplo de uso da funcido MINUSCULA

CURSO TECNICO EM INFORMATICA
=MINUSCULA(AT)

Fonte: Autores

O resultado obtido seréa: curso técnico em informatica.

Funcao DIREITA =DIREITA(texto;num_caract) — a funcdo DIREITA retorna
o Ultimo caractere ou caracteres em uma sequéncia de caracteres de texto
com base no numero de caracteres especificado.

o
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Exemplo
Deseja-se extrair quatro caracteres a direita da palavra informatica.

Quadro 5.21: Exemplo de uso da funcao DIREITA

informatica
=DIREITA(A1;4)

Fonte: Autores

O resultado dessa funcéo sera tica.

Funcao ESQUERDA =ESQUERDA(texto;num_caract) —a funcao ESQUERDA
retorna o primeiro caractere ou caracteres em uma sequéncia de caracteres
de texto com base no nimero de caracteres especificado.

Exemplo
Deseja-se extrair quatro caracteres a esquerda da palavra informatica.

Quadro 5.22: Exemplo de uso da funcao ESQUERDA

informatica
=ESQUERDA(A1;4)

Fonte: Autores

O resultado dessa funcao sera info.

Resumo

Nessa aula, foram apresentadas algumas das funcdes disponiveis no MS Excel
distribuidas nas categorias data e hora, financeiras, l6gicas, matematicas,
estatisticas e de texto. Além disso, foi possivel observar varios exemplos de
utilizacao destas funcdes.

[
Il

Atividades de aprendizagem
1. Calcule um desconto de 5 % para a compra e o valor a pagar.

A B8 \ C \ D

FELIPE | R$ 4.300,00
JOAO R$ 2.500,00
PEDRO | R$ 1.300,00

thHB

Figura 5.1: Exercicio 1
Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel 2010
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2. Calcule a SITUACAO 1 dos alunos — se a média for maior ou igual a 8, 0
aluno seré aprovado, caso contrério sera reprovado e calcule a SITUACAO 2
dos alunos — se a média for maior ou igual a 9 “Otimo”, se a média for
maior ou igual a 8 “Bom”, se a média for maior ou igual a 7 “Regular”
e se a média for menor que 7 “Insuficiente”.

JuLio
VINICIUS
JESSICA
AMANDA
|MAIKI
SUEL
ANDRESSA

-
Wlo|lw|w|~ o~

0 N AW N

Figura 5.2: Exercicio 2

Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel 2010

3. Calcule a SITUACAO 1 - se a idade for maior que 15 e a altura for maior
qgue 1,70 o aluno competird, caso contrario, nao competira e a SITUA-
CAO 2 - se a idade for maior que 15 ou a altura for maior que 1,70 o
aluno competira, caso contrario nao competira.

1 ALUNG
2 JuLIo .

3 VINICIUS 15 [ 182
4 [JESSICA 18 | 156
5 AMANDA | 29 [ 185
6 MAIKI 13 [ 17
7 SUELI 19 [ 1.7
8 ANDRESSA| 21 [ 1.73

Figura 5.3: Exercicio 3
Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel 2010

4. Usando a planilha a sequir, calcule:

A B
1 10 0
2 20 60
3 30 70
4 40 80
5 50 90

Figura 5.4: Exercicio 4
Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel 2010

a) =SOMA(A1:B5)

b) =SOMA(A1;B5)
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c) =MEDIA(A1:A5)
d) =MEDIA(B1;B5)
e) =MAXIMO(A3:B5)

f) =MINIMO(A3:B4)
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Aula 6 — Manipulacao de dados

Objetivos
Estudar as opcdes de manipulacdo de dados no Excel.

Compreender como estabelecer condicdes para os dados de uma
planilha.

Aprender sobre como elaborar graficos para representar os dados
de uma planilha.

6.1 Filtros

Os filtros servem para vocé localizar uma informacao ou um grupo de informacoes
mais rapidamente. Uma informacao que foi filtrada sé sera mostrada se obedecer
aos critérios especificados. O filtro ndo reorganiza os dados, e sim, esconde tem-
porariamente os que estiverem fora dos critérios especificados. Resumidamente
é um recurso onde podemos visualizar s6 os dados que nos interessam.

6.1.1 Como utilizar os filtros
A seguir veremos como utilizar o filtro:

| A B (& D E
1 NOME SETOR [SAL. BRUTO |DESCONTOS [SAL. LIQUIDO
2 Jodo Carlos de Almeida |Contabilidade R$ 2.000,00 200 R$ 1.800,00
3 Maria Clara Araljo Pessoal RS 4.200,00 420 RS 3.780,00
4 Marcos Maritan Financeiro RS 1.000,00 SEM DESCONTO RS 1.000,00
5 Milton Franca Financeiro R$ 980,00 SEM DESCONTO RS 980,00
6 Claudia Brita Pessoal R$ 2.200,00 220 RS 1.980,00
7 Marcelo Alencar Pessoal R$ 3.500,00 350 R$ 3.150,00
8 Bruna Martins Contabilidade RS 3.650,00 365 RS 3.285,00
9 André Rodrigues Contabilidade R$ 2.320,00 232 R$ 2.088.00
10 Ederson da Cruz Financeiro R$ 1.600,00 160 RS 1.440,00

Figura 6.1: Planilha de dados
Fonte Autores, adaptado de Microsoft Excel 2010

Como podemos ver na Figura 6.1, os dados da planilha estao todos aparecendo,
isto é, nao estdo sendo filtrados por nenhum critério.

Na guia inicio, clique na caixa de opcdes, clique em Classificar e Filtrar como
mostra a Figura 6.2.
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14

Classificar
e Filtrar »

41 Cassificarde Aaz
ﬁl Classificarde Za A

8 Personalizar Classificacdo...

(=| Fittro

¥ Limpa
{ :T‘,',r:i'

{‘)

Figura 6.2: Filtro
Fonte: Microsoft Excel 2010

Em sequida, cliqgue em Filtro. Ao lado de cada cabecalho das colunas, aparecera
uma seta, como mostra a Figura 6.3.

A B & D E
1 NOME -|SETOR - |[SAL. BRUT(-|DESCONTO! - [SAL. LiQUID! -

Figura 6.3: Setas para filtragem
Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel 2010

Clique na seta para exibir as opcdes de filtragem.

41 Cassificarde Aaz
,Z\l Classificarde Za A

Classificar por Cor >

w

Filtros de Texto >
’Pesquisar Ll
-[+] (Selecionar Tudo)

] Contabilidade
--[¥] Financeiro

Figura 6.4: Opc¢oes de filtragem
Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel 2010

Como podemos observar na Figura 6.4, apos clicar na coluna que tem o cabe-
calho SETOR, podemos filtrar os dados por Contabilidade, Financeiro e Pessoal.

Filtrando os dados por Contabilidade, serdo mostrados sé os campos onde o
setor for contabilidade, como mostra a Figura 6.5.
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A B & D E
1 NOME - |SETOR.r|SAL. BRUT(- | DESCONTO:! - |SAL. LIQUID( -
2 Jodo Carlos de Almeida [Contabilidade RS 2.000.00 200 RS 1.800.00
8 Bruna Martins Contabilidade RS 3.650,00 365 RS 3.285.00
9 André Rodrigues Contabilidade RS 2.320,00 232 RS 2.088,00

Figura 6.5: Filtro contabilidade
Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel 2010

6.2 Subtotais

O recurso subtotal nos permite criar grupos de dados em uma planilha de
dados. Podemos criar agrupamentos como: soma, contagem, média, maximo,
minimo. Para que esse recurso possa ser usado, os dados contidos na planilha
devem estar no formato de banco de dados, ou seja, em colunas especificadas
por nomes e cada registro em uma linha.

Para criarmos os subtotais, inicialmente precisamos classificar os dados por
um determinado nome de cabecalho. Para isso, clique na guia Inicio, em
Dados > Classificar, que sera aberta a janela (Figura 6.6), onde vocé vai
escolher por qual campo ira classificar seus dados.

Classificar m
| Adicionar Nivel || X Exduir Nivel || L Copiar Nivel ]| « || |[ cogbes... | (@] Meus dados contém cabecalhos
Coluna Classificar em Ordem
Classificar por E] Valores E] DeAaZ E]

Figura 6.6: Classificar os dados
Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel 2010

Classificando os dados por SETOR, a planilha sera organizada conforme repre-
sentada na Figura 6.7.

[ A B C D E
1 NOME SETOR [SAL.BRUTO |DESCONTOS |SAL. LIQUIDO
2 Jodo Carlos de Aimeida |Contabilidade RS 2.000,00 200 RS 1.800,00
3 Bruna Martins Contabilidade RS 3.650,00 365 RS 3.285,00
4 André Rodrigues Contabilidade RS 2.320,00 232 RS 2.088,00
5 Marcos Maritan Financeiro R$ 1.000,00 SEM DESCONTO R$ 1.000,00
6 Milton Franca Financeiro R$ 980,00 SEM DESCONTO R$ 980,00
7 Ederson da Cruz Financeiro R$ 1.600,00 160 RS 1.440,00
8 Maria Clara Araljo Pessoal RS 4.200,00 420 RS 3.780,00
9 Claudia Brita Pessoal RS 2.200,00 220 RS 1.980,00
10 Marcelo Alencar Pessoal RS 3.500,00 350 RS 3.150,00

Figura 6.7: Dados classificados por setor
Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel 2010
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Em seguida, vamos criar o subtotal desses setores. Entdo cliqgue em

Subtotal *

Abrird a janela para configurarmos os passos para a criacdo do subtotal como
mostra a Figura 6.8.

~
Subtotais

(2 o |

A cada alteracdo em:
Usar funcio:

Adicionar subtotal a:
[CINoME
[T]seTOR

[T]sAL. BRUTO
["]pESCONTOS

SAL. LIQUIDO

[¥] substituir subtotais atuais
[] Quebra de pagina entre grupos
[¥] Resumir abaixo dos dados

[ Removertodos | [ ok | [ cancelar |

Figura 6.8: Configurar os subtotais
Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel 2010

Se usarmos a configuracao previamente selecionada acima teremos como
resultado a planilha exibida na Figura 6.9.

(e
L]
WO~ WN =

- [10
- 11
- [12
13
|14

A B C D E

NOME SETOR SAL. BRUTO |[DESCONTOS |SAL. LIQUIDO
Jodo Carlos de Aimeida |Contabilidade RS 2.000,00 200 RS 1.800,00
Bruna Martins Contabilidade RS 3.650,00 365 RS 3.285,00
André Rodrigues Contabilidade R$ 2.320,00 232 R$ 2.088,00

Contabilidade Total R$ 7.173.00
Marcos Maritan Financeiro R$ 1.000,00 SEM DESCONTO R$ 1.000,00
Milton Franca Financeiro R$ 980,00 SEM DESCONTO RS 980,00
Ederson da Cruz Financeiro R$ 1.600,00 160 RS 1.440,00

Financeiro Total RS 3.420.00
Maria Clara Aratjo Pessoal RS 4.200,00 420 RS 3.780,00
Claudia Brita Pessoal R$ 2.200,00 220 RS 1.980,00
Marcelo Alencar Pessoal R$ 3.500,00 350 R$ 3.150,00

Pessoal Total RS 8.910.00

Total Geral R$ 19.503,00

Figura 6.9: Subtotais de setores
Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel 2010

Como podemos visualizar na Figura 6.9, foram criados subtotais para os setores
a partir da soma dos valores de salario liquido das pessoas de cada setor.

Ao lado dos numeros das linhas, temos uma coluna com os nimeros 1, 2 e
3. Veja na Figura 6.10.
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Figura 6.10: Opcoes de visualizacao dos dados
Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel 2010

Clicando no numero 1, podemos visualizar somente o total geral. Clicando
no numero 2, podemos visualizar o total geral e os subtotais e clicando no
numero 3, podemos visualizar toda planilha.

Para excluir os subtotais, clique o botdao Remover Todos, mostrado na Figura 6.8.

6.3 Validacao de dados

A validacao de dados é usada para controlar os tipos de dados que sao
inseridos nas células. Por exemplo, um nome de pessoa nao pode ser um
ndmero ou outro caractere qualquer, ele tem que ser um dado do tipo texto
(SILVA; VARGAS, 2009).

E possivel limitar o que podera ser inserido em uma planilha. Para entender
melhor, vamos ver o exemplo da Figura 6.11.

A B
1 Disciplinas 1° Semestre
2 Lingua Portuguesa 8,5
3 Lingua Inglesa 9,0
4 Lingua Espanhola 7,0
5 Matemdtica 50
6 Quimica 55

Figura 6.11: Tabela de notas
Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel 2010
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Para aplicar a validacao de dados em uma planilha, é necessario que o intervalo
de células a ser aplicada a validacao esteja selecionado. Para aplicar a validacao,
vamos selecionar as células B2:B6. Clicar em ..

Conforme a Figura 6.12, tem os critérios de validacdo, que sempre assume a
configuracao qualquer valor, se nao for selecionado um critério.

Para o exemplo das notas, vamos selecionar a opcao Decimal, em seguida
temos que selecionar um intervalo de dados, que no caso pode ser esta entre:
Minimo 0 (zero) e Maximo 10 (dez).

-
Validagdo de dados L2 S

Configuragdes | Mensagem de entrada | Alerta de erro |

Critério de validacdo
Permitir:
|Decmal E Ignorar em branco
Dados:
| estd entre |E| |
Minimo:
M 0 s |
Maximo:

10| £

Aplicar alteracdes a todas as células com as mesmas configuracdes

Lok ][ cncelar ]

-

Figura 6.12: Validacao de dados
Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel 2010

Como mostra a Figura 6.12, ao lado de Configuracao, temos Mensagem de
entrada e Alerta de erro.

Na Mensagem de entrada, podemos digitar um titulo e uma mensagem. Esta

mensagem aparecera antes da digitacao do valor e aparecera em todos os
campos que tiverem a validacao. Veja o exemplo da Figura 6.13.
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Validacio de dados [ 2 |mem)

]Conﬁgu’agﬁs Mensagem de entrada Nertadeerro|
[¥] Mostrar mensagem de entrada ao selecionar célula

Quando a célula for selecionada, mostrar esta mensagem de entrada:
Titulo:
[Notas vélidas }
| Mensagem de entrada:

Devem estar entre 0 e 10.| A

——

N

Figura 6.13: Mensagem de entrada
Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel 2010

Na Figura 6.14, temos um exemplo de Alerta de erro. Esta mensagem aparecera
sempre que for digitado um valor invélido. Podemos configurar o alerta de
erro, como no exemplo.

Validag3o de dados (-2 e |

|Conﬁgu'a06es I Mensagem de entrada | Alerta de erro
[¥] Mostrar alerta de erro apés a insercdo de dados invalidos

Quando o usuério inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro:

E: Tt .
\Parar El §Valor Errado
Mensagetp@eﬁgrrp:ﬁ

|Digite outro valor. Este valor dever . |
estar entre Oe 10|

-

Lok ][ concer

-

Figura 6.14: Alerta de erro
Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel 2010
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6.4 Formatacao condicional
A formatacao condicional ¢ um recurso do Excel que permite destacar infor-
macdes com base em uma determinada condicdo.

Temos varias opcoes para dar destaque as células. Para usar a formatacao
condicional, clicar guia Inicio e em seguida em Formatacao Condicional.
Serd aberta a janela contendo os tipos de formatacao que sdo possiveis de
realizar nas células. Veja a Figura 6.15.

S |

Formatacao Formatar
Condicional ¥/ como Tabela v

4

5-_5211 Realcar Regras das Células

“1@] Regras de Primeiros/Ultimos »
__M €g s/UlIt

| Barras de Dados >
‘ _%J Escalas de Cor >
B o :
HE=E Conjuntos de Icones >
[[E] NovaRegra...
‘ L% Limpar Regras 3

@ Gerenciar Regras...

Figura 6.15: Opcoes de formatacao condicional
Fonte: Microsoft Excel 2010

Como podemos observar, temos cinco grupos contendo vérios tipos de for-
matacoes. Se clicar em Realcar Regras das Células, abrira as opcoes que
estao nesse grupo, conforme mostra a Figura 6.16.
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&

Formatacao
Condicional ¥

L% Realcar Regras das Células

'_% Regras de Primeiros/Ultimos

: E Conjuntos de icones

[ NovaRegra..
@ Limpar Regras
Gerenciar Regras...

Figura 6.16: Realcar regras das células
Fonte: Microsoft Excel 2010

[j:?_l, E Maior do que...
L% E Menor do gue...
g Esta Entre...

Lé;é, E Igual a...

% Texto que Contém...

L,% Uma Data que Ocorre...

=
@ Valores Duplicados...

Mais Regras...

No exemplo da Figura 6.17, foi usada a formatacao condicional Realcar
Regras das Células e foi escolhida a opcao E maior do que 2.000,00, com
Preenchimento Vermelho Claro e Texto Vermelho Escuro.

£ Maior do que

=

Formatar células que sao MAIORES DO QUE:

' 2.000,00 com Preenchimento Vermekho Claro e Texto Vermelho Escuro E]

Preenchimento Vermelho Claro e Texto Vermelho Escuro
Preenchimento Amarelo e Texto Amarelo Escuro
Preenchimento Verde e Texto Verde Escuro
Preenchimento Vermelho Claro

Figura 6.17: Janela para configura¢do da formata¢ao condicional

Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel 2010
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A B C D E
1 NOME SETOR |SAL. BRUTO |DESCONTOS [SAL. LIQUIDO
2 Jodo Carlos de Almeida |Contabilidade R$ 2.000,00 200 R$ 1.800,00
3 |Bruna Martins Contabilidade R$ 3.650,00 365 R$ 3.285,00
4 |André Rodrigues Contabilidade RS 2.320,00 232 RS 2.088.00
5 Marcos Maritan Financeiro R$ 1.000,00 SEM DESCONTO R$ 1.000,00
6 Milton Franca Financeiro R$ 980,00 SEM DESCONTO R$ 980,00
7 Ederson da Cruz Financeiro R$ 1.600,00 160 R$ 1.440,00
8 Maria Clara Araljo Pessoal RS 4.200,00 420 RS 3.780.00
9 Claudia Brita Pessoal R$ 2.200,00 220 R$ 1.980,00
10 Marcelo Alencar Pessoal R$ 3.500,00 350 R$ 3.150,00

Figura 6.18: Planilha com formatacao condicional

Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel 2010

Como podemos perceber através da Figura 6.18, na coluna do SAL. LIQUIDO,
temos alguns valores que receberam uma formatacédo diferenciada por que
sao valores maiores que 2.000,00.

6.5 Graficos

Os graficos sdo uma forma de visualizar os dados inseridos em uma planilha
através de ilustracoes. Sao excelentes para apresentacao e comparacoes de
dados (BLUMER, 2008).

Os gréficos sao objetos que estao ligados aos dados da planilha, entdo, quando
os dados da planilha sdo alterados, os dados do gréafico sdo atualizados.

Os gréaficos podem ser criados na mesma planilha onde estdo os dados ou
em outra planilha dentro da mesma pasta de trabalho.

Para construir um grafico, é necessario selecionar as informacdes que apare-
cerdo no grafico e clicar na guia Inserir. Como mostra a Figura 6.19, temos
algumas opcoes de graficos propostos.

il @Sl [0 D)

Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersio Outros
v v v v v v Graficos ¥

Graficos B

Figura 6.19: Inserir graficos
Fonte: Microsoft Excel 2010

E clicando em Outros Graficos abre a janela com todos os tipos de graficos,
conforme mostra a Figura 6.20.
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Inserir Gréfico M
C3 Modelos Coluna = . = = — =
a2 (23] [ 0] 98 (90
@ Piza ] ] 7 1 ] ] z]
S 21 A LTI
i vomes || 8] ] a8 MM | 0
@ swetoe N ,
o |k I e b | ] R
] ) (B ] gl

|| [L_Gerendar Modelos... | [ pefini como Grfico Pacro | [ ok ] [ cancelar ]

N e = = =

Figura 6.20: Opcoes de graficos

Fonte: Microsoft Excel 2010

Na janela exibida na Figura 6.20, devemos escolher o tipo de grafico. Quando
clicamos em cima de um dos modelos da caixa do lado esquerdo, sera mos-
trado na caixa do lado direito as opcdes desse modelo, como podemos ver
na Figura 6.20, onde esta selecionado o modelo coluna.

As quatro partes que formam um grafico sao descritas a sequir e ilustradas
na Figura 6.21:

Valores de eixo — os valores de eixo (Y) sao criados a partir dos dados da
planilha. Observe que os valores de eixo, no exemplo da Figura 6.21, variam de
0 a 10.000 (compreendendo o intervalo aproximado dos valores da planilha).

Nomes das categorias — para os nomes das categorias, o Excel usa cabecalhos
de linhas ou colunas nos dados da planilha. No exemplo da Figura 6.21, os
cabecalhos de linha da planilha Trigo, Soja e Milho, aparecem como nomes
no eixo das categorias.

Nomes de sequéncias dos dados do grafico — o Excel também utiliza cabe-
calhos de coluna ou de linha nos dados do gréfico para nomes de sequéncias.
Nomes de sequéncias aparecem na legenda do grafico, e no exemplo séo:
Parand, Santa Catariana e Rio Grande do Sul.

Marcadores de dados — marcadores de dados com o0 mesmo padrao representam
uma sequéncia de dados. Cada marcador representa um numero da planilha.

Aula 6 - Manipulacdo de dados 93



Produgdo (mil Toneladas)
Trigo Soja Milho
Parand 948,18 8.402,61 9.195,42
Marcadores de Santa Catarina 97,69 714,12 4.110,18
dados como_ ’—I Rio Grande do Sul 1.040,39 7.465,66 5.234,31
mesmo padrdo
]
10.000,00 l « » Marcador de
- dados
8.000,00 «
6.000,00 Z
P acana Sequéncia
4.000,00 M Santa Catarina de dados do
. grafico
2.000,00 Rio Grande do Sul
Trigo Soja Milho

Valores do Eixo Nomes da; Categorias

Figura 6.21: Grafico de producao

Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel 2010

Para alterar a formatacao de um grafico, clique duas vezes sobre o mesmo,
gue serdo abertas as opcdes disponiveis. E para alterar o tipo de grafico, ou
selecionar outros dados, clique com o botao direito do mouse.

Também, podemos alterar as configuracbes do gréfico utilizando a barra de
ferramentas Ferramentas de Grafico, conforme Figura 6.22.

R R R R e e

NI T T e :
2 B (== A== BT
e 20 somvcoms | ptemer_ sutedover || FRE®) | IR AR @'} i I - I ] I ] ’I ] ‘I o I ] ’l ] ’I B I B | o
deGrifico  Modelo  Linha/Coluna Dades 4 T Graneo

Figura 6.22: Barra Ferramentas de Grafico

Fonte: Microsoft Excel 2010

Nesta barra podemos mudar o estilo do grafico, o layout, salvar um grafico
como modelo, entre outras opcoes.

Resumo

Nessa aula, vocé pode estudar como aplicar filtros aos dados de uma planilha
e calcular subtotais. Também foi visto como aplicar regras de validacao de
dados e formatacdo condicional. Foram apresentadas ainda diversas formas
de representar graficamente um conjunto de dados.

94 Programas Aplicativos



Atividades de aprendizagem
1. Preencha as células da planilha conforme o que se pede:

a) Os precos dos produtos nao poderao ser maiores que R$ 1.250,00 (vali-
dacao de dados).

b) As quantidades vendidas nao poderao ultrapassar 500 unidades (valida-
cao de dados).

¢) Calcule o valor de vendas de cada produto.
d) Calcule o valor total de vendas.

e) O valor que ultrapassar R$ 200.000,00 devera aparecer em Negrito e
itdlico (formatacdo condicional).

f) Faca um gréfico dos Produtos x Valor.

g) Se as quantidades vendidas dos produtos forem maiores que 400, a Situ-
acao sera "Boa”, se as quantidades forem maiores que 300, a Situacdo
serd “Razoavel” e se as quantidades forem menores ou iguais a 300, a

Situacao sera “Preocupante”.

h) Use o comando AutoFiltro para mostrar somente os registros da Catego-
ria cozinha.

i) Crie subtotais para Categoria.

A B C D E F
1 Produtos Catagoﬂa Prego Quantidade |Valor Sltuagio
2 mesa cozinha
3 guarda-roupa quarto
4 sofa sala
5 cama quarto
6 geladeira cozinha
7 panelas cozinha
8 freezer cozinha
9 estante sala
10 flores sala
11 comida cozinha
12 telefone sala
13 mesa cozinha
14 guarda-roupa quarto

Figura 6.23: Exercicio 1

Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel 2010
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Aula 7 - Introducao aos recursos
do Microsoft PowerPoint

Objetivos

Estudar os principais elementos que compde uma apresentacao de
slides no PowerPoint.

7.1 Elementos da tela do PowerPoint

O aplicativo Microsoft PowerPoint é utilizado principalmente para desenvolver
apresentacdes de palestras, aulas e trabalhos escolares e que depois podem
ser apresentados por meio de um projetor ou um monitor de video. Ele possui
Varios recursos para inserir tabelas, graficos, imagens e outros elementos graficos
para tornar a apresentacao mais atrativa. O PowerPoint salva os arquivos com a
extensao .PPTX a partir da versao 2007 e nas versdes anteriores usa a extensao
.PPT. Ja para os arquivos de apresentacoes de slides sao utilizadas as extensdes
.PPS (nas versdes anteriores a 2007) e .PPSX (nas versdes mais atuais).

Para abrir o aplicativo PowerPoint, é necessario clicar em Iniciar>Todos os
Programas > Microsoft Office > Microsoft PowerPoint.

Na Figura 7.1 podemos observar a janela principal do PowerPoint.

Cligue para adicionar um titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Clique para adicionar anotagdes

Shdedgel | TemadoOfice” | Potugués Brash LEEERYO OF |

Figura 7.1: Janela principal do PowerPoint
Fonte: Microsoft PowerPoint 2010
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Quando abrimos o aplicativo, o primeiro layout do slide aberto é o layout de
titulo, que pode ser modificado, se necessario.

Na Figura 7.2, podemos observar as outras opcoes de layouts existentes.

Il-_:s] Layout ¥

Tema do Office -
Slide de titulo Titulo e conteddo Cabecalho da
Secdo
| | | pey ey
s || Bes | | | 59 | S |
Duas Partes de Comparacdo Somente titulo
Conteudo
T [
Em branco Conteddo com Imagem com
Legenda Legenda =

Figura 7.2: Layouts de slides

Fonte: Microsoft PowerPoint 2010

Estes layouts, normalmente, sao escolhidos de acordo com o contetdo que
sera inserido. Vocé, também, pode escolher um /ayout em branco e inserir
uma caixa de texto & para inserir texto. A caixa de texto esta localizada no
grupo Desenho, como podemos observar na Figura 7.3.

\N\Ee@ Ee ’7/1 & Preenchimento da Forma
A Ik —L. d> & B~ = E*/ 2 Contorno da Forma

i til
23N\ { > &l rgavnlzar Ra';,'dgss . & Efeitos de Forma

Desenho

Figura 7.3: Grupo Desenho
Fonte: Microsoft PowerPoint 2010

7.2 Criando uma nova apresentacao
Para criar uma nova apresentacdo no Microsoft PowerPoint, basta clicar em
Arquivo>Novo. E, entdo, sera aberta a janela, mostrada na Figura 7.4.

98 Programas Aplicativos



Modelos  Temss Disponiveis Apresentacho em branco

Figura 7.4: Arquivo novo slide

Fonte: Microsoft PowerPoint 2010

Escolha, entdo, um modelo para a apresentacao (Apresentacado em branco,
Modelos recentes, Modelos de exemplo, Temas, Meus Modelos, Novo a partir
de existente ou Modelos do Office Online) (MICROSOFT CORPORATION).

Depois de escolhido o modelo, clicar em Criar.

Se clicar em Apresentacao em branco, a janela a ser exibida serd a mesma
apresentada na Figura 7.1.

7.3 Inserir, excluir e selecionar slides
Para inserir um novo slide, basta clicar em Novo Slide, conforme Figura 7.5.

:[:J (&) Layout ~

?'lj Redefinir
Novo .. _ .
Slide v ) Secdo ~

Slides

Figura 7.5: Botao Novo Slide
Fonte: Microsoft PowerPoint 2010

E escolher o layout de slide para usar ou criar um novo /ayout, a partir de um
slide em branco.

Também, vocé pode inserir um novo slide, clicando com o botao direito sobre

qualquer slide da lista de miniaturas, que aparece a esquerda e clicar em Novo
slide..., como podemos observar na Figura 7.6.
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Também, esta visivel na Figura 7.6 a opcao de excluir um slide. Vocé pode
excluir um slide clicando com o botao direito do mouse e clicar em Excluir
slide ou pressionando a tecla DELETE sobre o slide que deseja excluir.

Pld9-0|s Apresentagaol - Microsoft PowerPoint EM
Pa'gina Inicial | Inserir | Design | Transi¢cdes | Animacdes = Apresentacdo de ¢ | Revisdo | Exibicdo | & 9
e i) & R,
- B9 N 7 S S abe &Y :
Colar - Novo & L “;l - Desenho Edicio
§ i e
- & sidev 37| A~ Aa- | A 57, 4 = =
Area de Transferé... i Slides Fonte

2 |

Recortar

Lm J»

Copiar

Opcoes de Colagem:
B B B ue para adicionar um titulo
i 5 &l (Al i

=) Novo slide... Clique para adicionar um subtitulo

Duplicar Slide

Excluir slide

Adicionar Secdo

Publicar Slides

a I |

Verificar se Ha Atualizacdes » notagdes

Slide 1 de 3 Layout ’ [E=pe 2% 00— @H
. — Redefinir Slide =

Formatar Plano de Fundo...

Album de Fotografias...

LY @

Ocultar Slide

Figura 7.6: Inserir e excluir slides

Fonte: Microsoft PowerPoint 2010

Para selecionar slides alternados, é necessario ir clicando sobre eles, na lista
de miniaturas a esquerda com a tecla CTRL pressionada, ou, caso deseje
selecionar todos, clique sobre o primeiro e pressione a tecla SHIFT e selecione
o ultimo, ou ainda, com a tecla SHIFT pressionada, utilize as setas para cima
[ ou para baixo B4 para selecionar até aonde desejar.

7.4 Layouts e designs

Os designs pré-definidos dependem da escolha dos layouts. Se o layout esco-
lhido for igual para todos os slides, a aparéncia dos designs também sera
igual para todos. Se, por exemplo, vocé escolher um layout diferente para o
primeiro slide, este ficard com uma aparéncia diferente dos demais. Conforme
podemos observar na Figura 7.7, temos a esquerda um slide de titulo e na
direita um slide de conteudo.
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ECLIQUE PARA ADICIONAR UM TITULO

Figura 7.7: Slide de titulo e de conteudo

Fonte: Microsoft PowerPoint 2010

Para escolher um design pré-definido, basta clicar em Design e escolher um
dos Temas disponiveis. Vocé, também, podera criar o seu proprio design
usando alguma imagem, forma, clip-art ou outro recurso disponivel.

Clicando com o botao direito do mouse em qualquer slide, vocé tem a opcao:
Formatar Plano de Fundo. Nesta opcao, podemos ver que temos varios
tipos de preenchimentos disponiveis para criarmos um Design novo. Veja as
op¢oes na Figura 7.8.

Formatar Plano de Fundo &E
e Preenchimento
Correges de Imagem @ Preenchimento sdlido
Cor da Imagem (@ Preenchimento de gradiente
Efuitos Artisticos (@) Preenchimento com imagem ou textura
(™) Padrdo de preenchimento
Qcultar elementos graficos de plano de fundo
Cor do preenchimento
Transparénda: D—
[ Redefinir Plano de Fundo ] [ Fechar ] [ Aplicar a tudo

Figura 7.8: Formatar Plano de Fundo
Fonte: Microsoft PowerPoint 2010

7.5 Guia Inserir
Na guia Inserir, vocé tem varios recursos para inserir nos slides, para torna-los
mais comunicativos. Veja na Figura 7.9 as opcdes disponiveis.
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@ Piginalnicial | Inserir | Design  Transies  Animacdes  Apresentacio deSlides  Revisio  Exibicdo

a
™= L B pP2d Ul E 4R T Q &8
O @i e+ k- 255 \TJJJ 88 = @ <2
Tabela | Imagem Clip-Att Instantdneo Albumde | Formas SmartArt Grafico | Hiperlink Acio | Caixa Cabegalho WordArt Equacdo Simbolo | Video Audio
- Fotografias ~ - de Texto e Rodapé "9d - - -

Tabelas Imagens TlustragGes Links Texto Simbolos Midia

Figura 7.9: Guia Inserir
Fonte: Microsoft PowerPoint 2010

Para inserir tabelas, imagens, clip-arts, formas, SmartArts, graficos no Power-
Point, siga os passos mostrados na Aula 2.

Clique nos botdes correspondentes a cada item que vocé quiser inserir no slide:

Imagem — insere imagem de um arquivo.

* Clip-Art B — & possivel escolher entre vérias figuras que acompanham
o Microsoft Office.

* Formas @) — insere formas prontas, como retangulos, circulos, setas,
linhas, simbolos de fluxograma e textos explicativos.

¢ SmartArt #2 — insere um elemento grafico SmartArt para comunicar
informacoes visualmente. Estes elementos graficos variam desde listas
graficas e diagramas de processos até graficos mais complexos, como
diagramas de Venn e organogramas.

* Grafico illl - insere um grafico para ilustrar e comparar dados.

+ WordArt 4 — insere um texto com efeitos especiais (MICROSOFT COR-
PORATION).

7.5.1 Inserir album de fotografias
Para adicionar uma fotografia de um arquivo ou disco é necessario:

a) Na guia Inserir, no grupo llustracdes, clique na seta abaixo de Album
de Fotografias e, em sequida, clique em Novo Album de Fotografias.

b) Na caixa de didlogo Album de Fotografias, em Inserir fotografia de,
clique em Arquivo/Disco.

¢) Na caixa de didlogo Inserir Novas Imagens, localize a pasta que contém
a fotografia que vocé deseja inserir e clique em Inserir.
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d) Para visualizar um arquivo de fotografia do seu album de fotografias, em
Fotografias no album, cligue no nome do arquivo da fotografia que
deseja visualizar e, em seguida, exiba-a na janela Visualizar.

e) Para alterar a ordem na qual as fotografias sdo exibidas, em Fotografias
no album, clique no nome de arquivo da fotografia que vocé deseja
mover e use o0s botdes de direcao para moveé-la para cima ou para baixo
na lista (MICROSOFT CORPORATION).

f) Na caixa de didlogo Album de Fotografias, clique em Criar.

7.5.2 Inserir rodapé nos slides

E possivel adicionar texto (como o titulo da apresentacdao, o nome do apre-
sentador, o nome de arquivo, a data e hora, etc.) a parte inferior de um ou
mais slides, ou a parte superior (MICROSOFT CORPORATION).

Para adicionar um rodapé, clicar em Cabecalho e Rodapé, no grupo Texto.
Sera aberta uma janela, como mostra a Figura 7.10.

-
Cabegalho e rodapé

Side | Anotagdes e folhetos

Induir no slide

@) Atualizar automaticamente
22/04/2013 vl

Idioma: Tipo de calendario:

§Portugués (Brasi) |+ | Ocidental v

Determinada(s)

[2pan s
[ NGmero do slide
["JRodapé

["N&o mostrar no slide de titulo

" J

Figura 7.10: Cabecalho e rodapé: guia Slide
Fonte: Microsoft PowerPoint 2010

Vocé devera configurar as opcoes desejadas na guia Slide, marcar a caixa de
didlogo Rodapé e inserir nele o texto desejado. Se o rodapé nao pode aparecer
na primeira pagina, deverd ser marcada a opcao Nao mostrar no slide de
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titulo e para exibir as informacoes de rodapé apenas no slide selecionado,
clicar em Aplicar, e para exibir as informacoes de rodapé em todos os slides
da apresentacao, clicar em Aplicar a Tudo.

7.5.3 Inserir cabecalho em anotacoes e folhetos
Para adicionar um cabecalho clicar em Cabecalho e Rodapé, no grupo
Texto. Sera aberta uma janela, como mostra a Figura 7.10. Entao clicar em
Anotacoes e Folhetos e serd aberta a guia para se fazer a configuracdo do
cabecalho, conforme Figura 7.11.

- N
Cabegalho e rodapé M
slide | Anotacdes e folhetos l
Induir na pagina Aplicar a todas
@) Atualizar automaticamente
[23/04/2013 =
'Portugués (Brasil) |+ - ‘Oodental - l
Determinada(s)
[22/04/2013 | Visualizacdo
7] cabegaio
uﬁmefodapégma E:::::::::-:
[C]Rodapé : :
---------- Ll
- S

Figura 7.11: Cabecalho e rodapé: guia Anotacées e folhetos

Fonte: Microsoft PowerPoint 2010

Vocé devera marcar a caixa de didlogo Cabecalho e digitar o texto que vocé deseja
gue apareca na parte superior (cabecalho) ou inferior (rodapé) de cada pagina.

Resumo

Nessa aula, foram apresentadas as funcdes basicas do editor de apresen-
tacdes, as quais permitem criar, inclusive a partir de modelos, se desejado,
apresentacoes de slides. Foram descritas as operacoes para inserir, selecionar
e excluir slides, além de como aplicar layouts e designs.
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Atividades de aprendizagem
1. Elabore uma apresentacao no PowerPoint com o titulo “Quem Sou?”

a) Crie um design personalizado.
b) A apresentacao devera conter WordArt e figuras.

¢) Adicione um video e/ou musica relacionado com o tema.
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Aula 8 — Producao e projecao de slides

Objetivos

Estudar os varios recursos inseridos no PowerPoint para criacdo e
configuracao de uma apresentacao de slides bem elaborada.

8.1 Animacoes de textos e objetos

O aplicativo Microsoft PowerPoint possui recursos que permitem criar animacoes
para textos ou objetos. Para acessar estas opcoes, deve-se selecionar o texto
ou objeto, clicar na guia Animacoes, e em seguida no botdo Adicionar
Animacao. Nele se encontram varias opcoes de animacado de entrada, énfase,
saida e trajetorias de animacao.

Veja na Figura 8.1 as opcoes de animacdes disponiveis.

S Mais Efeitos de Entrada...
¥% Mais Efeitos de Enfase...
W Mais Efeitos de Saida...

Mais Trajetorias de Animacdo...

Figura 8.1: Animacoes
Fonte: Microsoft PowerPoint 2010

No Painel de Animacéao é possivel ver as animacdes que foram colocadas
no documento, conforme Figura 8.2. Para exibir o Painel de Animacao basta
clicar no botao de mesmo nome na guia animacoes.

Painel de Animacao NS

13k Titulo 1: Powe... []
[ 2% Imagem 5 O =)

Figura 8.2: Painel de animacao
Fonte: Microsoft PowerPoint 2010
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Depois disso, vocé pode, ainda, ajustar a sua animacao para que fique exa-
tamente como deseja:

Inicio — pode-se optar entre iniciar ao clicar, iniciar com o anterior ou iniciar
apo6s anterior.

Velocidade - configure a velocidade em que a animacao acontece entre
lento, muito lento, rapido, muito rapido ou médio.

Para visualizar a apresentacao do slide atual clique em Executar e para ver a
apresentacao toda clique em Apresentacao de slides.

Para cancelar a animacao escolhida, clique sobre o texto ou objeto e a seguir
no botdo Remover (MICROSOFT CORPORATION).

8.2 Transicoes de slides

A transicao de slides pode ser aplicada a cada slide ou a todos os slides ao
mesmo tempo. Para fazer isso, é necessario clicar em Transicoes, e, em
seguida escolher um tipo de transicao. Veja os tipos de transicoes disponiveis
na Figura 8.3.

s s @ s e m N afloE g8 @@ 4000

e tpwle  Rode Ol A Gemiok fem  Ocowe [N Do reboo o |

i pus ete it teraie

Nenhums

Figura 8.3: Transicao de slides
Fonte: Microsoft PowerPoint 2010

O segundo passo sera escolher a velocidade de transicao dos slides e determinar
se a apresentacao tera som ou nao.

Por Ultimo, sera definido como os slides irdo avancar (ao clicar com o mouse
ou automaticamente apoés alguns segundos, determinados pelo usuario).

Depois ¢ s6 aplicar a todos os slides selecionados ou um a um e assistir sua
apresentacao (MICROSOFT CORPORATION).

8.3 Botoes de acao

Os botdes de acao sao botdes que podem ser inseridos hiperlinks. Alguns
botdes predefinidos no aplicativo estado localizados em Inserir>Formas.
Neles podem ser aplicados hiperlinks. Veja na Figura 8.4 os botdes de acao.
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Botdes de Acao

[ (4] & [©] [¢] (=] O] & (2] ]

Figura 8.4: Botoes de Acao
Fonte: Microsoft PowerPoint 2010

Como podemos observar na Figura 8.4, os botdes de acdo contém formas,
como setas para direita e para esquerda e simbolos de facil compreensao,
referentes as acoes de ir para o préximo, anterior, primeiro e Ultimo slide,
pdagina inicial, informacoes, além de executarem filmes ou sons.

Clicando em um dos botdes de acao, é aberta uma caixa para configurar a
acao semelhante a que esta sendo mostrada na Figura 8.5.

Configurar agdo M

Selecionar com o mouse | Selecionar sem o mouse |

Acdo ao dicar

=]

(©) Executar programa:

I | Procurar... |

Executar macro:

I -]

Acdo do objeto:
| -]
Tocar som:

| [Sem som] E]l

[V]Realcar dique

Figura 8.5: Configurar acao
Fonte: Microsoft PowerPoint 2010

Nesta janela, vocé devera escolher o tipo de acdo que seu botao executara:
Nenhuma - este botao nao praticara nenhuma acéo.
Hiperlink para — o botdo ird nos levar para outro slide nesta mesma apre-

sentacdo, a uma pagina da web, outra apresentacao em Power Point, uma
imagem ou a um arquivo qualquer.
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Executar programa — deve-se selecionar o programa que deseja abrir ao
clicar sobre o botao.

Tocar som — pode-se escolher um som que sera executado ao clicarmos
sobre o botao.

Ap6s inserir o botao, ainda podemos mudar sua cor, tamanho e posicao. Para
isto, cliqgue com o botao direito do mouse sobre o botao e selecione a opg¢ao
Formatar Forma (MICROSOFT CORPORATION).

Também, em qualquer texto ou objeto, pode ser aplicada uma acao. Para isso,
insira o texto ou objeto e em sequida, cliqgue no botao bl para aplicar a acao.

8.4 Hiperlinks

Um hiperlink serve para abrir outra apresentacao, outro slide dentro de uma
mesma apresentacdo ndo sequencial ou uma pagina da internet fazendo com
gue os slides se tornem mais atrativos ainda (MICROSOFT CORPORATION).

Para inserir um hiperlink em um slide, clicar com o botao direito do mouse
sobre um texto ou imagem e clicar em Hiperlink como mostra na Figura 8.6.

& Recortar

Copiar
[ Opgdes de Colagem:

Ny

B

Sair da edicdo do texto
A Fonte...
=y Paragrafo...

:=— Marcadores

i= Numeracio | »
I Converter em SmartArt >
& Hiperlink...

Sin6énimos ’

3% Traduzir

4 Formatar Efeitos de Texto...

&J Formatar Forma...

Figura 8.6: Inserir hiperlink
Fonte: Microsoft PowerPoint 2010
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Em seguida devera ser escolhido o arquivo ou slide para inserir o hiperlink.
Veja na Figura 8.7 as opcoes.

Inserir hiperlink (2 [t
Vincular a: Texto para exibicdo: |teste Dica de tela...
‘ ;
Pagina da Web Examinar: . PowerPoint E]
Ou arquivo
existente powerpoint_2007_apostila - Indicador...
Pasta atual powerpoint_2007_curso
powerpoint_2007_manual .
Colocar neste 5] 10sugestdes T
documento Paginas |TA Apostila Power Point 2007 L l
navegadas | 4] Construindo com as Leis da Multiplicagio
L) 4] dicas de powerpoint
Criar novo Arquives | 1 dicas de uma boa apresentacdo
documento recentes | 2] dicas de uma boa apresentacdo
2] diversas 5
Endereco: | C:\Users\Edinara\Documents\AULAS - CAFW \PowerPoint E
Endereco de -
email
[ ok ][ cancelr |

Figura 8.7: Opcoes para inserir um hiperlink

Fonte: Microsoft PowerPoint 2010

Como podemos perceber, no canto esquerdo da imagem temos algumas
opcoes para inserir um hiperlink que podem ser: Pagina da Web ou arquivo
existente, Colocar neste documento, Criar novo documento ou Endereco de
e-mail. No caso da Figura 8.7, esta selecionada a primeira opcao.

8.5 Inserir audios e videos
Para inserir audio no PowerPoint 2010, clicar em Inserir e no grupo Midia
tém Audio e Video.

O botado audio da acesso a trés opcoes, conforme Figura 8.8.

¢ Audio do Arquivo...
Audio de Clip-Art...

Gravar Audio...

Figura 8.8: Opcdes de Audio
Fonte: Microsoft PowerPoint 2010

Neste botdo, é possivel inserir Audio do Arquivo, Audio de Clip-Art e temos
também a opcdo de Gravar Audio.

Aula 8 - Producéo e projecao de slides 111



Para utilizar um arquivo de audio de seu computador, clique em inserir e
selecione um arquivo de som no formato .WAV ou .MP3.

Ao fazer isso, aparecera na sua tela um icone. Para tornar ativas as Ferramentas
de Som, basta clicar duas vezes sobre ele. Sera possivel alterar alguns parametros,
como o volume, decidir se 0 som sera tocado somente quando clicado ou junto
com o slide, entre outras coisas. Importante lembrar: no PowerPoint 2010,
todas as ferramentas de edicao de audio funcionam, também, para videos.

Para inserir um video, clicar em Inserir Video, onde temos a opcao de inserir
Video do Arquivo, Video do Site ou Video de Clip-Art.

@ Video do Arquivo...

Video de Clip-Art...

Figura 8.9: Opcoes de Video

Fonte: Microsoft PowerPoint 2010

Para utilizar um arquivo de video de seu computador, cliqgue em inserir e
selecione um arquivo de som no formato .MPEG ou .WMV.

Para fazer com que a sua musica continue tocando em mais de um slide,
abra a janela Painel de Animagao e em Animacgoes selecione o tempo e
em Efeitos vocé pode escolher o momento em que o som ira ter inicio e
qguando ele vai acabar (MICROSOFT CORPORATION).

8.6 Configurar a apresentacao de slides
Na Figura 8.10, podemos ver as opcdes que temos para configurarmos a
apresentacao de slides.

112 Programas Aplicativos



Tipo de apresentacdo

(@ Exibida por um orador (tela inteira)

(© Apresentada por uma pessoa (janela)

() Apresentada em um guiosque (tela inteira)

Opgdes da apresentacdo

[ Repetir até 'Esc ser pressionada

[T] Apresentac@o sem narracdo

[7] Apresentac@o sem animacdo

Cor da caneta: _E]
Cor do apontador laser: _E]

Para mostrar um apontador laser durante a apresentacao de slides, mantenha pressionada a teda Ctrl
e pressione o bot3o esquerdo do mouse.

Figura 8.10: Opcoes de configuracoes
Fonte: Microsoft PowerPoint 2010

[BRE=SC

Mostrar slides
@ Todos
©pe: || ] até: =

Apresentacdo personalizada:

Avangar slides

() Manualmente

(@ Usar intervalos, se houver

Varios monitores

Exibir apresentago de slides em:

Monitor principal v
[¥] Mostrar Modo de Exibicio do Apresentador

8.6.1 Tipos de apresentacoes
Basicamente sao trés tipos de configuracdes para apresentacoes de slides no

PowerPoint.

* Exibida por um orador (tela inteira) — esta configuracao usada diante

de apresentacao ao vivo.

* Apresentada por uma pessoa (janela) — para que a apresentacao seja feita
a partir de um disco rigido ou outro dispositivo removivel ou na internet.

* Apresentada em um quiosque (tela inteira) — para uma apresentacao de
auto execucdo, executada em um quiosque (um computador e monitor,
geralmente localizados em uma area frequentada por muitas pessoas, que
pode incluir tela sensivel ao toque, som ou video).

8.6.2 Mostrar slides

A opcao Mostrar slides, como podemos ver na Figura 8.10, é usada para
especificar quais os slides serdo mostrados na apresentacao.

* Para mostrar todos os slides em sua apresentacao, clicar em Todos.

* Para mostrar um grupo especifico de slides de sua apresentacao, digitar
0 numero do primeiro slide que vocé deseja mostrar na caixa De e digitar
0 numero do ultimo slide que vocé deseja mostrar na caixa Até.
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8.6.3 Opc¢oes de apresentacao de slides
As opcdes de apresentacado de slides, como sao mostradas a Figura 8.10, serve
para especificar como a apresentacao deve ser executada.

* Para executar um arquivo de som ou animacao, marcar a caixa de op¢oes
Repetir até ‘ESC’ ser pressionada.

* Para mostrar uma apresentacao sem executar uma narracdo, marcar a
caixa de selecao Apresentacao sem narracao.

* Para mostrar uma apresentacao sem executar uma animacao, marcar a
caixa de selecao Apresentacao sem animacao.

Também, durante a apresentacao de slide, podemos escrever nos slides e, para
isso, € preciso escolher uma Cor da caneta. A Cor da caneta estara disponivel
apenas se, no tipo de apresentacao, estiver selecionada a opcao Exibida por
um orador (tela inteira).

8.6.4 Avancar slides
A opcao Avancar slides serve para especificar como se mover de um slide
para outro.

* Para avancar para cada s/ide manualmente durante a apresentacao, clicar
em Manualmente.

* Para usar intervalos de slides para avancar para cada slide, automaticamente
durante a apresentacao, clicar em Usar intervalos, se houver.

8.7 Modos de exibicao

O PowerPoint possui quatro modos de exibicdo principais: Normal, Classificacdo
de Slides, Anotacdes e Modo de Exibicdo de Leitura que estao localizados na
guia Exibicao.

O modo de exibicao Normal é o principal modo de edicao, onde vocé escreve
e projeta a sua apresentacdo. Este modo divide-se em quatro partes:

* Guia Tépicos — esta guia mostra o texto do seu slide na forma de estru-
tura de topicos.
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* QGuia Slides — serve para exibir os slides da sua apresentacao na forma de
imagens em miniatura, a medida que vocé realiza a edicao.

* Painel de slides — o painel de slides exibe uma imagem ampla do slide
atual, onde facilita a insercao de texto e imagens, tabelas, graficos e outros.

* Painel de anotacoes — no painel de anotac¢des, abaixo do painel de slides,
é possivel digitar anotacoes que se aplicam ao slide atual.

E possivel alternar entre a guia de Slides e a guia de Estrutura de topicos.

O modo de exibicao de Classificacao de Slides ¢ um modo que exibe os
seus slides na forma de miniaturas.

O modo de exibicdo Anotagoes é onde vocé pode digitar suas anotacoes. Ele
esta localizado logo abaixo do painel de slides, no modo de exibicao Normal.

O Modo de Exibicao de Leitura ocupa toda a tela do computador, como
uma apresentacao real. (MICROSOFT CORPORATION).

Resumo

Nessa aula, vimos como inserir efeitos de animacao e transicao, hiperlinks,
botdes de acdo e arquivos de dudio e video. Além disso, vimos como configurar
uma apresentacao e os modos de exibicao disponiveis.

Atividades de aprendizagem

1. Use sua criatividade e crie “uma arte”, utilizando os recursos de animacao
do PowerPoint, que podera ser: tabuada, charadas, jogo da memoria,
histéria ou, até mesmo, uma imagem usando as animacoes.
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