INFORMATICA

INTRODUGCAO

Atualmente n3do se pode falar em educacdo sem falar em informatica, pois as tecnologias
da informacdo ddo acesso a sistemas de automacado, encurtam distancias e tornam a

comunica¢ao mais imediata e eficaz.

Dentre as suas varias utilizacdes, o foco desta Apostila se propde a valorizar a insercdo
do computador na vida cotidiana, impondo, por consequéncia, a necessidade de
conhecer sua linguagem, seus recursos e seu uso, especialmente no espaco da

cooperativa, de forma contextualizada.
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As atividades elaboradas exploram alguns recursos para a comunicagdo, navegagao e

producao de materiais, na medida da necessidade de uma cooperativa. Vocé aprenderd
a respeito de diferentes possibilidades de aplicacdo e utilizard recursos que o

qualificardo para o trabalho como Auxiliar Administrativo.

Além disso, sempre que possivel, vocé encontrara dicas, novidades, curiosidades,
softwares alternativos, sites com passo a passo, etc. Por que tudo isso? Porque vocé
precisa “estar antenado” para as novidades, pois estara ingressando em um universo

em constante atualizagao e mudanga.

Em quatro capitulos, sdo apresentadas as nog¢des basicas de manuseio, operacdo e
utilizagao dos equipamentos e recursos da informatica, para ampliar sua competéncia
na utilizacdo dessa tecnologia como ferramenta de trabalho, de educagdo e de

informagdo permanentes.

Ao concluir esta unidade temadtica, além de oportunidade de exercitar, pelo trabalho
coletivo e investigativo, alguns pressupostos necessarios ao desempenho consciente de
suas funcoes, tera desenvolvido habilidades para navegar na internet, comunicando-se
com a agilidade que o meio digital oferece, e para digitar textos, criar tabelas, graficos e

para elaborar apresentacoes, aprimorando a qualificacdo para o trabalho.

SUMARIO

CAPITULO | - MICROINFORMATICA E INTERNET
1. Um computador visto por dentro
Hardware e software
Sistemas operacionais
Alguns Sistemas Operacionais
Software livre e Software proprietario

2. Utilizando o computador
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Arquivos e Pastas

Acessorio Windows Explorer
Textos e Gravacdo de Audio
Acessorio WordPad
Acessorio Gravador de Som
3. Internet: recursos e pesquisas
Conhecendo a Web
O que é um navegador?

Uso da internet: fonte de pesquisa e politicas de acesso
4. Internet: ferramentas de comunicagao
E-mail — Correio Eletrénico
E-mails gratuitos
Aplicativo Outlook
Boas praticas de comunicagao virtual

Redes sociais, blogs, chats

CAPITULO 2 — PROCESSADOR DE TEXTOS
1. Conhecendo o aplicativo Word 2007
2. Criando documentos
3. Edicdo de Textos
4. Outros recursos do Word

5. Envelopes e etiquetas

CAPITULO 3 - EDITOR DE PLANILHAS
1. Como criar uma Planilha?

2. Recursos do Excel

3. Open Office: uma decisdo politica

4., Mala direta

CAPITULO 4 - EDITOR DE APRESENTAGAO

1. PowerPoint: conceitos bdsicos e operacao
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2. Recursos do PowerPoint Como criar uma apresentacao

Como “incrementar” uma apresentacao
Como copiar uma apresentacao
Como exibir uma apresentacao
Aperfeicoando a apresentacdo
3. Criando uma apresentagao: os Ramos do Cooperativismo

4. Impressao

REFERENCIAS

CAPITULO | — MICROINFORMATICA E INTERNET

Este capitulo apresenta os equipamentos, programas e conceitos que possibilitam o
trabalho produtivo utilizando os recursos da informdtica. A partir dele, vocé podera
entender o funcionamento de um microcomputador, seus componentes fisicos,
aplicativos, ambiente de sistema operacional,além de recursos de navegacao e busca na

Internet.

Vocé deve ter percebido que, para falar de informatica, é preciso recorrer a termos
originarios da lingua inglesa, nao é? Para auxilia-lo, comece a elaborar um pequeno
glossario com as palavras que ird descobrindo ao longo desta Apostila. Elas tém se
tornado tao usuais que algumas até ja aparecem nos dicionarios de lingua
portuguesa.

1. Um computador visto por dentro
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O que vocé imagina que acontece com o arquivo dentro da maquina? Sempre

observamos os equipamentos com certa curiosidade, ndo é? O que sera que tem por
dentro? Onde vao parar os documentos que ‘salvamos’, as informacgdes arquivadas, as

musicas e videos?

Hardware e Software

A maioria das pessoas ndo sabe que o computador é formado pelo conjunto
Software/Hardware e seu funcionamento depende, exclusivamente, da relagdo entre
ambos. Um ndo funciona sem o outro.

O hardware (que é uma palavra em inglés para descrever equipamento de computacao)
é formado pelas pecas que compdem o equipamento, é a parte fisica, operada pelo
Software (programa de computador que contém o conjunto de instrucdes que
coordenam o funcionamento do micro). Sem o Software, o computador seria
completamente inutil.

Todo computador opera através de um Sistema Operacional - que é nada mais que um
Software - com a funcionalidade de gerenciar e controlar o hardware no qual esta sendo
executado. O Sistema Operacional é o programa principal que possibilita ao computador
operar e realizar os comandos que o usudrio solicita.

Da mesma forma que o automével precisa do combustivel para andar, os computadores

necessitam de softwares para seu funcionamento.

Para entender melhor, podemos estabelecer uma relagdo entre os itens que compdem
o computador e o corpo humano: um computador é formado basicamente por hardware
e software, certo? Em comparacdo ao corpo humano, o hardware seria o corpo fisico,
composto por varios érgaos. E o software poderia ser visto como nossos sentidos e o
raciocinio.

Observe a figura a seguir e a legenda de componentes que ela representa:
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01 - Monitor

02 -Placa-Mae

03 - Processador (CPU)

04 - Memoria RAM

05 -Placasde Rede, Som, Video.
06 - Fonte de Energia

07 - Leitor de CDs e/ou DVDs

08 - DiscoRigido (HD)

09 - Mouse (ou Rato)

10 -Teclado

09

Fonte: http://monicafaria.zip.net/, em 30/01/2011.

Placa-mae: é o responsavel por organizar e realizar a comunicacao entre todos os itens
do computador.

Processador (CPU): é conhecido como o cérebro do computador, responsavel por
verificar, interpretar e processar todas as informacgdes inseridas pelos usudrios e
também as que dizem respeito ao bom funcionamento do computador.

Memodria RAM: auxilia o processamento de informacdes. Para que seja possivel realizar
grande quantidade de fun¢des ao mesmo tempo, o computador necessita de um espaco
para armazenamento de dados de forma temporaria, a principal funcdao desta meméria.
Disco Rigido (HD): é um tipo de memadria também, que guarda as informacdes colocadas
no computador pelo tempo que for necessario, mesmo que o computador seja
desligado. Assim como nossa membdria, que guarda informacdes importantes para nossa
vida, o disco rigido tem um papel muito importante, nao?

Periféricos de entrada e de saida (Monitor, Teclado, Mouse, Camera, Microfone,
Caixas de Som): sdao como os sentidos do computador. Por exemplo, o teclado recebe
informacdes, da mesma forma como nosso ouvido recebe uma mensagem que nosso

cérebro processa.
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Placas de Rede, Som, Video, Fax: sdo responsaveis pelo funcionamento dos periféricos.

Uma analogia simples seria: a orelha é um periférico, o ouvido é placa de som.
Fonte de Energia: o computador precisa estar ligado a luz elétrica para funcionar, pois,

assim como nds, precisa de energia para realizar suas atividades.

CURIOSIDADE

Skinput

— a suapele como um display touchscreen
Se hoje em dia acompanhamos a grande evolugdo na tecnologia aplicada em display LCD, LED e e-ink,

a Skinput chega com a ideia de utilizar seu prdprio corpo para comandar e exibir informacdes de
aparelhos eletronicos.

Para saber mais, acesse: http://www.techzine.com.br/arquivo/skinput-a-sua-pele-como-umdisplay-

touchscreen/, em 20/06/2011.

Sistemas operacionais

Apds conhecer os componentes fisicos do computador, observe agora a parte ldgica, o

“raciocinio” desta maquina e seu principal responsavel, o sistema operacional.

Alguns Sistemas Operacionais

Um sistema operacional pode ser considerado um programa composto por um conjunto
de outros programas, cuja funcdo é gerenciar os recursos do sistema (definir qual
programa recebe atencdo do processador, gerenciar memoria, criar um sistema de

arquivos, etc.), e principalmente, fornecer comunicacdo amigavel entre o usudrio e os

PE—— I—]
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recursos do computador. E o primeiro programa que a maquina executa no momento

em que é ligada. A partir de entdo, ndo deixa de funcionar até que o computador seja

desligado. O sistema operacional reveza sua execugao com a de outros programas, como

se estivesse vigiando, controlando e orquestrando todo o processo, logo:

+ inicializa o hardware do computador

- fornece rotinas bdsicas para controle de dispositivos

- fornece geréncia, escalonamento, ou seja, a ordem de execugdo das tarefas e
interagao entre elas

+ mantém a integridade do sistema.

Na atualidade, existem no mercado varios sistemas operacionais. Muitos deles foram

criados para tarefas exclusivas, outros para atender mercados especializados, como,

i

por exemplo, o da Apple ‘, que é destinado preferencialmente a profissionais de
design e multimidia. Dentre os sistemas operacionais, o mais conhecido
atualmente no Brasil é o Windows da Microsoft, de uso muito difundido.

Outro muito

conhecido é o Linux, um sistema livre desenvolvido para ser utilizado em computadores
pessoais, mas que acabou se disseminando nos meios académicos, especialmente por

ser um software livre.

Software livre e Software proprietario
Dos sistemas operacionais apresentados anteriormente, alguns sdo adquiridos mediante
o pagamento de um valor para a chamada licenca de uso e outros sao distribuidos de

maneira gratuita e livre para qualquer destinacao.

Qual a diferenca entre Software Livre e Software Pago?’

:E i’ [\ Software Livre Software Pago
—] I—]
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Software Livre ndo quer dizer de | Os Softwares Pagos ou Proprietarios
O que é? graca, pois muitos Softwares Livres | sdo aqueles que tém um dono e seu uso
podem ser vendidos ou terem | se d4 mediante licenca comercial paga.

embutidos neles a venda de | s Softwares Pagos n3o s3o diferentes
consultoria ou servicos. Segundo a

definicdo criada pela Free Software
Foundation?, é qualquer programa
de computador que pode ser usado,
copiado, estudado, modificado e
redistribuido com algumas
restricoes. Essa liberdade de
diretrizes é central ao conceito, e se
opée a ideia de Software
proprietario, mas ndao de Software
que é vendido com fim lucrativo
(Software comercial). Sua
distribuicdo é identificada por uma
licenca de Software livre, que torna

comercialmente de qualquer outro
produto que se adquire, entretanto é
preciso observar que, ao comprar um
software, vocé se torna um licenciado,
ou seja, compra o direito de uso.

! Fonte: http://pt.wikipedia.org/wiki/Free_Software_Foundation, em 27/01/2011

2 A Free Software Foundation (FSF, Fundacgéo para o Software Livre) é uma
organizacao sem fins lucrativos, fundada em 1985 por Richard Stallman, que se dedica a
eliminacao de restricdes sobre a copia, redistribuicdo, estudo e modificacdo de programas de
computadores — bandeiras do movimento do Software livre.

o cddigo fonte disponivel, ou seja,
toda a codificagcdo realizada para
criagdo do programa.

Organizagbes | Distribuidoras: openSUSE, Arch As empresas que mais atuam no
Linux, Debian, Ubuntu e Fedora, mercado de software pago sao:
cada uma com suas Microsoft, Adobe, Corel, Autodesk e
particularidades. Existem outras: Apple.

Slackware, Sabayon, Gentoo,
Mandriva, Satux etc.

Sistema operacional Windows

Exemplos Sistema Operacional Linux Pacote de escritério Office (Word,
Linguagens de Excel, Power Point)
Programacao Programa de tratamento de
Java e PHP imagens Photoshop
Banco de dados MySQL Programas para web
Programas de escritdrio Open Dreamweaver, Flash e Fireworks
Office ou BrOffice (versdo Editor vetorial Corel Draw
brasileira)
—] I—]
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Atividade

Linux x Windows

Quais as diferencgas e similaridades entre o Linux e o Windows? Por que é importante
saber isso?

A comparacgao é importante para ser possivel escolher conscientemente um software livre ou
um software pago. As diferengas mais significativas estdo no custo, o suporte, a
compatibilidade dos SO (Sistemas operacionais), os aplicativos que podem ser instalados

neles.

Assim, usar Software Livre ou Software Pago é uma decisdo de cada empresa ou
individuo. Preco, licenca, tipo de utilizacdo (as necessidades de cada usuario), suporte e

aplicabilidade sdo alguns pontos que devem ser considerados. H4 ainda quem faca uso

simultaneo de Software Livre e Software Pago e aproveite o que cada um tem de melhor.
Importante: qualquer pessoa é livre para escolher o
sistema operacional de sua preferéncia, mas nunca é
demais lembrar que Pirataria é Crime! O Brasil esta
entre os paises que possuem legislacdo especifica de

protecdo a industria do software.

Segundo a nova Lei n? 9609/98, de 20 de fevereiro de 1998, os programas de
computador ficam incluidos no ambito dos direitos autorais, sendo proibido reproducao,
cOpia, aluguel e utilizacdo de copias de programas de computador feitas sem a devida
autorizacdo do titular dos direitos autorais. A legislacdo de software estabelece que a
violacdo destes direitos é passivel de acdo criminal e de agao civel de indenizagao. O
infrator fica sujeito a detencdo de 6 meses a 2 anos e multas diarias pelo uso ilegal dos
programas. Caso a infracdo seja feita com o intuito de comercializacdo, a pena passa a

ser de reclusdo de 1 a 4 anos.

—] I—]
G)E Pagina 10 @ﬁ
Al Befmane B https://cursosgratuitoape.website Al Qeomane Eucaio


marco
Imagem Posicionada

marco
Imagem Posicionada

marco
Imagem Posicionada

https://cursosgratuitoape.website

2. Utilizando o computador

No sistema operacional, algumas funcbes podem ser Uteis em diversas atividades
cotidianas. Estes recursos sdo chamados de acessorios.

No caso do sistema operacional Windows, os principais acessérios sdo: bloco de notas,
calculadora, ferramenta de captura de som, WordPad, para criacao de textos simples, e
Windows Explorer, para acesso e manipulacdo dos arquivos do computador. Nos
proximos itens desta apostila, vocé terd oportunidade de aprender e exercitar o que viu
sobre os componentes do computador, o sistema operacional e seus acessérios e a

digitacdo de textos.

Arquivos e Pastas

Todas as informacgdes contidas em um computador sdo armazenadas em forma de
arquivos, segmentos de dados com func¢des e formatos diferentes. Para organizar

melhor os arquivos, existem as pastas e diretérios.

Acessoério Windows Explorer

Segundo a definicdo obtida na Wikipedia, Windows Explorer? (literalmente do inglés
"Explorador do Windows", nome pelo qual é encontrado na versdo portuguesa do
Windows) é um gerenciador de arquivos e pastas do sistema Windows utilizado para
cOpia, exclusdo, organizacao, movimentac¢ao e todas as atividades de gerenciamento de
arquivos, podendo também ser usado para a instalacdo de programas. Seu icone é uma
pasta (diretério) amarela com uma lupa e o nome do arquivo é Explorer.exe, o qual,
normalmente, se encontra em C:\Windows.

Para encontrar esse programa, clique no botao Iniciar, em seguida, em Programas e em

Acessorios, |4 estara o Windows Explorer.

tFonte: http://pt.wikipedia.org/wiki/Windows_Explorer, em 22/07/2011.
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Glossario
Wikipédia - projeto de enciclopédia livre, baseado na web, colaborativo e apoiado pela

organizacdo sem fins lucrativos Wikimedia Foundation. Seus 19 milhGes de artigos (691
696 em portugués) foram escritos de forma colaborativa por voluntarios ao redor do
mundo e quase todos os seus verbetes podem ser editados por qualquer pessoa com

acesso ao site

Se vocé tiver alguma dificuldade com esse programa, combine com seus colegas,
formem um grupo de estudos e, de acordo com seu professor, acessem o site:

http://www.pgie.ufrgs.br/dicasonline/Windowsexplorer/index.htm

Experimentem o tutorial Ia disponivel. Com certeza todas as suas duvidas serao
resolvidas com o passo a passo que um grupo de bolsistas da UFRGS elaborou.

* Como abrir a ferramenta

* Como criar pastas

* Como transferir arquivos

* Como renomear arquivos

* Como copiar, recortar e colar arquivos

* Propriedades dos arquivos

* Como modificar o modo de exibi¢cdo dos arquivos

* Como procurar arquivos ou pastas

Atencao

Durante as aulas, sempre que usar o computador, somente execute os comandos mover,
copiar, renomear e apagar os arquivos com a concordancia do professor, pois é possivel que

as modificacdes que fizer ndo possam ser restauradas.

Atividade
Com o auxilio do professor, crie a sua “Pasta_de_trabalho”. Combine o local onde ela
serd salva; dé a ela o0 seu nome e sobrenome. Nela, vocé armazenara todos os materiais

produzidos nessa Unidade Tematica.
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NOTA

Observe que o titulo “Pasta_de_Trabalho” esta grafado com o simbolo entre as

palavras. Este traco é conhecido na informatica como underline (do inglés), e significa
sublinhado. Nos titulos de arquivos, documentos, sites, etc. ele aparece na tela indicando
gue ha espaco entre uma palavra e outra. Aqui é utilizado para identificar a pasta é virtual
(Pasta_de_Trabalho), diferente daquela de papeldo, chamada simplesmente de Pasta de

Trabalho.

Textos de gravac¢ao de audio

Para aprender a utilizar os acessorios de edi¢do simples de textos Wordpad e o Gravador
de Som, vamos realizar uma atividade que, além do contato com o computador, vai
exigir criatividade. Esta é uma boa oportunidade para familiarizar-se com periféricos,
tais como teclado, mouse, monitor e impressora, bem como testar e aprender a utilizar
recursos do sistema operacional, a digitacdo de texto e gravacdo audio.

Na sala de informatica, organizados em pequenos grupos (duplas, trios ou quartetos), o
desafio é criar e executar o roteiro de um programa de radio, produzindo os textos
necessarios para isso. Podera ser a locucdo de uma cena de radionovela, um trecho de
programa de noticias, de um programa humoristico, uma cronica esportiva ou cultural,

horéscopo, repdrter ao vivo, plantao policial, ou outras idéias que interessem a vocés.

Glossario

Locugdo - E o processo de narrar ou ler em voz alta um texto que acompanha um pro-

duto de comunicac¢do audiovisual ou de radio.

O site indicado explica o que é e como fazer uma programacao radiofénica:

http://pt.wikipedia.org/wiki/Programacdo_radiofénica
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G)E Pagina 13 @ﬁ
Al Befmane B https://cursosgratuitoape.website Al Qeomane Eucaio


marco
Imagem Posicionada

marco
Imagem Posicionada

marco
Imagem Posicionada

http://pt.wikipedia.org/wiki/Programa��o_radiof�nica
https://cursosgratuitoape.website

Para que a atividade seja bem realizada, é necessario que todos os elementos sejam

planejados e escritos e prevejam a participacdo dos participantes, organizados em
dupla, trio ou quarteto, durante a locucdo. E importante que vocés planejem as acdes e
dividam as tarefas, dai ser necessario realizar um roteiro prévio.

Uma sugestdo é que fagam um rapido debate, lembrando de programas conhecidos e
gue tenham grande impacto junto a populagdo, e organizem uma apresentac¢ao que nao

ultrapasse cinco minutos.

Passo 1: Abertura de um programa de radio

Comecar bem o dia, levantar com o pé direito, chegar para uma entrevista e causar uma
boa impressdo logo de cara. Tudo o que construimos, que realizamos com sucesso, que
conquistamos, depende de um bom comecgo, de uma boa base. Para um bom orador
realizar com éxito seu discurso, ele terd que caprichar na introducdo. O teor das
primeiras palavras é de vital importancia para ganhar a atengao do publico logo de inicio.
Pensem nisso ao elaborar o trecho de programa escolhido! Para organizar as idéias
discutidas em grupo, utilize o acessdério WordPad do Sistema Operacional Windows.

Observe, abaixo, como utiliza-lo.

Acessorio WordPad?

Criar, abrir e salvar documentos?

Para abrir o WordPad, clique no botao Iniciar. Na caixa de pesquisa, digite WordPad e, na
lista de resultados, clique em WordPad.

Use os seguintes comandos para criar, abrir ou salvar documentos:

2 As indicagOes e imagens constantes nesta se¢do estdo baseadas no manual da Microsoft:
http://Windows.microsoft.com/pt-BR/Windows7/Using-WordPad#tsection_1, em  01/03/2011;
http://www.franciscowesley.com/2010_08_01_archive.html, em 23/07/2011.

3 Fonte: http://Windows.microsoft.com/pt-BR/Windows7/Using-WordPad#section_1, em 01/03/2011
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Para Faca isto
Criar um novo documento Clique no botdao do menu WordPad B . em Novo.
Abrir um documento Clique no bot3ao do menu WordPad R - clique em
Abrir.

Clique no botdao do menu WordPad RN - clique em

Salvar.
Salvar um documento
Salvar um documento com Clique no botdo do menu WordPad ﬂ, aponte
um nome ou um formato para Salvar como e clique no formato em que o
novo documento serd salvo.

Primeiramente, abra um documento e salve-o na pasta_de_trabalho, no diretério
indicado pelo professor. Depois, caso esteja compartilhando um Unico computador com
um colega, divida o texto com ele e, enquanto um dita, o outro digita. Para organizar as
falas, coloque algumas palavras (as mais importantes) em destaque, recorrendo ao uso
de negrito, itdlico e sublinhado.

Sempre que precisar, pec¢a auxilio ao professor, que podera orienta-lo a respeito da
forma de corrigir erros de digitacdo, formatar paragrafos e outros aspectos formais do
texto. Como na cooperativa vocé fara atividades de secretaria, esta é uma atividade que
deverd desempenhar muito bem, ndo é?

Esta também pode ser uma oportunidade para aprender a imprimir um texto.

Imprimam as informagdes e salvem o arquivo do WordPad no diretério indicado pelo

professor.
—] I—]
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bd ¢ Docuweste - WordPed

Fonte imagem: adaptada de Ajuda e Suporte do Windows.

L' botdo do WordPad 2/ barra de
ferramentas de acesso rapido
3/ faixa

Glossario
Digitar - introduzir informagdes, através de um teclado, na memdéria de um computador.

Atencdo
Os softwares sugeridos aqui pertencem ao pacote do Windows, da Microsoft. Caso estejam
utilizando Linux ou Mac, recorram a outros processadores de texto bem simples, como o

Gnote (Linux) ou o TextEdit (Mac), que possuem semelhantes.

Glossario
Leiaute (ou Layout em inglés): é a disposicdo ou arranjo fisico (montagem ou

configuracdo), de determinado local, ambiente, interface gréfica, comunicacao impressa

ou todo o tipo de disposicdao de elementos a fim de proporcionar um resultado.

Digitacao com os 10 dedos

O mercado de trabalho busca recrutar profissionais, para a funcdo de Auxiliar
Administrativo, que, entre outras competéncias, saibam digitar. Impressiona bastante a

habilidade de utilizar os 10 dedos. Que tal tentar fazer isso agora? Observem as duas
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teclas, oJ (jota) e o F (efe) no teclado. Elas possuem uma saliéncia onde deverdo colocar

os dedos indicadores; os outros serdao colocados levemente sobre as teclas proximas a

eles.

Inicialmente isso pode parecer bobagem, pois muitos conseguem digitar com certa
velocidade usando apenas dois dedos, mas aqui se trata de adquirir uma habilidade que
o qualificard para o trabalho: digitar, sem olhar para o teclado, s6 dominando o

posicionamento das teclas! E com os 10 dedos!

Atencgao!

Para exercitar mais, recorra a um dos programas que estdo disponiveis para teste:

http://www.baixaki.com.br/categorias/421-digitacao.htm

Refine sua competéncia! Com certeza ela fard diferenga ao enfrentar o mercado de

trabalho!

Adote o habito de anotar o que for descobrindo, elaborando um Manual de

informatica. Comece revisando as palavras negritadas das paginas anteriores. Depois,
a medida que for usando o computador, surgirdo outras necessidades e vocé fard
novas descobertas. Sempre que precisar, recorra aos colegas mais experientes ou ao
professor e faca anotacdes.

Uso de teclas mais importantes

Ha teclas mais importantes no teclado, tais como enter, shift, esc, ctrl, alt e barra de
espacgos. Vocé as conhece? Se ndo, ouga a explicagao de um colega que tem mais pratica,

ou do professor, e anote para que servem.

—] I—]
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As teclas delete e backspace podem ser 6timos auxiliares para os erros que cometer.

Experimente! Especialmente se vocé nao tiver familiaridade com o uso de computador,

observe, além das teclas, a tela e o cursor, que se desloca a partir do movimento do

mouse.

*No Windows, quando a tecla Print Screen é pressionada, ela captura (copia)
,em forma de imagem, tudo o que esta presente na tela (exceto o ponteiro do mouse
e videos). Toda a imagem da tela é copiada para a memdria interna do Windows: figuras
de e-mails, de sites ou de apresentacdes do PowerPoint. Depois disso, vocé pode abrir varios
programas e colar a imagem: Word, Photoshop, etc.

Atividade

Observem o teclado disponibilizado na préxima péagina®. Com ele, vocé poderd, mesmo
gue nao tenha computador, treinar a digitacdo com dez dedos, pois se habituara a

localizar as teclas, o que dara maior agilidade ao seu trabalho.

4 Fonte: http://pt.wikipedia.org/wiki/Ficheiro:KB_Portuguese_Brazil.svg,em 24/01/2011
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Vocé podera também treinar a digitacdo e se divertir. Localize, com o auxilio de seu

professor, em sites de internet, jogos e programas para treinar. Os links que seguem
podem ser utilizados por vocé, mas apenas o primeiro é online. Os demais necessitarao

de download.

Se for fazer isso em aula, combine antes com o professor:

http://www.sense-lang.org/typing/portuguese.php ?key=brasil
http://www.baixaki.com.br/download/digitando.htm
http://ziggi.uol.com.br/Windows/treino-de-digitacao
http://www.orbemidia.com/d game0009a.htm|

Glossario

Online - No contexto de um web site, significa estar disponivel para acesso imediato a uma
pagina de Internet, em tempo real. E o contrério de offline, que indica indisponibilidade.
Download - ou descarregar, baixar, em portugués. E a transferéncia de dados de um
computador remoto para um computador local.

Passo 2: Ensaio para grava¢ao do programa de radio

Agora que vocés ja realizaram uma discussdo sobre o programa de radio, anotaram as
idéias surgidas e as organizaram em um arquivo no computador através do editor
simples de textos, vamos ao préximo passo de nossa atividade.

A medida que forem encerrando as tarefas em grupo, facam um breve ensaio a fim de
apresentarem o que planejaram. Peca para o professor imprimir as falas. Elas poderdo
ser levadas para casa, a fim de estudarem as vozes e investir em bom desempenho como
locutor.

Ensaiem postura e inflexdo de voz! Como? Escutando radio e programas de TV,

observando os locutores e relendo sua participacdo no texto varias vezes.

Passo 3: Gravag¢ao do programa de radio

—] I—]
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Concluido o projeto de programacao radiofénica, observe como localizar o gravador de

som. O caminho mais comum é Iniciar > Programas> Acessorios> Entretenimento.

Acessorio Gravador de Som

\ Gravador de Som

| @ Iniciar Gravagdo 00:00:00 @ -

Executem seu planejamento e gravem os programas de radio neste aplicativo do
Windows. Observem o botdo vermelho: cliquem e gravem a voz. Dependendo da versao
do Windows disponibilizada nos computadores da sala de informatica, é provavel que
vocés descubram, ao longo da gravagao, como parar. O arquivo deve ser salvo em salvar
como, no diretdrio indicado pelo professor. Pecam para ele mostrar, no gravador de

som, como executar este procedimento, caso vocés tenham dificuldade para realiza-lo.

O equipamento de gravacao é fundamental, mas o microfone é

imprescindivel, sendo importante evitar ambientes com muito ruido de fundo (como
transito, conversas ou vento batendo), que comprometem bastante, depois de
gravada, a audicao.

Passo 4: Apresentacgao dos trabalhos do programa de radio

Na apresentacdo da locucdo para os colegas, expliquem se algum recurso novo foi
utilizado e como ele foi obtido, quais as dificuldades encontradas. Troquem informacées
a partir das experiéncias vivenciadas pelos demais grupos, e anotem as sugestdes que
poderiam melhorar o trabalho.

Vocé lembra das anotagdes que foram recomendadas no inicio da Apostila? Retome-as

e complemente com as novidades trazidas pelos colegas.
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7 Fonte da imagem: Ajuda e Suporte do Windows.

NOTA®

Podcast: é o termo usado para definir uma das formas de publicacdo de arquivos digitais
sonoros pela internet. A origem do termo mescla a palavra pod (que vem de iPod, o
aparelho reprodutor de musicas da Apple) com cast (que vem de broadcast, que é a
transmissdo de audio ou tevé para varios equipamentos ou pessoas a0 mesmo tempo).

Os programas ou arquivos gravados em qualquer formato digital ficam armazenados em
um servidor na internet e podem ser ouvidos pela internet ou transferidos para o
computador.

Audiobook: também conhecido como audiolivro ou livro falado. O audiobook é um
arquivo gravado que contém o conteudo de um livro narrado por um profissional. O
audiolivro pode ser encontrado em diversos formatos, o mais comum é o MP3, mas

também existem os WMA, Ogg, WAV e outros.

Finalizada esta atividade, vocés ja devem estar mais familiarizados com o computador,
os recursos do Sistema Operacional e com a digitacdo de textos. O que estd achando
desta experiéncia? Discuta em grande grupo e compartilhe suas impressdes e

dificuldades até o momento.

3. Internet: recursos e pesquisa

Vamos conhecer melhor a Internet? Vocé podera utilizar as informacodes e recursos que
encontrar em suas explorac¢des pela grande rede, descobrindo sites Uteis para a sua vida
profissional e/ou pessoal, como, por exemplo, conhecer a oferta de vagas para Auxiliar

Administrativo na sua regido!

Conhecendo a Web

5 Fonte: http://en.wikipedia.org, em 18/06/2011.
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Vocé ja navegou na internet, realizou pesquisas, procurou e leu noticias e curiosidades

nos sites, além de ter enviado e recebido e-mails? Esta é uma das tantas atividades que

serd util durante o exercicio da profissao de Auxiliar Administrativo.

World Wide Web (em portugués, Rede de alcance mundial, também conhecida como
Web e www) é um sistema de documentos interligados em hipermidia e executados na
Internet.

WiKIPEDIA

A enciclopédia livre
HyperText Transfer Protocol (ou HTTP; que significa
Protocolo de Transferéncia de Hipertexto) é um protocolo de comunicacao utilizado em
sistemas de informacdo de hipermidia distribuidos e colaborativos. Seu uso para a
obtencado de recursos interligados levou ao estabelecimento da World Wide Web.

Hipermidia: Suporte usado para divulgar informacdes apresentadas sob a forma de
texto, graficos, dudio ou video num sistema de hipertexto.

LEITURA
HISTORIAS

Redes de computadores podem ser comparadas as autopistas por onde trafegam, em
ambito mundial, informacdes eletrénicas dos mais variados tipos, incluindo textos,
figuras, sons e imagens. Para o mundo globalizado - o mundo das redes de
computadores - ndo existem fronteiras entre paises, assim como também ndo ha
distincao de raga, sexo, cor ou nacionalidade entre pessoas. A Internet é a maior rede
mundial de computadores existente na atualidade, proporcionando a seus usuarios
comunicacao a baixo custo e acesso a fontes inesgotaveis de informacdo. As redes
interconectam pessoas para os mais variados fins e tém contribuido para ampliar e
democratizar o acesso a informacdo, eliminando barreiras como distancia, fronteiras,
fuso horario, etc.

Internet no Brasil

5 Fonte: Adaptado de http://homepages.dcc.ufmg.br/~mlbc/cursos/internet/historia/Brasil.html, em 21/02/2011.
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Ndo faz tanto tempo, no Brasil, 0 acesso a Internet era restrito a professores, estudantes

e funcionarios de universidades e instituicGes de pesquisa. Mais tarde, instituicdes
governamentais e privadas também obtiveram acesso devido a colaboragdes
académicas e atividades ndo-comerciais.

A partir de 1995, surgiu a oportunidade para que usudrios fora das instituicdes
académicas também obtivessem acesso a Internet e que a iniciativa privada viesse a
fornecer esse servigo.

Hoje, segundo o F/Nazca, somos 81,3 milhdes de internautas brasileiros (a partir de 12
anos). J4, para o lbope/Nielsen, somos 73,9 milhGes (a partir de 16 anos). O principal
local de acesso é a lan house (31%), seguido da propria casa (27%) e da casa de parente
ou de amigos, com 25% (abril/2010). O Brasil é o 52 pais com o maior nimero de
conexdes a Internet e ja vém sendo articuladas pelo governo politicas publicas para
regularizar o acesso wireless (sem fio) a Internet.

Isto significa que haverd cada vez mais computadores brasileiros, fora das instituicées
de ensino, ligados a Internet, e que um vasto leque de aplica¢des surgira em curto prazo,

dai ser imprescindivel que todos tenham acesso as novas tecnologias.

Vocé agora sistematizara o que ja vem fazendo na pratica, além de aprender outras
formas de acesso e de navegacao, discutindo critérios para o uso da internet como fonte
de pesquisa. Isso é fundamental para incrementar o seu uso no cotidiano do trabalho

em cooperativas.

O que é um navegador?

Navegadores (também conhecidos pelos termos ingleses web browser ou simplesmente
browser) sdo a porta de entrada para tudo que hd na internet — o que ndo é pouco.
Devido a popularidade da grande rede na vida contemporanea, os navegadores

ganharam importancia para qualquer usuario.
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Um “navegante” — ou usuario — pode ter gostos e necessidades diferentes e é possivel

escolher algum que preencha necessidades especificas. Os navegadores mais
conhecidos e utilizados sao: Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, Opera e

Safari.

@ Windows
& Internet Explorer
O Microsoft Internet Explorer é um navegador de licenga proprietaria produzido pela

Microsoft. Acompanha o Windows desde a versdo 95. E o navegador mais usado nos

dias de hoje.

Glossario
Licenca proprietaria - a licenca proprietaria implica em pagamento de licenga pela

propriedade intelectual da criacdo e apresenta garantia do fabricante com relacdo a

sua eficacia durante o uso.

' Firefox 3.6

Similar ao Internet Explorer, o Firefox permite que vocé navegue com eficiéncia pela

internet. Se adicionado ao seu computador, ele importa seus sites favoritos e permite o
uso simultadneo de outros navegadores. O Firefox é um software livre desenvolvido pela

Mozilla Corporation.

Explique, com base no que ja viu antes: o que sugnifica o Firefox ser um software livre?

Goegle chrome

O Google Chrome é um navegador desenvolvido pelo Google e compilado com base em
componentes de cddigo aberto. Em pouco tempo de uso, é o terceiro browser mais
usado do mundo, atras apenas do Internet Explorer e do Mozilla Firefox. Esta disponivel

gratuitamente, sob condig¢des de servigo especificas.
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E o0 Google, pode ser considerado um software livre ou proprietario?

Como vocé pode ver, para a escolha do navegador acontece uma “briga” saudavel entre
os produtores de software.

Experimente todos eles e decida pelo mais amigavel ou que lhe pare¢a mais adequado
as suas necessidades pessoais. No caso de sua utilizacdo no ambiente de trabalho,
verifique os procedimentos recomendados pela cooperativa, que podera ter restri¢ées

de uso, conforme vocé vera logo a seguir.

Leia mais no http://www.baixaki.com.br/tecnologia/1915-qual-o-melhor-

navegador-o-baixaki-fez-a-analise-.htm#ixzz1FCBuFvto. Acesso em 10/05/2011.

Uso da internet: fonte de pesquisa e politicas de acesso

Leia, individualmente, o texto que segue. Ao longo da leitura, anote as palavras, termos

desconhecidos e duvidas para depois consultar um diciondrio ou perguntar ao professor.

LEITURA
Uso da internet no espaco de trabalho

Transformada em ferramenta de trabalho, a internet comeca a estimular iniciativas de
normatizacao de seu uso. As empresas, atentas ao seu potencial, mas sabedoras de que
0 uso abusivo pode prejudicar a rentabilidade dos empregados e colocar em risco
informacdes confidenciais, tém adotado politicas de uso, geralmente associadas ao
emprego de ferramentas de controle e gerenciamento, baseadas no bom senso. Em
consequéncia, difundem-se recomendacdes relacionadas ao uso da internet no

trabalho.
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Uma pesquisa realizada pela Manpower, empresa de consultoria em recursos humanos,

mostra que 55% das empresas brasileiras controlam o uso de midias sociais. Por isso,

nao seja ingénuo, evite postar qualquer coisa que possa gerar conflito com a
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empresa onde trabalha, mesmo em seu endereco particular. Nada que vocé nao

contaria para um superior deve ser publicado nas redes sociais. Tenha em mente que o

mundo inteiro pode ter acesso ao que escreve e que sua imagem esta em jogo.

Tenha cuidado com a divulgacdo de questdes internas do seu local de trabalho, pois uma

informacgdo banal para vocé pode ser muito valiosa para a concorréncia.

No computador da empresa, seja educado, ndo use mais banda de internet do que vocé
tem direito. Se vocé costuma ouvir radio enquanto faz alguma atividade, verifique se

isso é permitido e se ndo esta deixando os demais computadores lentos.

Caso possua um e-mail corporativo, nem pense em usa-lo para outros fins que ndo sejam

os do trabalho.

Evite acessar pdginas cujos temas nao estdo vinculados a sua funcdo, o que costuma ser

visto como um abuso.

N3o utilize programa de compartilhamento de arquivos no trabalho, nem clique em links
chamativos, possivelmente maliciosos, geralmente recebidos de desconhecidos por e-

mail, pois, além de poderem conter virus, sdo muito inconvenientes

As empresas brasileiras estdo entre as que mais controlam o uso de meios digitais, por

isso é provavel que vocé se depare com proibicdes. Respeite-as e preserve seu trabalho.

Principios de ética também regem as comunicacdes na web, por isso nunca fale mal da
concorréncia em e-mails corporativos, nem faca comentarios maldosos a respeito dos

colegas.

Nos e-mails de trabalho, seja correto e educado. Use linguagem formal, evite girias e
ndo se esqueca de que escrever com letra mailscula dad a impressao de que a pessoa
estd gritando.
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Quando usar o sistema de mensagem instantanea com o colega durante o expediente,

seja comedido e evite chamar a atencdo das pessoas quando elas estiverem no modo

ocupado.

Ainda que a barreira entre a vida pessoal e a vida profissional esteja diminuindo, seu
trabalho ndo precisa ser colocado em risco em risco e vocé pode ser valorizado por ser

educado também no espaco virtual!

Adaptado de: http://www.techlider.com.br/2011/01/10-dicas-importantes-para-o-uso-da-internet-
notrabalho/. Acesso em 20/06/2011

A partir do que leu, siga a orientacdo do professor para organizar os topicos mais

importantes.

Atividade

Em pequenos grupos, leiam um dos textos que seguem, de acordo com as orientacdes
do professor. Eles tratam de politicas existentes em algumas empresas em relacdo ao
uso da internet como fonte de pesquisa no espaco de trabalho. Com base neles,
respondam: O que pensam as empresas e o que significa para os empregados, em termos de
seguranga, crescimento pessoal e empresarial, o uso da internet?

Texto 1 - Payot — Centro Avangado de Estética e Formagao Profissional

A maior preocupacao esta no fluxo de e-mails. “O mais importante é a questdo da
vulnerabilidade. Se ndo ha controle do que sai e do que entra, os sistemas da empresa
ficam sujeitos a invasao”, diz José Lourencon, gerente de sistemas da Payot, fabricante
nacional de cosméticos. “Hoje conseguimos gerenciar isso e identificar de onde vem a

ameaca, antes que ela chegue as nossas maquinas”, afirma.

Apesar do controle, a empresa tem o cuidado de nado ferir a privacidade de seus
funciondrios, adotando o que o executivo chama de liberdade controlada. “Quando um
site ndo relacionado ao trabalho é acessado com frequéncia, ou mesmo um endereco
de e-mail, langamos um comunicado interno avisando que o uso tem sido
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excessivo. Geralmente isso é bem aceito pelos funcionarios”, diz, observando que o

bloqueio é a ultima alternativa.

O gerenciamento de e-mails tem permitido a Payot definir prioridades de banda,
liberando e-mails ou navegacgao para funciondrios — ou departamentos — de acordo com
suas necessidades. “Por exemplo, nossa fabrica precisa acessar alguns sites, mas a
banda destinada a eles é bem menor do que a usada pelo departamento financeiro, que

realiza troca eletronica de documentos com bancos”, afirma.

Na Payot, o principal suporte ao controle de e-mail estd em um gerenciador e numa
solucdo de antivirus, fornecida pela Kasperski. “E gracas a essas ferramentas que
conseguimos filtrar mensagens indesejadas e, em alguns casos, até oferecer solugao
remota para problemas surgidos nas estagdes dos usudrios”, diz Lourengon, lembrando
gue o gerenciador é utilizado pela companhia ha cerca de dois anos. Mais do que
diminuir os problemas em si, o executivo ressalta a economia gerada em gastos com
manutencado de rede e tempo de funciondrios parados. Fazendo uma conta rdpida, ele
afirma que, em um ano meio, a fabricante de cosméticos conseguiu ganhos de 50% na
produtividade dos funcionarios. (www.payotprofissional.com.br, em 20/02/2010.)

Texto 2 Organizacdao Mogiana de Educacao e Cultura

O foco principal esta na prevengao contra virus e no controle de acesso a sites nao
relacionados a atividade-fim da organizacdo. “Ndo ha uma politica rigida de utilizacao,
porque somos uma instituicdo de ensino e temos de dar liberdade para alunos e

pesquisadores”, diz Pedro Nunes, coordenador de informatica.

Para manter suas praticas de uso da web em funcionamento, os responsaveis
dependem, e muito, de ferramentas de Tl (Tecnologia da Informac¢do). No caso da
Organizacao Mogiana de Educacdo e Cultura, boa parte da estratégia tracada tem lastro
em um aplicativo de verificacdo de acesso, o freeware Sarg. “Ele mapeia os sites mais
acessados na instituicdo e nos dd uma estatistica disso. E a partir dai que avaliamos os
logs efetuados”, diz.
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O executivo se diz satisfeito com o desempenho do freeware, lembrando que a estrutura
web da organizacdo é baseada em plataforma Linux, o que permite a utilizagdo de
aplicativos gratuitos. (www.umc.br, em 19/01/2009.)

Texto 3 GlaxoSmithKline - GSK

O controle de acessos e a formatacdo da internet sdo as ferramentas corporativas. “O
grande desafio é identificar o que o negdcio precisa e atender isso. Temos de estar
alinhados a esse objetivo o tempo todo”, explica André Lemos, coordenador de

telecomunicagdes e seguranca da fabricante de medicamentos.

No caso da GSK, a definicdo comegou com a estruturacdo de um comité de seguranca
da informacao, formado por representantes de varias dreas da companhia. “Esse grupo
define o que deve ser implementado, e foi a partir dai que criamos nossa politica de uso
da web”. O documento criado pelo comité é simples — uma pagina —, no qual estdo
definidos critérios para a utilizacdo de e-mails e listados os tipos de sites que ndo devem
ser acessados pelos funcionarios. Sobre os e-mails, a principal preocupagao esta no

download de aplicativos, este sim, terminantemente proibido.

Na GSK, a classificacdo dos sites visitados pelos funcionarios é realizada por um software
da Aker, instalado antes do firewall. Seguindo critérios preestabelecidos, o aplicativo se
encarrega de bloquear qualquer tentativa de acesso a conteudo nao autorizado. “A
pesquisa realizada pelo software é feita por palavras-chave, o que também preserva a
privacidade de quem faz a tentativa”, ressalta Lemos. Além dessa ferramenta, o arsenal
da empresa inclui firewalls e customizacles internas que barram as tentativas de
downloads. “Nosso consumo de banda caiu 20% desde a adoc¢do do classificador, que
era justamente o percentual dedicado a sites ndo relacionados ao negdcio da empresa”,
justifica. (www.gsk.com.br, em 18/01/2009)

Para saber mais
O que é possivel fazer com o uso da internet?

e conversar com uma ou mais pessoas ao mesmo tempo;

» realizar videoconferéncias com uma ou mais pessoas;
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e chamar uma pessoa para uma conversa, imitando um telefone por meio de VolP;

e enviar arquivos para outras pessoas durante uma conversa;
e gravar videos das conversas ou reunides realizadas;

e gravar e enviar mensagens de voz em formato MP3.

Sinal de alerta
Os crimes mais usuais na rede sdo:

- E-mails com pedidos de atualizagdo de dados bancarios e senhas (crime, alias,
também tentado através de telefonemas);

- E-mails que afirmam que o internauta consta de uma lista negra de devedores;
- E-mails que anunciam que o usudrio foi contemplado com um prémio; - E-mails
com arquivos anexados.

O melhor a fazer é ndo abrir arquivos com extensdes como “.exe”, “.scr”, ou qualquer
outra extensdo desconhecida. S3o as portas de entrada para virus em computadores, os
guais causam estragos ou roubam, via spywares, informacdes sobre os usudrios. No
entanto, é de senso comum que os chamados cookies sdo inofensivos, uma vez que o
objetivo deles é reunir dados estatisticos.

Glossario’

Videoconferéncias: permite que todas as pessoas com uma webcam instalada em seu
computador conversem por audio e video.

VolIP: chamada telefbnica realizada pela internet (a sigla significa “Voz sobre IP”. IP é
Internet Protocol, ou seja, o protocolo da internet). Esse servico geralmente é pago. Para
utiliza-lo, é preciso recorrer a um provedor VolP.

MP3: formato digital para musica e dudio mais utilizado no mundo hoje. InUmeros sites
disponibilizam musica para difusdo livre e gratuita de forma legal. Varios sites também
disponibilizam softwares para gravar dudio e converter musicas para MP3.

7 Fonte: Adaptado de http://pt.wikipedia.org, em 20/01/2011.
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Spyware - consiste em um programa automatico de computador, que recolhe
informacdes sobre o usuario, sobre os seus costumes na Internet e transmite essa

informacdo a uma entidade externa, sem o seu conhecimento nem o seu
consentimento.

Cookie - (do inglés, literalmente: bolacha) é um grupo de dados trocados entre o
navegador e o servidor de paginas, colocado num arquivo criado no computador do

usuario. A sua funcdo principal € manter as sessdes HTTP (do inglés, Protocolo de
Transferéncia de Hipertexto).

E na Cooperativa? Quais sdo as regras para o uso da internet?

Realizem uma rdpida pesquisa — que pode ser virtual, no site da cooperativa em que é

aprendiz — para saberem se hd regras e quais sao elas.

O que vocés pensam a respeito desse assunto?

Apresentem aos colegas o resultado da pesquisa e da leitura e relatem o posicionamento
do grupo a respeito do assunto. Depois de apresentados os argumentos, respondam a
guestdo complementar: Que atitude melhor atende ou gera bom relacionamento

entre funcionarios/internet/cooperativa?

s@i

“559 As respostas deverdo ser digitadas com o auxilio do WordPad e salvas na sua

pasta_de_ trabalho sob o titulo “politicas de acesso”, ou outro combinado com o
professor.

5. Internet: ferramentas de comunicagao
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Este item é dedicado a operacdo de envio e recebimento de mensagem de correio

eletrénico, mais conhecido como e-mail, pois, na atualidade, mesmo em espacos de
trabalho, cada vez mais as cartas sdo substituidas por esse novo recurso de
comunicagado. A ideia é que vocé e os demais aprendizes tenham contato com o mundo
virtual através de mensagens enviadas a amigos, aprendendo boas praticas de

comunicacao virtual.

Através de sua utilizacdo, serd possivel conhecer o conceito de rede, diferenciando as
globais — como a internet, que tem a finalidade de favorecer a pesquisa e possibilita o
conhecimento de outras realidades — das corporativas ou locais, que agilizam agdes
ligadas ao mundo do trabalho e ddo énfase as atividades em equipe.

Além disso, vocé ira conhecer outras ferramentas de comunicac¢do, como redes sociais

online.

E-mail: Correio eletronico

O e-mail (ou correio eletrénico) € um meio eletrénico de vocé se
comunicar com qualquer pessoa em qualquer parte, desde que tenha

acesso a internet (o que hoje é quase o mesmo que dizer “no mundo

inteiro”).

O e-mail oferece uma série de facilidades em relacdo ao meio tradicional de se enviar
mensagens, pois é instantaneo. Vocé pode anexar arquivos, fotos e videos, além de
escrever mensagens e personaliza-las no editor de texto. Hoje em dia, existem varios
servicos de e-mail. Os mais conhecidos sdo o Yahoo Mail, Gmail do Google e o Hotmail

da Microsoft.

O termo e-mail é aplicado tanto aos sistemas que utilizam a Internet, como aqueles
conhecidos como intranets, que permitem a troca de mensagens dentro de uma

empresa, organizagao ou cooperativa.
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E-mails gratuitos®

Com a popularizagdo da Internet, surgiram os provedores gratuitos (cujos usudarios
ganham também uma caixa de correio eletronico gratis) e muitos sites comecaram a
oferecer enderegos de e-mail. As mensagens de e-mail recebidas através desses
provedores podem ser lidas com o uso do préprio navegador, sem a necessidade de um

programa especifico, sendo por isso também chamados webmail.

Glossario®

Navegador - ou simplesmente browser, é um programa de computador que habilita seus
usudrios a interagirem com documentos virtuais da Internet, também conhecidos como péginas
da web.

Provedor - pode ser uma pessoa ou instituicdo que fornece servicos e/ou informacdes.
Provedores também sdo popularmente conhecidos como os sites de acesso a Internet.

Atividade

Em duplas, facam uma pesquisa sobre o modo de fazer um registro de conta pessoal. Ela
pode ser dirigida a provedores indicados pelo professor, ou, se for o caso, ao provedor
da cooperativa a que o curso esta vinculado. Depois, socializem seus achados com a

turma. Vocés verao que os sistemas sdo muito semelhantes.

Sites (ou provedores) que acolhem e-mails gratuitos:

www.bol.com.br www.gmail.com www.hotmail.com
www.ig.com.br www.starmedia.com.br www.yahoo.com.br

O Sescoop/RS possui indicagdo, na sua pagina, que disponibiliza Webmail e Intranet,
com acesso restrito para os seus usuarios cadastrados. Se vocé acessar a pagina e clicar

no botdo da Intranet, abrirda uma janela pedindo seu login e senha de acesso.

8 Fonte: TUSSI, Alessandra Colla Soletti. E-mail como instrumento pedagdgico para promover o
progresso dos alunos em um curso de inglés online. Sdo Paulo: Centro Universitario Senac — Campus
Santo Amaro, 2006. Trabalho de Conclusdo. (mimeo)

° Fonte: Adaptado de http://pt.wikipedia.org, em 20/01/2011.
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Glossario??

Login - Nome de usudrio ou identificacéo, é um conjunto de caracteres solicitado para os usudrios
que, por algum motivo, necessitam acessar algum sistema computacional. Geralmente os
sistemas computacionais solicitam um login e uma senha para a liberag¢éo do acesso.

Efetuar Login - ligar-se ou registrar-se, é a a¢io necessdria para acessar um sistema restrito,
inserindo uma identificagcdo, que pode ou ndo ser individual. Uma vez logado, o usudrio passa a
ser identificado no sistema. Hd sistemas que restringem acesso apenas a usudrios que se
cadastram previamente.

Tutorial - € um programa de computador ou um texto, contendo ou ndo imagem, que ensina
didaticamente como algo funciona.

O tutorial a seguir pode ser util, caso vocé tenha dificuldades em se cadastrar.

Para se cadastrar

Para iniciar uma conta, a pessoa tem que escolher um enderego virtual de maneira
parecida com o seu endereco real, que tem nome de rua, bairro, CEP, etc.

Na internet, o endereco de uma pessoa é: nome@dominio.com.br. A letra @ (com a
“cobrinha”) se chama arroba e significa em. O dominio sera do provedor de onde se estd
retirando o e-mail.

Para escolher o nome, veja algumas dicas:

1. N3o cadastre nomes comuns.

0 Fonte: Adaptado de http://pt.wikipedia.org, em 20/01/2011.
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2. N3o é possivel cadastrar nomes com acentuacao, cedilha ou adicionar caracteres

especiais, como asteriscos, por exemplo.

3. N3o adote senha pequena ou simples demais.

4. Se alguma pessoa ja registrou um nome igual ao seu, vocé terd que achar outro.

5. Evite acionar os itens onde ha possibilidades de receber propaganda.

6. Evite nomes “convidativos”, como bijuzinho, fofinho etc. Especialmente em
ambiente de trabalho, prefira um registro que o identifique pelo nome e/ou
sobrenome.

7. Ao registrar um e-mail em um Unico provedor, vocé conseguird ver sua caixa
postal somente naquele provedor. E melhor ter mais de um endereco eletrénico.

8. Anote bem suas senhas e verifique sempre suas caixas postais.

Ao se cadastrar, se o nome que escolher for aceito pelo sistema, vocé ja estard
catalogado na Internet. Nesse caso, entre na pagina principal do provedor com seu

nome virtual e senha.

Para abrir sua propria conta e verificar se ha e-mail, abra a pagina do provedor escolhido,

va ao lugar de verificar e-mail e digite seu nome e senha.

Teste seu e-mail

Envie mensagem para o aprendiz que esta sentado a sua esquerda, relatando o que vocé
ja aprendeu nas aulas de informatica e pergunte a respeito do progresso do colega.
Observe o campo CC (= com cdpia) e CCO (= com cdpia oculta), que indicam se vocé
deseja enviar cépias do mesmo e-mail para outros, de forma a ser visivel ou invisivel

pelo destinatdrio principal.
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No campo assunto, digite o conteido do e-mail (as pessoas leem o assunto

primeiro). No campo maior, digite seu texto. As mensagens deverao conter um arquivo
anexado. Clicando em anexos, uma janela se abrird para a escolha do arquivo a ser
enviado. Escolha um arquivo e clique em OK. Por fim, clique no icone de enviar.

Aplicativo Outlook

Outlook é uma das ferramentas mais utilizadas no Brasil, mas é sempre bom lembrar
gue existem outras tantas que, uma vez conhecidas por vocé, podem ser igualmente

Uteis e adequadas ao seu perfil ou aos interesses da cooperativa na qual vocé é aprendiz.

Por exemplo: Outlook e Evolution sdo ferramentas que apresentam os mesmos recursos
e quase o mesmo visual. Portanto, ao desenvolver a atividade abaixo, vocé estd apto
também a configurar seu equipamento com qualquer uma delas.

Atividade

Pesquise a faixa de op¢des do Outlook para melhor usufruir do correio eletrénico. A
Faixa de Opc¢des é dividida em guias, e cada guia representa um tipo de tarefa. Escolha
uma tarefa que envolva experiéncias com os elementos apresentados pelo programa
de e-mail e explore as possibilidades oferecidas. No momento adequado, exponha

seus achados ao grande grupo. Observe o exemplo* que segue.
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#43. solicitacdo de Reunidn

~
| Fechar

2 | ] Opgdes do Editor

1 Clique no Botdo Microsoft Office.
Clique em Opc¢des do Editor.

E preciso adotar regras para as mensagens. Depois de receber muitos e-mails indesejaveis,
talvez seja conveniente restringir alguns recebimentos, especialmente se o e-mail for o de seu

espaco de trabalho.

Boas praticas de comunicagao virtual

Para poder participar da comunidade de usuarios educados da rede, uma das primeiras

coisas a ser aprendida diz respeito as boas praticas de comunicacdo virtual ou netiqueta.

Glossario
Netiqueta - E o conjunto de regras de etiqueta na internet.

14
http://office.microsoft.com/pt-br/training/cartao-de-referencia-rapida-RZ010115400.aspx?

section=37&mode=print, em 01/02/2011.

O texto que segue, traz alguns pressupostos bdsicos para a comunicagdo virtual. Durante
a leitura, assinale suas duvidas ou palavras que ndo entendeu, para posteriormente
debater em grande grupo.
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LEITURA

Introdugdo a etiqueta na internet 1!

A internet apresenta normas de boas maneiras, ou melhor, de etiqueta. Ao conjunto

dessas normas, da-se o nome de Netiqueta. Naturalmente, as regras variam de acordo
com o tipo de rede, tipo de servico e nivel de acesso, mas
geralmente seguem normas gerais de bom senso, muito
Uteis para a convivéncia de milhdes de usudrios.
O uso de correio eletrénico para trocar mensagens, ou
para participar de grupos de discussdo/newsgroups,
implica interacdo com outras pessoas ligadas a rede. A
auséncia da inflexao de voz e da linguagem corporal,

bem como a natureza impessoal desse meio de comunicag¢ao, pode dar origem a uma

série de mal-entendidos entre as pessoas, que precisam ser evitados.

Veja a seguir, algumas regras fundamentais, tanto para o correio eletrénico quanto para

as listas de discussao e newsgroups.

Etiqueta para comunicagao via e-mail

Combine letras mailsculas e minusculas da mesma forma que na escrita comum. Na
Internet, escrever com letras maiulsculas é o mesmo que gritar!

Use no maximo 70 toques por linha. Alguns programas de correio apenas parecem
guebrar as linhas, quando na verdade cada paragrafo vira uma linha imensa no terminal
dos outros, ndo podendo ser lido.

Seja claro e objetivo. Produza textos de leitura facil. A maioria das pessoas na internet
vai conhecé-lo (a) somente através do que e de como vocé escrever; portanto, cuide da
correcao ortografica e gramatical. Separe os paragrafos com linhas em branco.
Considere abordar apenas um assunto por mensagem. Escolha um titulo apropriado
(relacionado ao assunto tratado na mensagem) para colocar no campo Assunto
(Subject): isso é essencial para alguém com uma caixa postal abarrotada decidir se vai
ou ndo ler a sua mensagem ou até mesmo quais lera primeiro.

Quando for inevitdvel uma mensagem mais longa, avise na linha de assunto. Por
exemplo: Assunto (Subject): reunido (msg longa!).

Envie arquivos anexados (attachments) apenas quando solicitado, jamais para listas. O
uso de acentos ndo é problematico. Quando participar de uma lista ou férum de
discussao, nao use acentos.

Procure responder a todas as mensagens pessoais. Lembre-se de agradecer as pessoas

gue o ajudarem.

11 Adaptado de http://www.fazfacil.com.br/lazer/etiqueta_internet.html, em 20/02/2011.
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Ao responder mensagens, especialmente em listas e grupos, deixe claro que mensagem

e quais questbes esta respondendo. Nao inclua todo o conteido da mensagem
respondida, deixe o suficiente apenas para indicar os pontos que vocé estd comentando
ou a que frase estd respondendo. Por exemplo, se o assunto da mensagem original era
Assunto (Subject): reunido, verifique se sua resposta apresenta a linha Assunto
(Subject): Re: reunido. A maioria dos programas de e-mail faz isso automaticamente.

Ao organizar a resposta, procure fazer com que os leitores de sua mensagem vejam
primeiro a mensagem a que vocé estd respondendo e logo abaixo sua resposta.
“Assinaturas” sdo informacbes que podem ser colocadas automaticamente no final de
sua mensagem para ajudar os leitores a Ihe localizarem. Evite assinaturas longas demais,
com desenhos. Uma assinatura com nome, telefone e fax é geralmente suficiente.

Ao responder mensagens respondidas, as citacdes ficam com camadas de “>>" em cada

”

linha. Se sua resposta ja esta incluindo uma terceira ou quarta camada de “>>", é hora
de cortar as citagdes ou pelo menos apagar alguns “>” que estejam a mais. Utilize o
comando de resposta (reply) quando for responder a uma mensagem e o comando de
encaminhamento (forward) quando estiver somente passando adiante um e-mail. Isso
evita confusdes e mensagens em cascata.

Sem a inflexdo da voz e a linguagem corporal existentes nas comunicagdes face a face,
comentarios do autor podem ser mal interpretados nas comunicagGes eletronicas. Para
compensar a falta de linguagem visual, a rede desenvolveu simbolos denominados
emoticons ou smiles. Os emoticons (veja abaixo) sdo icones formados por parénteses,

pontos, virgulas e outros simbolos do teclado; representam carinhas desenhadas na

horizontal e denotam emocgdes. Use-os com moderacao!

Emoticons:

:-) Alegre

~( Triste, contrariado

;=) Piscada de olho, observacao sarcastica

8-) Sorrindo e com éculos escuros

=X Boca fechada (no sentido de manter segredo)

-0 Espanto, surpresa
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S( Chorando

|-) Bocejo, sono

-D Rindo de vocé

Atividade individual

Das regras que vocé leu, quais vocé considera mais importantes? Vocé julga que todas
se destinam também ao trabalho ou estdao relacionadas apenas as relagdes sociais?
Indique aquelas que vocé ndo acha recomenddveis utilizar nas relagdes de trabalho e
por qué. No atendimento de um cliente, por exemplo, seria adequado usar emoticons?
Por qué?

Observe que a netiqueta é bastante Util, mas o bom senso é o valor maior,

especialmente ao se tratar de relagdes de trabalho!

A sua resposta deve ser digitada e arquivada na sua pasta_de_trabalho, sob

o titulo “Netiqueta”. Se desejar, depois de debaté-la em grande grupo, combine com o
professor e complemente seu texto com novas informagdes.

Redes sociais, blogs e chats

Estudos recentes indicam que as redes sociais sdo mais utilizadas por jovens do que
outras formas de comunica¢do, como o e-mail, ainda que o uso prioritario que fazem
dele seja para distracdo. Entretanto, elas também podem ter utilidade no trabalho,

como veremaos a seguir.

Muitas redes sociais, cada uma com recursos diferentes, existem hoje. Algumas tém

acesso gratuito, mas ja existem redes pagas, que compartilham possibilidade de trocas
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de informacdes especializadas e que podem ser as mais indicadas para uso na atividade

administrativa.

Twitter - O Twitter, por exemplo, difunde e resume uma informagdao com muita rapidez
e eficiéncia e pode ser utilizado tanto para dar agilidade a a¢cdes administrativas quanto
para informar clientes em relagdo aos produtos disponiveis ou em oferta. Ao tuitar (o
mesmo que postar uma mensagem no Twitter) alguma coisa, é preciso ter boa

capacidade de sintese, ja que a mensagem é limitada a 140 caracteres.

No Twitter, as pessoas podem acompanhar o que alguém publica, ou seja, é preciso
“seguir” alguém para receber o que é postado, mas também se pode acessar e ler outros

conteldos através de busca simples, ou usando palavras-chave.

“ Outros ambientes, como o Moodle (software livre) sdo usados para
Educacao a Distancia (EAD). Ambientes como esse sdao chamados de AVA (Ambiente

Virtual de Aprendizagem, ou em inglés, LMS, as iniciais de Learning Management
Systems), que auxiliam no ensino e na aprendizagem virtual. Neles, é possivel
encontrar, inclusive, cursos de aperfeicoamento gratuitos! Entre as ferramentas
disponibilizadas por esses sites, ha féruns, blogs, bate-papos, videos, dudios, fotos
etc.

Crie seu espago numa rede social

Existem varias opcdes de redes sociais, com caracteristicas e perfis diferentes, e também
com recursos diversos. No espaco de trabalho ou de aprendizagem, os féruns de
discussdo podem ser muito Uteis. Em varios ambientes, como o Orkut ou o Facebook, é
possivel criar comunidades especificas como ferramenta de didlogo e de

compartilhamento de informacdes.
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Atividade

Leia o texto, retirado de um blog, que mostra que participar de redes sociais ndo é uma
unanimidade.

16
Overdose de redes sociais

por Tiago Murakami | Off topic | 27.7.2009 | 17 comentarios

Prmar o blogueiro profFissional %ﬁanadaver‘.::um

TAMBEM NAO POSSO
TEIXAR DE VER © MEL ORKUT,
FACEBOOK, FLICKR...

Sao as redes sociais inimigas da produtividade??

Eu acredito que essa afirmacdo ndo é verdadeira, mas o excesso de redes sociais
realmente ndo é bom. Criei muitos perfis por ai e ando pensando seriamente em
matar alguns deles: Facebook, Ning, Last.fm. Sorte que alguns eu nem cheguei a entrar
como o MySpace e o Hi5. O Orkut serve para me lembrar dos aniversarios e ver as
fotos da galera. A Unica rede que realmente me interesso atualmente é o Twitter, mas

seguir 200 pessoas é uma tarefa que exige muito tempo.

Vocés acham que aparecerem redes demais? Participam de muitas?
UPDATE: Vale a pena ler o texto “O blog esta morto, mas juro que nao fui eu”. As redes

sociais estdao matando os blogs. .
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16 Fonte: http://bsf.org.br/2009/07/27/overdose/, em 12/04/2011

Em duplas, procurem explicar por que o autor do comentario colocou o titulo de
“Overdose de redes sociais”. Para isso, acessem a internet e facam uma rdpida pesquisa

nos sites de busca.

Quantas redes sociais aparecem? Vocés teriam tempo de participar de todas?

Qual a finalidade de uma rede social?

Registrem o resultado de sua pesquisa em um arquivo na sua pasta de

trabalho. No caso de produg¢dao em dupla, salvem uma cdpia na pasta de cada um, com
o titulo de “Redes Sociais”.

Vocés observaram que, logo apés o titulo do texto, aparece o nome do autor, a data da
postagem e o numero de comentdarios? Que tal acessarem o blog e ver o que os demais
internautas pensam a respeito? Combinem com o professor e passem |3!

Experimentem também deixar uma mensagem!

NOTA

Um blog (ou didrio da web) é um site cuja estrutura permite a atualizacao rdpida a partir
de acréscimos dos chamados artigos ou posts. Estes sdo, em geral, organizados de forma
cronoldgica inversa, tendo como foco a tematica proposta, podendo ser escritos por um
numero variavel de pessoas, de acordo com a politica do blog. A capacidade de leitores
deixarem comentarios de forma a interagir com o autor e outros leitores é uma parte

importante de muitos blogs.
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Derivado do blog, o flog funciona de modo muito semelhante. A diferenca é que ele foi

criado com o principal objetivo de compartilhar imagens de maneira interativa, ja que
as pessoas que visitam o site geralmente podem fazer comentarios, sugestdes ou

criticas.

Um chat, que em portugués significa "conversacao", ou "bate-papo", € um neologismo para
designar aplicacGes de conversacdo em tempo real. Esta definicdo inclui programas de IRC
(Internet Relay Chat), conversagao em sitio web ou mensageiros instantaneos.

Adaptado de informagées obtidas na Wikipédia: http://pt.wikipedia.org/wiki/Flog;
http://pt.wikipedia.org/wiki/Blog; http.//pt.wikipedia.org/wiki/Chat, em 20/01/2011.

Glossario

Neologismo - emprego de palavras novas, derivadas ou formadas de outras ja existentes, na
mesma lingua ou nao; atribuicdo de novos sentidos a palavras ja existentes na lingua.

IDEIA

Experimentem criar uma comunidade da turma para trocarem ideias sobre as
aprendizagens que estdo fazendo no curso e as possibilidades que elas apresentam para a
qualificacdo profissional. Além de exercicio pratico, ela possibilitard que vocé avalie a

utilidade e a agilidade das redes sociais.

Como a vida ndo se resume a preparacdo para o mundo do trabalho, o tema em estudo
também pode servir para promover diversdo. Da préxima vez que forem a locadora (ou
se possuem acesso a computador fora do curso e podem baixar filmes) vejam o filme
indicado na Dica. Esta é uma étima oportunidade para reunir os amigos e trocar

impressdes sobre as aprendizagens realizadas em relagao ao tema do filme.
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A REDE SOCIAL (The Social Network)
Direg¢do: David Fincher, 2010
Numa noite de outono, em 2003, Mark Zuckerberg, graduado em Harvard e génio em programagdo de
computadores, comega a trabalhar
em uma nova ideia, que acaba se
a rede social tornando o que conhecemos por

: "_‘".’m'"'f':"'v‘\ facebook, uma rede social global que
Ny provoca uma revolugéo na
comunicagdo. Depois de seis anos e
500 milhées de “amigos”, é
reconhecido como o mais jovem
biliondrio da histdria. Mais do que a

criagdo do Facebook, o filme mostra

a histdria de toda uma geragdo que

mudou o mundo através da internet.

Adaptado de: http://www.filmesdecinema.com.br/filme-a-rede-social-6964/,em 02/03/2011.

Avaliagao

Lei & Ordem R =t 4 b

Defesa do Consumidor, internet e as redes sociais

Entre outras utiliza¢bes, as redes sociais se tornaram uma importante ferramenta de
defesa do consumidor. Através delas, os usudrios aproveitam a internet para reclamar
do atendimento de empresas e da qualidade dos produtos. Por causa da repercusséo
que acaba tendo na rede, muitas vezes a solugdo do problema vem rdpido.

O procurador Oswaldo Borelli ficou quase cem dias sem geladeira em casa. S6 depois de
muita dor de cabeg¢a, péde beber dgua gelada. Ele passou meses tentando consertar um
defeito do produto, até que, com a ajuda da filha, decidiu protestar: levou a geladeira
antiga para a porta da casa e gravou um relato da situagdo.
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O que era um desabafo se tornou um fenémeno na internet. O video que ele publicou
comegou a ser repassado pelos amigos e rapidamente ganhou for¢ca. Em poucos dias,
mais de 130.000 pessoas assistiram ao desabafo.

Consumidores como Oswaldo estdo descobrindo que as redes sociais, como Facebook,
Orkut e Twitter, podem ser uma alternativa de protesto contra o mau atendimento de
empresas e prestadores de servigo.

Gragas a velocidade da internet, uma reclamagdo pode causar enorme estrago. Por isso,
20% das grandes empresas brasileiras jad monitoram as redes sociais. Na época em que
o boca a boca deu lugar ao clique, tornou-se importante dar uma resposta ao
consumidor com agilidade.

No caso de Oswaldo, apds o desabafo virtual, a geladeira nova foi entregue em trés dias.(
http://www.leieordem.com.br/,em 19/04/2011)

Responda:

1) Redes sociais sdo positivas ou negativas para o consumidor? Por qué?

2) Redes sociais sdo positivas ou negativas para as empresas? Por qué?

Autoavaliacao

Como vocé avalia seu desempenho na realizagdo das atividades desse capitulo?
Identifique as principais dificuldades que enfrentou. Vocé conseguiu supera-las? O que,
de seu ponto de vista, precisaria exercitar mais?
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¥ Novamente, combine com o professor e crie um documento no qual as suas
respostas da AVALIACAO fiquem registradas e salvas. Depois, crie outro documento
(“Autoavaliagdo 1”) e transcreva suas reflexdes sobre o que aprendeu, as dificuldades
encontradas e as providéncias a serem tomadas para supera-las. Lembre-se de colocar
o documento na sua pasta_de_trabalho!

CAPITULO Il - PROCESSADOR DE TEXTOS

Nesse capitulo, vocés poderdo verificar as questdes relacionadas aos pacotes de
aplicativos voltados ao uso em escritérios e a produtividade pessoal, que incluem:

O Processadores de textos; [ Planilhas eletronica;

O Apresentagao de slides.
Todos sdao extremamente Uteis na vida profissional e pessoal, pois possibilitam a
realizacdo de diversas tarefas que envolvem a escrita, formatagao de textos e criacdo de

documentos.

Um processador de texto'? ¢ um programa usado para escrever no computador. Com ele, é
possivel criar desde documentos simples até arquivos profissionais, mais complexos, tais como:
cartas, curriculos, oficios, procuracdes e apostilas. E essencialmente um programa que simula o
funcionamento de uma mdaquina de escrever, com recursos que facilitam a producgdo, edicdo e

finalizacdo de texto.

O processador de textos permite uma interagdo com a escrita a corre¢ao automatica dos
erros mais evidentes, a busca e substituicio de palavras repetidas, a marcacdo de
palavras ou frases em italico, negrito, sublinhado, selecdo de tipo e formato da fonte e

outros recursos de formatacao que qualificam a tarefa de um Auxiliar Administrativo.

12 Adaptado de http://pt.wikipedia.org/wiki/Processador de texto, 20/06/2011. 18
Adaptado de http://pt.wikipedia.org/wiki/Editor de texto, 20/06/2011.
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E um editor de textos'8, qual a sua funcdo?

Utilizados como sindnimos, os editores de texto sao frequentemente componentes de
um sistema operacional ou de pacotes de desenvolvimento de software.Alguns editores
de texto sdo pequenos e simples, enquanto outros oferecem uma ampla e complexa
gama de funcionalidade. Por exemplo, o Unix e os sistemas operacionais Unix-like tém
o editor ‘vi‘(ou uma variante), mas muitos também incluem o editor Emacs. Os sistemas
Microsoft Windows vém com o Bloco de notas, muito simples, e o Macintosh da Apple

tem o editor TextEdit.

Até aqui tudo bem, ndo é?

Para escolher um processador, em meio a diversidade de oferta existente, a primeira
providéncia é verificar qual é o sistema operacional utilizado na cooperativa (Linux,
Windows, Leopard, Unix, etc.), pois a maioria dos processadores estd vinculada a um
sistema especifico. Combinem com o professor os passos para a identificacdo, caso

ainda ndo saibam.

Copiamos para vocé uma tabela com os processadores de texto mais populares. Se

quiser prosseguir na pesquisa, acesse a internet e bom trabalho!

Processadores de texto populares!?

Existem varios processadores, alguns deles até gratuitos, como o LyX e o OpenOffice.

Processador Fabricante/Principal Livre Licenga
mantenedor
602 Text 602 Software x Proprietaria
AbiWord Gnome s GPL
Ability Office Word Ability X Proprietaria
Wordperfect Corel x Proprietaria
Lotus Word Pro Lotus x Proprietaria

13 http://pt.wikipedia.org/wiki/Processador_de_texto, em

20/04/2011
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LyX Comunidade S GPL
Microsoft Word Microsoft x Proprietaria
OpenOffice Writer OpenOffice.org s LGPL
KWord KDE J LGPL

Cada um desses softwares possui, online, um tutorial que orienta, passo a
passo, o seu uso. Alguns de forma bem interativa, incluindo videos.

1. Conhecendo o aplicativo Word 2007

O Word 2007 é apresentado aqui passo a passo, para auxilid-lo na tarefa que serd

solicitada mais adiante, de producdo de textos do mundo do trabalho.

Como um conhecimento puxa o outro, vocé vera que ha muita informacao e talvez até
vocé possa “pular” algumas partes consideradas menos importantes pelo seu professor
e ir direto para o trabalho com o texto. Combine com ele! Mas, sempre que tiver

dificuldade, volte para a Apostila. Ela estara aqui, pronta para lhe auxiliar!

Desde o inicio, falamos sobre a constante atualizacdo, tanto do hardware quanto do
software, ndao é? Pois bem, antes de entrar no estudo do aplicativo Word, vamos abrir
um grande paréntese para mostrar um quadro comparativo, através do qual vocé

entendera as alteragdes pelas quais vem passando o Windows, com suas varias versoes.

Algumas versdes do Windows?#

14 Esta tabela foi elaborada a partir de textos e imagens obtidas no site
http://pt.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows e na pagina da Microsoft, em 20/02/2011.
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Mmrﬂﬁaft Esta versdao do Windows (2001) foi considerada

Wlndows por diversos anos como a melhor versio langada
" : pela Microsoft para usudrios domésticos, pois
possui uma interface bastante simples e
inovadora. Como acontece na maioria dos
langamentos de nova versio do Sistema
Operacional, o0 aumento nos requisitos minimos
de recurso (como 128Mb de memodria RAM) foi

considerado entrave no inicio de suas vendas.

As seis edi¢cOes diferentes do Windows Vista (2006)

foram projetadas para se ajustar ao modo como o
usudrio pretende usar seu PC. Além das inovagdes
graficas, o Vista inovou ao incluir o Windows

Media Center como um "centro" de entretenimento
digital. Também trouxe diversas ferramentas
integradas para seguranga, como o Windows
Defender e o Windows Firewall. As inovagdes
exigiram maior capacidade do hardware, o que
provocou que muitos usudrios mantivessem o
Windows XP em boa parte dos computadores.

O Windows 7 (2009), considerado o sucessor do
Windows Vista, é a versao mais recente dp Windows,
vendido na maioria das lojas de informatica e grandes
magazines. Inclui uma série de novos recursos e
melhorias, como maior integragdo ao processador de
Mudltiplos Nucleos, inicializacdo mais rapida,
inovagdes na interface, utilizando icones maiores na
barra de tarefas, maior nivel de transparente em
relacdo ao Windows Vista. As inovagdes também
exigiram maior capacidade do hardware.

Agora vocé ja deve ter entendido porque ndo basta dizermos que sera o Word o editor
de textos que utilizaremos; precisamos também dizer qual sera a versdo usada. No nosso

caso a versao é a de 2007.
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O Word 2007 faz parte do pacote Office da Microsoft, mas ha outras versdes do Word,

criadas para o Apple Macintosh, SCO UNIX. O Word também roda no Linux, através da
camada de compatibilidade Wine. Talvez por isso seja um dos aplicativos mais usados
mundialmente, tanto no espaco de formacdo e estudo quanto no de trabalho. E um
processador de texto no qual é possivel escrever textos, planilhas, mala diretas,

etiquetas, entre outras fungdes.

Uma explicagdao necessaria: a versao 2007 foi escolhida como exemplo de trabalho por
ser, atualmente, a mais encontrada nos computadores pessoais e também em vdrias
empresas. Ela apresenta algumas diferencas das versdes anteriores. A principal delas é
o leiaute da tela, bem mais intuitivo e facil de usar. Para usuarios que ja conhecem a
versao anterior, € uma questdo de adaptacdo, mas quem nunca usou processadores de

textos, precisa prestar atencdo as seguintes explicagdes sobre este aplicativo.

¥ Cada um desses softwares possui, online, um tutorial que orienta, passo a
passo, o seu uso. Alguns de forma bem interativa, incluindo videos No pacote
OpenOffice, do sistema operacional Linux, existe o aplicativo Writer, que é um
processador de textos muito semelhante ao Word. Se o seu computador tiver o Linux,
vocé vai encontra-lo em Aplicativos > Escritério > OpenOffice.org Writer.

2. Criando documentos

Agora chegou o momento de utilizar os recursos do aplicativo Word. Vocé tera contato com
0s principais processos a serem executados para criacdo, salvamento e formatagao de

documentos de texto utilizando esta ferramenta (o Word).

Nas atividades propostas, vocé podera praticar as seqliéncias de:
* iniciar novo documento

* formatarca racteres/textos

« fonte
* negrito
E— —
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e jtalico

* sublinhado

* maiulscula e minudscula

* formatar paragrafo

» formatar pdginas e margens

* configurar cabecalhos e rodapés

Escrever e formatar textos técnicos

Ao longo do curso, vocé certamente ja teve acesso a textos do mundo do trabalho, como
curriculo, relatdrio, oficio, memorando, requerimento, abaixo-assinado, procuracao,
declaracdo e contrato. E, no exercicio das tarefas de Auxiliar Administrativo, vocé precisa
conhecer muito bem as caracteristicas de cada um deles. A informatica pode tornar

muito mais facil a realizacdo dessas tarefas, através do aplicativo Word.

Atividade em dupla

Organizem-se de modo que cada dupla fique responsavel por configurar um dos nove

textos técnicos distribuidos pelo professor.

Abra o aplicativo Word e crie um novo documento. Salve-o (Arquivo > Salvar como) em
um lugar do computador previamente combinado. O professor explicard como
encontrar o lugar apropriado (diretdrio e pastas), na caixa de didlogo que aparecer.
Coloque como nome do arquivo os nomes dos integrantes da dupla, seguido do titulo

do texto (por exemplo: pedro sandra contrato).

A partir do menu Arquivo, em configurar pagina, vocé e seu colega deverdo localizar o
tipo e tamanho de fonte, margem, papel e leiaute mais préximo ao que estd no texto

impresso que lhes foi entregue.

A tarefa de vocés é copiar o documento, exatamente como esta impresso; ou seja,
deverdo respeitar a distadncia das margens, as entradas de paragrafo, a utilizacdo de

maiusculas, etc. A apresentacdo do software, a explicacdo da pdagina, a localizacdao dos
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botdes de acesso e demais recursos do Word sdo detalhados no préoximo item. Se

tiverem qualquer duvida, perguntem para o professor.

O resultado dos trabalhos individuais ficara exposto na tela, e todos poderao verificar se

o que foi combinado foi cumprido.

A tela do Word 2007%°

Para abrir o Word 2007, dé um clique no botao Iniciar > posicione a seta do mouse sobre
Todos os Programas > dé um clique em Microsoft Office > dé um clique

Microsoft Office Word 2007.

§ | Documentol - Microsoft Word - = X |

j I Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicio (@)

=T | Calibri {Corpo) -1 A/ % #
'j =3 IN Z 8 ~abe x, x°
Colar ; e R Estilos  Alterar | Edicdo
” . 4 [3b7 - A-Aa||A A Rapidos ~ Estilos ~ v
Area de Transferéncia ™ Fonte ] Paragrafo ] Estilo F]

|

Pagina: 1 del | Palavras:0 | & Portugués (Brasil)

Barra de titulo: exibe o nome de arquivo do documento que esta sendo editado e o
nome do software que vocé estd usando.

15 Este item foi desenvolvido a partir das informacgdes e imagens obtidas no site
http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/word-para-novos-usuarios-HA101631510.aspx, em
20/03/2011
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Botdo Office: clique nesse botdo quando estiver usando comandos basicos, como Novo,
Abrir, Salvar como, Imprimir e Fechar.

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido: os comandos usados com freqiiéncia, como

Salvar e Desfazer, estdo localizados aqui. Vocé também pode adicionar os seus comandos
favoritos.

Faixa de Op¢des: os comandos necessarios para o seu trabalho estdo localizados aqui. A

Faixa de Opgoes corresponde a "Menus" ou "barras de ferramentas" em outros softwares.

Janela de Edi¢do: mostra o documento que vocé esta editando.

Botdes de Exibicdo: permitem alterar o modo de exibigdo do documento que vocé esta
editando, para atender as suas necessidades.

Barra de Rolagem: permite alterar a posicao de exibicdo do documento que vocé esta
editando.

Controle Deslizante de Zoom: permite alterar as configuracdes de zoom do documento
que vocé estd editando.

Barra de Status: exibe informagdes sobre o documento que vocé esta editando.

Exploragao da tela do Word 2007

Etapa por etapa, vamos explorar a tela do Word 2007, para que vocé possa entendé-lo
da melhor forma possivel. Mas é importante que vocé saiba que para dominar qualquer

software, a pratica é fundamental.

Por isso, novamente sugerimos que tao logo vocé se sinta confortavel, inicie a producao
do Meu Manual de Informatica.
Na tela do computador, depois de aberto o Word, localize a barra de menu, a barra de

titulo e os botdes de controle.
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As orientacGes que seguem foram concebidas para quem ja esteja familiarizado com a

interface do Word 2003 e que pretende localizar rapidamente comandos familiares no

Office Word 2007. Esta disponivel no site oficial da Microsoft?®.

- o : Os separadores foram
f Qﬂ T b ¥ ] . . .p
33 | 5 concebidos para simplificar
Base Inserir Esquema de pagina Referéncias: a realizagdo de tarefas.
J c'il“a' iBodyj 111~ LA AT (45 2 Os grupos em cada
S e = * Ane|[F2 v A | : separador dividem uma
v X X il v vl
2 $ 4 S A i tarefa em subtarefas.
Area de Tra... Tipo de Letra P 3
1 | I Os botdes de comando de
2 cada grupo executam um

comando ou apresentam
um menu de comandos.

Separadores que sdo apresentados quando sao necessdrios
Além do conjunto padrao de separadores apresentado no friso sempre que inicia o Word

2007, existem outros dois tipos de separador, que sdo apresentados na interface apenas

guando sdo Uteis para o tipo de tarefa que estd sendo realizada

16 Fonte dados e imagens: http://office.microsoft.com/pt-pt/Word-help/referencia-localizacao-doscomandos-do-Word-
2003-no-Word-2007-HA010062584.aspx#BM2, em 20/03/2011
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Ferramentas.., = 2

Mailings Revisdo Ver Formato 1
; Selecione um item no documento-

|4 Sombra~™ | Brilhante~
[] Predefinicio™  — Contornos, ™ |

¥ | |= Rotacdo 3D~ |4 Reflexo~

.= Efeitos 2 O nome das ferramentas contextuais é

T —— l .............................................................. I apresentado numa cor de destaq ue e os
' separadores de contexto sdo apresentados
3 junto do conjunto padrdo de separadores.

FARMACEUTICA CONTOSO
Relatério Anual

3 Os separadores de contexto fornecem
& controles para trabalhar com o item
% 1 selecionado.
Separadores de programas ﬁ_, A998 -
i |
Pre’—v:suahzark Esquema de Pégina
Os separadores de programas w7 X
p p g @,} o &_fj' Diminuir uma Pdgina - 1
. . ~ Imprmir | ¥ Lupa fecx
substituem o conjunto padrado de i Pré-vis
Imprimir | r'rérvts%@hzan )| Fecf}z
separadores quando muda para @l —

determinados modos de criagdo ou i ‘

vistas, incluindo a vista Pré-visualizar.

Menus, barras de ferramentas e outros elementos comuns

) W 9T 5

Além dos separadores, grupos e comandos, o i%k s i o vige e
Word 2007 utiliza outros elementos que B
s . . ., Abrir...
também fornecem mais caminhos para a
L_l Guardar
realizac¢do das tarefas. Os elementos - BT
i -@}l Irnprirnir
seguintes sdo semelhantes aos menus e S
25 char
barras de ferramentas das versbes anteriores [l opotes do word| [ X sar ||

do Word.

/Dn
Botdo do Microsoft Office

Este botdo estd localizado no canto superior esquerdo da janela do Word e abre o menu

mostrado aqui.
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Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

A Barra de Ferramentas de Acesso % s
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Rdpido estd localizada na parte 7~
LA

superior da janela do Word e Base Inserir  Esguema de Pagin
possibilita acesso rdpido a PR+ 200y (calbr) >pios iy
N 5 . Colar B 7 U ~abe X; x* RAa~|
ferramentas que ndo sdo utilizas com :
Areade... = Tipo de Letra

frequéncia. Vocé pode personalizd-la,

adicionando-lhe comandos.

Iniciadores de Caixas de Didlogo

LA

[

Os Iniciadores de Caixas de Didlogo : e B
séo pequenos icones apresentados em e T -l
alguns grupos. Ao clicar num Iniciador (RIZ1S Jad e el & 2 ]

de Caixa de Didlogo, abre-se uma Tipo de Letra fi ‘

caixa de didlogo ou painel de tarefas - r:
associado, que fornece mais op¢des Lpgdeltetia
relacionadas com esse grupo. Tio [EEspacamant

2

BARRA DE MENU - dividida por médulos:

inicio> area de transferéncia, fonte, paragrafos, estilo, edicdo inserir> paginas,

tabelas, ilustragdes, links, cabecalho e rodapé, texto, simbolos

layout da pagina—> temas, configurar pégina, plano de fundo da pagina, paragrafo, organizar
referéncias—> sumario, notas de rodapé, citacBes e bibliografia, legendas, indices, indices de
autoridades correspondéncias—>criar, iniciar mala direta, gravar e inserir campos, visualizar
resultados, concluir revisdo—> revisdo de texto, comentarios, controle, altera¢bes, comparar,
proteger exibigdo—> modos de exibicdo de documento, mostrar/ocultar, zoom, janela, macros
BARRA DE TiTULO - onde fica localizado nome do documento que esta

trabalhando BOTOES DE CONTROLE minimizar = minimiza janelas

maximizar->maximiza janelas restaurar—> restaura o tamanho da janela

anteriormente fechar—> fecha as janelas

23
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Atalhos de teclado do Office 2007

I
“ SALVAR

LR

’:' Control + § COLAR

e

Os atalhos sdo rdpidos e ndo é necessdrio usar a Faixa de Op¢bes para executar agdes.

A maioria dos atalhos de teclado usa a tecla CTRL. Por exemplo, CTRL+C é usado para
copiar, e CTRL+V para colar.

Esses sdo exemplos de atalhos que tém a mesma fungcdo na maioria dos programas do
Microsoft Office.

Se um atalho estiver disponivel, ele serd exibido em uma Dica de Tecla quando vocé
repousar o ponteiro do mouse sobre um comando.

Depois de conhecer alguns atalhos, vocé descobrird a velocidade e a eficiéncia de
usar teclas no lugar do mouse. Consulte o Cartdo de Referéncia Rdpida para obter
uma lista completa dos atalhos de teclado de combinag¢do de teclas.

Todos os programas possuem uma grande relacdo de atalhos. No site da
Microsoft, vocé encontrara, além de outras informacdes, a relacdo dos atalhos de
teclado do Excel, do Outlook, do PowerPoint 2007 e do Word. Se desejar, crie um
pequeno cartdo contendo os atalhos de cada programa para manté-los ao lado do
computador. Depois de algum tempo, de tanto consultar e utilizar, vocé terd
aprendido todos. E como andar de bicicleta. Uma vez aprendido, nunca mais se
esquece!

23 http://office.microsoft.com/pt-br/training/cartao-de-referencia-rapida-RZ010156267.aspx?section=
20&mode=print, em 20/03/2011.
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Verificagdo ortografica

Enquanto vocé digitava o texto, é bem provavel que tenham surgido "cobrinhas"
vermelhas embaixo das palavras, frases ou expressdes consideradas erradas. Isso
ocorreu porque o Verificador Ortografico estd ativo. Ele faz parte do pacote Office, da
Microsoft, e esta disponivel ndo sé para o Word, mas também para o Excel, PowerPoint

e Outlook.

E importante que vocé saiba que o corretor nem sempre estd certo. Ou seja, antes de
aceitar aindicagao de erro, verifique se o corretor foi atualizado, e esta trabalhando com
as novas regras da reforma ortogréfica da lingua portuguesa, que ocorreu em 2009, no

Brasil.

“ A Microsoft disponibilizou online um pacote de atualizagdo que permite que

o Office 2007 trabalhe com as novas regras da reforma ortografica. Esta atualizacdo
torna o Verificador Ortografico, o Dicionario de Sin6nimos e o Verificador Gramatical em
portugués (Brasil) do Microsoft Office 2007 compativeis com a reforma ortografica de
2009 do idioma portugués (Brasil).

3. Edicao de textos

Na sala de informatica, com o computador ligado, retome o arquivo no qual estd o
documento que a dupla digitou. A atividade agora é transformar o texto digitado, que

vocé e seu colega copiaram exatamente como lhes foi entregue, em outro, alterandoo.

Use sua criatividade, pois o propdsito é que vocés pratiquem a sequéncia de comandos
do Word, editorando o texto e dando outra forma ao documento. Vocés podem alterar

as fontes, espacamento, formatacdo de paragrafos, mas ndo esquecam de que esses
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documentos, em geral, possuem uma apresentagdo formal e um texto com estrutura

fixa!
Concluida a editoracdo, ambos os textos serdo expostos (o primeiro e este, alterado por

voceés).

Dentre as varias possibilidades do Word 2007, é importante vocés praticarem as
sequéncias de: iniciar novo documento; formatar caracteres/textos; fonte; negrito;
itdlico; sublinhado; mailscula e mindscula; formatar pardgrafo; formatar paginas e

margens; configurar cabecalhos e rodapé.

Observem as indicagdes que seguem, utilizem-nas na produgdo desse novo documento!

Utilize um dos recursos do Word, que é Comparar lado a lado. Para isso,

abram os documentos que desejam comparar lado a lado. No friso, localizem
Exibicao, cliqguem no icone Exibir Lado a Lado. Automaticamente a Rolagem
Sincronizada sera habilitada, permitindo que os dois documentos sejam rolados ao
mesmo tempo. Se ndo desejarem a rolagem simultanea das paginas, cliquem sobre o
icone, desabilitando-o.

Terminada esta parte da atividade, salvem o texto na sua pasta_de_trabalho, copiando-
o também para a pasta do colega com quem esta trabalhando. Coloquem como nome
do arquivo a ser salvo o nome da dupla seguido do titulo do texto. Isso facilitara

encontra-lo depois.

ATENCAO - E recomendavel salvar seus arquivos durante a elaborac3o, principalmente

se forem extensos. Assim evitard perda de informacgdes inseridas no documento.
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Nota

l . . 2 -~ v
Formatar texto usando a Minibarra de | Calibri (Boc~ (111~ A" A7 Ay~ 7
NIEW-A-iE:

I
"
’

24
Ferramentas

A Minibarra de Ferramentas aparecera automaticamente quando o texto for

selecionado e quando vocé clicar com o botdo direito do mouse no texto.

Selecione o texto que vocé deseja formatar > Mova o ponteiro do mouse

para a Minibarra de Ferramentas e faca as alteracdes desejadas na

formatacao.

Insercao de imagens em textos

Pode ser interessante anexar ao texto produzido uma imagem, um logotipo, ndao é? Para
isso, é necessario desenvolver mais habilidades relativas a formatacdo de textos. Para
colocar a imagem no texto, é necessario seguir o caminho inserir > imagem do arquivo,

e localizar a imagem na pasta indicada pelo professor ou na web.

Criar um documento bem organizado

Trabalhar com arquivos de textos muito grandes é um desafio. Normalmente as pessoas
usam os processadores de textos e o computador como se fosse uma “maquina de

escrever mais moderna”, sem utilizar todos os recursos que o software disponibiliza.

Quando é necessario criar um documento mais complexo, como um relatério, uma ata

ou um contrato, por exemplo, existem certos procedimentos que devem ser executados
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logo de inicio, sob pena de, mais tarde, ser necessario um esforco maior para

reestrutura-lo.

24 Fonte: http://office.microsoft.com/pt-br/Word-help/principais-dicas-do-Word-
2007HA010206594.aspx#BM4, em 21/02/2011

No friso, clique em Referéncias e observe os recursos disponibilizados pelo Word

2007.
Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
{yInserir Nota im j, 13} Gerenciar Fontes Bibliograficas ‘“j Bl
AB Proxima Nota dp Rodapé ~ | —¥ ([ Estilo: APA 81| 5l
Inserir Nota 22 : Inserir’ oo 3 Inserir
de Rodapé = Mostrar Notas = 1 Citacdo v ifi Bibliografia~ 9 ﬂ Legenda -
Notas de Rodapé ] Citacdes e Bibliografia

Fonte: http://www.adaobraga.com.br/2009/06/16/fazendo-o-tcc-criar-lista-de-figuras-word-2007/, em 01/06/2011.

Por exemplo, vocé pode, apds inserir uma imagem no seu texto, adicionar uma
legenda. Observe as setas, converse com seu professor e experimente os recursos.
Procure dar énfase aqueles que serdo mais utilizados por vocé na fung¢do de

Auxiliar Administrativo.

Ou, se vocé definir antecipadamente a estrutura do documento, como um contrato,
por exemplo, pode formatar primeiro todos os niveis de titulos, e depois
desenvolver o texto para cada parte do documento. Nesse caso, o Estilo tem papel
fundamental porque permite definir os diversos niveis de titulos e o estilo (ou
estilos) do corpo de texto. O Word ja tem estes estilos pré-formatados, mas eles

podem ser alterados. Observe o a imagem que segue.
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AaBbCeDc| AaBbceDe AaBbC: AaBbce AAD 4asbee

i Sem Esp... Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enf

1 Normal

AaBbCcDt AaBbCcD:¢ AaBbCcD¢ AaBbCcDt¢ AaBbCcDt¢ AABBCCDC

Enfase  EnfaseInt... Forte Citacio  CitacdoIn.. Referénci.. Ref

AABBCCDL AaBbCcDc
Titulo do ... T Paragraf...

Acessem o site http://www.omitek.net!’; nele encontrdo dicas e orientacdes para
organizar o seu documento no Word 2007. Mas atencao: o site é de Portugal, por isso

vocés poderdo estranhar algumas palavras, mas vale a pena!

Exposicao dos textos do mundo do trabalho

Para que os trabalhos sejam expostos, sera necessario imprimi-los. Mas é importante,
durante o processo de escolha, evitar imprimir qualquer documento, pois quanto menos

impressdes, maior a colaboracdo individual para a qualidade do mundo em que vivemos!

Antes de imprimir, pense em sua responsabilidade e compromisso
com
o Meio Ambiente.

Fonte da imagem: Departamento de Doencas Tropicais da Faculdade de Medicina/Unesp -
Botucatu/SP

Entdo, como saber se o documento produzido estd ok? E possivel, antes de imprimir,
visualizar os documentos, nos programas Word, Excel e PowerPoint. Para isso, basta
clicar no Botdo Microsoft Office, apontar a seta para Imprimir e, em seguida, clicar em

Visualizar Impressao.

7 http://www.omitek.net/2008/06/24/truques-e-dicas-do-office-2007-%E2%94%80-word/
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Observem se o texto esta bem distribuido na pagina, se as margens estao definidas de

acordo com o previsto pelas normas técnicas (que vocé deve ter aprendido na UT

Comunicagao), etc. Aimagem dara a vocés uma prévia de como sera o texto impresso.

Em seguida, converse com seu professor e imprima seus dois textos: clique no Botdo
Microsoft Office e, em seguida, clique em Imprimir. Escolha as op¢Ges desejadas, como

o numero de pdginas ou quais paginas vocé deseja imprimir.

E possivel imprimir o documento clicando em Imprimir na barra de

ferramentas Padrao.

Observe outras possibilidades de impressao:

. imprimir um documento inteiro ou apenas parte dele (imprimir um intervalo de
paginas; imprimir apenas paginas impares ou pares; imprimir paginas e secdes
especificas);

. imprimir um documento em um formato diferente (imprimir um rascunho;
imprimir em ordem inversa; imprimir varias paginas em uma folha de papel;
imprimir para arquivo);

. imprimir varias cépias ou mais de um documento (imprimir mais de uma cépia de
cada vez; imprimir varios documentos ao mesmo tempo). Explore a maquina e
descubra como fazer. Depois, anote no Caderno Pessoal.

4. Outros recursos do Word

No Word, além da criagdo de cartas, memorandos, documentos, mala direta, figuras,
também é possivel criar tabelas. S3o inumeros os recursos disponiveis que agilizam

bastante suas tarefas. Que tal conhecer esse recurso a partir de uma atividade pratica?

Atividade
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Em duplas, construam, a partir da data de aniversario de cada um, uma tabela no Word.

Decidam:

Quantas colunas e quantas linhas sdao necessarias para fazer uma tabela dos

aniversariantes da turma?

Que outros dados podem ser incluidos na tabela?

Agora, maos a obra! Logo abaixo aparecem algumas orientacdes bdasicas que podem
auxiliar nessa tarefa. A ideia é que vocé e seus colegas descubram os recursos do Word,
explorem-no e anotem os caminhos e os achados.

Acompanhem a explicacdo do professor. Bom trabalho!

Glossario

Tabela: uma ou mais linhas de células normalmente usadas para exibir nUmeros e outros
itens para referéncia e analise rapida. Os itens de uma tabela sdo organizados em linhas
e colunas. Fonte: http://pt.wikipedia.org/wiki/Tabela, em 18/06/2011.

Como inserir uma tabela?!

Inserir Tabela

Se vocé resolver consultar a internet para obter a | O
resposta para essa e outras perguntas, se OO0O000000c
deparard com inumeros sites (como os HEEEERE RN
relacionados na nota de rodapé), todos trazendo HEEEREEEEE
praticamente a mesma informagéo. O que isso D l:] D [:] D D I:] D [:] l:]
significa? Que a internet tem praticamente tudo, O { O [ O
mas que é preciso “filtrar” as informagdes e ter LI D L0
sempre a mdo alguns enderecos confidveis, como N O

o site http.//office.microsoft.com, base para : Inserir Tabela...

qualquer trabalho com seu pacote de softwares. Desenhar Tabela

[ Esy Ed

Pois bem, os passos para a inser¢do de uma tabela
no Word 2007 sGo muito simples:

Planilha do Excel

ad

Tabelas Rapidas 14

18 Fontes: http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/inserir-ou-criar-uma-tabela-HA010034300.aspx, em
02/01/2011.
http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/principais-dicas-do-word-2007-HA010206594.aspx, em 02/01/2011.
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1) clicar no botdo Tabela, localizado na guia de comandos Inserir;

2) selecionar a quantidade de colunas e linhas na galeria suspensa - para inserir uma
tabela maior, clique na op¢do Inserir Tabela, que estd na galeria suspensa ilustrada pela
figura;

3) atabela estard pronta para receber os dados. Vocé pode adicionar ou remover
linhas e colunas, alterar o tamanho da tabela, classificar as informa¢des em uma ordem
Iégica, efetuar cdlculos, etc.

As tabelas do Word 2007 possuem dois pequenos botdes, exibidos sempre que a drea de
insergdo estiver dentro da tabela. O primeiro é a alca de movimentagdo, localizada no
canto superior esquerdo da tabela. Clicando nele, vocé poderd arrastar a tabela pelo
documento, ou seja, mover a

tabela pelo documento. O B
segundo é a alga de
dimensionamento, localizada no

canto inferior direito da tabela.

Ela permite alterar a largura e a altura de toda a tabela.

Tabelas rdpidas *°

Uma maneira rdpida de criar tabelas no Word é clicar em Inserir > Tabela >Tabelas
Radpidas para ver um conjunto de tabelas prontas para uso. A lista inclui calenddrios,
tabelas duplas e outros modelos. Basta selecionar um item para inclui-lo no trabalho e
fazer eventuais mudangas no contetdo.

Se vocé criou uma tabela e gostou do produto final, pode armazend-la nessa galeria de
tabelas rdpidas para uso futuro. Selecione a tabela (Ferramentas de Tabela/Layout >
Selecionar > Selecionar Tabela) e, com a selecdo mantida, clique em Inserir > Tabela >
Tabelas Rdpidas > Salvar Sele¢do na Galeria de Tabelas Rdpidas. Na caixa de didlogo
seguinte, dé um nome para a tabela e, se quiser, escreva uma descricdo para ela e clique
em OK. Além de integrar a galeria de tabela expressas, o elemento criado passa a constar
na lista de blocos de construgdo (Inserir > Partes Rdpidas > Organizador de Blocos de
Construgdo).

Como desenhar uma tabela?

Desenhar uma tabela complexa, personalizada, que contenha células de diferentes
alturas ou um numero varidvel de colunas por linha, é possivel e ndo é dificil. Dominando
esta ferramenta, vocé pode, inclusive, criar tabelas dentro das prdprias tabelas. Quer
tentar?

19 Fonte: http://info.abril.com.br/dicas/escritorio/processadores-de-texto/tabelas-rapidas-no-Word-2007.shtml, em 21/02/2011.
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Posicione o cursor no local do texto onde deseja criar a tabela;

Escolha a opgdo Inserir > Tabela > Desenhar Tabela;

Com o botdo direito do mouse, selecione o espago que a tabela iré ocupar; Com

0 mouse, vocé pode desenhar as linhas da tabela, de forma simples e
personalizada;

Para apagar uma linha, pressione a tecla SHIFT; o icone muda de “ldpis” para uma

“borracha”.

Tabelas aninhadas: o que é isso?

Com o Word, vocé pode criar uma tabela dentro de outra tabela, as chamadas tabelas aninhadas,
usadas para elaborar pdginas da Web.

O

Se vocé tiver interesse, acesse a pdgina do o L.".Ofﬂce, nela vocé encontrard vdrias dicas
e um roteiro para a cria¢do desse tipo de tabela.
5. Envelopes e etiquetas

E comum, num ambiente de trabalho, ser necessario enderecar envelopes e etiquetas,

especialmente na func¢do de Auxiliar Administrativo.

Além de um grande volume de correspondéncias, o Word pode produzir um pequeno
ndmero, ou uma Unica folha de etiquetas com as mesmas informacdes estampadas em

cada uma delas.

Importante!
Este item ndo discute mala direta, mas a criacdo de um pequeno numero de envelopes e

etiquetas. A mala direta sera trabalhada mais adiante, junto com o Excel.

Enderecar um envelope ou uma etiqueta?®

20 Fonte dados e imagens: http://office.microsoft.com/pt-br/training/enderecar-um-

envelopeRZ001039028.aspx?section=3, em 20/01/2011.
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Suponha que vocé esteja realizando a formacdo pratica no setor de marketing e a

cooperativa precisa que vocé realize, com agilidade, duas tarefas:

1) Enviar um conjunto de etiquetas para uma unidade no interior (defina o

enderego com seu professor).

2) Imprimir um conjunto de etiquetas contendo o seguinte texto “Juventude:

o futuro do cooperativisno brasileiro”

Vocé foi encarregado de executar ambas as tarefas. Qual seria o procedimento
adequado? Vamos tentar? Melhor se a tarefa for realizada em duplas, assim um podera

auxiliar o outro.

Como enderegar um envelope?

Envelopes e Etiquetas

Envelopes | Etiquetas

Entrega; G- [ Loprimr ]
# | [adicionar ao Documento |
|
e Cancelar |
| N Opgées |
. i | Propriedades da
[ adicionar postagem Postagem Eletrdnica
eletrdnica
Retornar enderego: [ ~ [:] Ornitir
r - Wisualizagdo Alimen
A= [
,‘ — A
v | =

Quando alertado pela impressora, insira um envelope
| no alimentador manual da impressora.

Abra a caixa de didlogo clicando na guia Correspondéncias. Em seguida, selecione
Envelopes ou Etiquetas. Adicione o endereco diretamente na caixa de didlogo,
digitando ou selecionando um endereco na lista de enderecos com o uso do botdo

Inserir Endereco.
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Nesse caso, selecione o endereco na carta e abra a caixa de didlogo. O endereco
serd exibido na caixa de endereco. Vocé pode também selecionar os enderegos a
partir de um Catdlogo de Enderecos do Microsoft Outlook, da lista de Contatos
ou do Catdlogo Particular de Enderecos.

Envelope para carta padrao (com um endereco e uma saudacdo) - abra a

caixa de didlogo. O Word reconhecerd o endereco na carta e automaticamente
preenchera a caixa de endereco.

Como imprimir um envelope?

Método de alimentacdo

1]
(1

() Frente

(114

[ ]

li»

Ju]

(2)——@® ¥Verso

O Word mostra, na caixa de didlogo Opg¢des de Envelope, o método de
alimentagdo (1) que estd sendo utilizado. Ele determina a posi¢do do
envelope (direita, meio, esquerda) e se a margem longa ou curta estd

sendo alimentada na impressora.

O envelope pode ter a frente para cima ou para baixo (2). A frente é o lado no

qual o enderego é impresso.

Se o envelope for alimentado primeiro pela margem curta, talvez seja
necessdrio gird-lo (3) para impedir que o texto seja exibido de cabega para

baixo na sua face.

I—]
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Descubra como colocar os envelopes na impressora. A maioria delas apresenta
um desenho, na prdépria bandeja, que mostra como posicionar os envelopes

na impressora.

A impressora informa ao Word de que maneira o envelope deve ser
colocado, exibindo-as na guia Op¢des de Impressdo da caixa de didlogo
Opg¢oes de Envelope (1).

As informagbes nem sempre estdo corretas, portanto, convém comparar
as configuragbes da impressora no Word com as configurag¢des reais na
impressora. Se as configuracbes ndo estiverem corretas, escolha o
método de alimentagdo correto alterando as op¢bes na caixa de didlogo
Opc¢oes de Envelope.

Para obter os melhores resultados, utilize uma impressora com uma

passagem de papel mais direta possivel. Muitas impressoras apresentam uma bandeja
especial para envelopes. Alguns envelopes serdo impressos com mais facilidade do que
outros. Por exemplo, envelopes muito espessos ou envelopes com papéis revestidos
podem ser dificeis de passar pela impressora.

Como criar etiquetas?

Para criar as etiquetas, utilizar as mesmas ferramentas usadas para elaborar
envelopes. Crie a etiqueta na caixa de didlogo Envelopes e Etiquetas, trabalhando

na guia Etiquetas.
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Envelopes e Etiquetas
Envelopes | Etiquetas
Enderego: W v [[Jusar remetente
sk
~
= ——)
Etiquets
Treprinni Avery padr3o,
) Dini oo . 2160
gpagna ﬂeug mesma etiquata : 8 to
e =
O
http://office.microsoft.com/pt-br/training/onde-comecar-RZ001039028.aspx?section=11, em
16/08/2011.

Para produzir, conforme a orientacdo da atividade, uma pdgina inteira com a
mesma etiqueta, inserir o texto na caixa de didlogo, clicar na op¢do Pdgina

inteira - mesma etiqueta. Ela ird produzir uma pdgina com etiquetas idénticas.

Para uma Unica etiqueta, cliqgue no botdo Uma etiqueta e, em seguida,

escolha o local na folha em que deseja imprimir a etiqueta (por linha e coluna). Vocé
pode utilizar uma etiqueta por vez, em vez de ter folhas espalhadas que foram utilizadas
pela metade.

Tudo concluido? A pagina com as etiquetas estd pronta? O envelope impresso com
destinatdrio e remetente? Entreguem-no para o professor, mas antes facam uma

pequena avalia¢do oral sobre as dificuldades encontradas.

CUIDADO!

Essa atividade, normalmente, acaba gerando desperdicio de material, pois os envelopes
ndo padronizados trancam na impressora, ou sdao colocados do lado inverso, ou as
etiquetas ndo estdo na medida correta, com prazo de validade vencido e descolam, etc.
Enfim, quanto mais vocé conferir o seu trabalho, menos desperdicio sera gerado na

cooperativa. E melhor gastar um pouco mais de tempo e evitar tudo isso, ndo acha?
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Autoavaliacao

Reveja o que vocé aprendeu nesse capitulo, desde o principio. Agora, relacione com o
dia a dia de trabalho no escritério de uma Cooperativa. Vocé saberia transpor o que
aprendeu para a sua atividade como Auxiliar de Administrativo? Em que situagdes?
Enumere as mais importantes e fundamente a contribui¢cdo das habilidades de uso da

informatica.

CAPITULO 3 - EDITOR DE PLANILHAS

Outro recurso importante para realizar as suas atividades profissionais é o uso das
planilhas eletronicas. Elas permitem lidar com dados numéricos, apresentar e classificar
resultados que ddo mais transparéncia e visibilidade ao que se quer ressaltar,
especialmente quando estdo envolvidos cdlculos financeiros e estatisticos. Elas também

sdo fonte para geracdo de graficos, que expressam os valores nelas embutidos.

O que é o Excel?#

Microsoft Excel € uma poderosa planilha eletrénica, desenvolvida pela Microsoft, que
pode ser imaginada como uma grande folha de papel dividida em 256 colunas e 16.384
linhas, nas quais podemos armazenar textos e numeros. Tem a func¢do de produzir
relatérios personalizados, em planilhas com célculos, entre eles: financeiros, ldgicos,

fungdes de referéncias e muito mais.

A grande vantagem do Excel esta no fato de os valores e textos armazenados poderem
ser manipulados da forma que o usudrio achar melhor para o seu propdsito, através
de um grande numero de férmulas disponiveis para serem usadas a qualquer

momento.

21 Fonte: http://penta3.ufrgs.br/tutoriais/excel/, acesso em 21/04/2011
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Suponhamos que vocé, aprendiz, jd na funcdo de Auxiliar Administrativo de uma

Cooperativa, recebeu a tarefa de relacionar os dados das cooperativas existentes no

Brasil, em cada ramo do cooperativismo (Agropecuario, Consumo, Crédito, Educacional,
Especial, Habitacional, Infraestrutura, Mineral, Produgdo, Saude, Trabalho, Transporte e
Turismo e Lazer). Dificil? Ndo! O acesso aos dados das cooperativas é simples, pois esta

organizado no site da OCB.

Vamos indicar o caminho utilizando como exemplo o ramo de Turismo e Lazer. No site

indicado, clique no link Turismo e Lazer > NUmeros para ter acesso as seguintes janelas:

tunsmo e lazer

Ramos» » Representagao

Histdria | Representacdo | NUmeros

Ao se fazer presente num estado, o ramo conta com um representante estadual, que tem
como missdo dar apoio técnico consultivo a Organizacdo das Cooperativas Brasileiras. No
Ramo Turismo e lazer a representacgdo é a seguinte:

Representante: Sandra Rosa Madalena

Cooperativa de origem: Sol & Mar Cooperativa de Turismo e Lazer Fone: (11)3221-9999 /
3333-5464 / 3222-9777 / 3030-0000

Fax: (11)4444-3322

Numero de Cooperativas: 31
Numero de Empregos diretos: 32

Numero de Associados: 1.368

O que vocé deve fazer é relaciona-los e, depois, compara-los, pois o monitor precisard

desses dados para serem apresentados em uma reunido nacional.
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Atividade — Levantamento de Dados

Para conhecer as ferramentas e trabalhar com planilhas de dados, em pequenos grupos,
facam um levantamento dos dados disponiveis sobre cooperativas (numero de
cooperativas, nimero de empregos diretos, nimero de associados), depois, em cada um
dos ramos do cooperativismo. Se necessario, pecam a ajuda do professor. Ele indicara

como vocés podem acessar os dados.

O que é uma planilha???
Uma planilha é simplesmente um conjunto de linhas e colunas. Cada junc¢do de uma
linha com uma coluna chama-se célula, que é a unidade bdasica da planilha, onde

ficam armazenados os dados. Cada célula possui um endereco préprio, formado

pela letra da coluna e pelo nimero de linha.

Tudo o que vocés tém a fazer é relacionar os dados pesquisados, preenchendo e

editando células, acessando internet e as informagdées.

Em iniciar > programas > Microsoft Excel, abrir uma planilha.

Observem que, ao abrirem o aplicativo do Excel 2007, surge uma janela como a da

imagem?3,

22 Adaptado de http://penta3.ufrgs.br/tutoriais/excel/, em 26/06/2011
23 Fonte imagem: http://support.microsoft.com/kb/934851/pt-br, em

12/08/2011.
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Na tela do computador, observem o retangulo que aparece cada vez que se clica o mouse
sobre a planilha. Isso é uma célula. A célula que estd assinalada na imagem é indicada

pela combinacdo entre a coluna (1) e a linha (A) em que ela se encontra (1 A).

O que é uma Célula??

Esse conceito, no Excel, € muito importante: é o retangulo que se forma no
cruzamento de uma coluna com uma linha. O ponteiro de célula nada mais é do
gue aquele retangulo formado por linhas mais grossas e que estd sempre

indicando a célula onde estamos trabalhando no momento.

Nesta tela, observe que aparece uma central de controle — a Faixa de Opgodes, que
redne os itens essenciais. Experimente: relacione o que segue com o que aparece natela
do computador e descubra os grupos de comandos de modo e seus usos. Faca

anotacgoes, pergunte, aprenda e prepare-se para trabalhar com o Excel.

24 Adaptado de http://penta3.ufrgs.br/tutoriais/excel/, em 26/06/2011
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Fonte imagem: http://support.microsoft.com/kb/934851/pt-br, em 12/08/2011.

Area de transferéncia: contém os botdes: copiar, recortar, colar e formatar Pincel

Fonte: neste bloco, encontramos o tipo de fonte, tamanho da fonte, destino da
fonte (negrito, itdlico e sublinhado), bordas, cores do plano de fundo e da fonte.
Alinhamento: alinha o conteudo da célula (esquerdo, centralizado e direito)
Mesclar célula (aumenta o tamanho sobrepondo a outras células) quebra
automdtica de texto e recuo do contetido

Numero: formato, estilo, separador de milhar e casas decimais. Estas acoes sGo
aplicadas quando a célula contém algum valor maior, ou igual e ZERO.

Estilo: aplica vdrios estilos e formatagdo condicional.

Células: aplica formatacGo em células selecionadas e também existem botdes
para inserir e excluir células, linhas e colunas.

Edigdo: classifica e filtra dados na planilha, localiza dados e o mais importante: o
botdo de fungébes.

Existem vdrias fung¢des, como: Ldgicas, Aritméticas, Financeiras, Procura de
referéncias, Data e hora, etc. A maioria delas possui um operador especifico. Para
construir uma formula, é necessdrio conhecer alguns de seus operadores.
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Para que servem as formulas ??®

As formulas constituem a forca motriz de uma planilha. Se a formula for
adequadamente definida, ela calculard a resposta correta quando for
introduzida em uma célula, e, dai por diante, se manterd sempre atualizada,
recalculando os resultados sempre que qualquer um de seus valores for
modificado.

Ao digitar uma férmula em uma célula, obrigatoriamente ela deve comeg¢ar com
um sinal de igual (=).

As formulas se constituem de enderecos de células, operadores aritméticos e,
ocasionalmente, valores.

Operadores matemadticos (ou aritméticos):

Adicdo + (Sinal de mais)

Subtragdo - (Sinal de menos ou hifen)

Multiplicagdo * (Asterisco)

Divisdo / (Barra)

Potenciagéo * (Acento circunflexo)

Glossario

Forgca motriz — energia que faz algo mover-se; a parte mais importante; energia produzida por
um motor de carro, o impulsiona e o faz andar.

1. Como criar uma planilha?

Em grupos, se apropriem dos elementos que compdem o Excel, através de um passo a
passo. Ele mostrard a vocés ‘como se faz’, pela execu¢ao de uma sequéncia de passos.
Através deles, prestando atencdo, conferindo os resultados, vocés acabarao

desenvolvendo a habilidade de trabalhar com os recursos do Excel.

Varias sdo as alternativas para apropriagdo do passo a passo.

25 Adaptado de BAPTISTA FILHO, Alpheu Cachapuz. Curso Microsoft Office Excel. Porto Alegre, UFRGS/CPD,
2007 (mimeo).
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1) Vocés podem, como 12 alternativa, fazer uma pesquisa nos sites de busca

(Google, Achei, Cadé?, UOL, Yahoo, etc.), com os termos “Planilha Excel” e escolher
um dos enderegos para acompanhar a criagdao de uma planilha.

2)Como 22  alternativa, podem  também acessar o enderego
http://office.microsoft.com/pt-br/excel e fazer o curso online, disponibilizado pela
empresa.

3) Ainda, como 32 alternativa, poderdo obter um manual impresso do Excel e

realizar a consulta, sempre que necessario.

IMPORTANTE
Os manuais impressos ou virtuais sdo elaborados em linguagem técnica, como se fossem
um dicionario; isso quer dizer que sua funcdo é auxiliar quem esta utilizando o software a

solucionar eventuais duvidas ou problemas encontrados durante a utilizagao.

Para simplificar este trabalho, aparece baixo uma sugestao, considerando as atividades

a serem desenvolvidas na cooperativa e para as quais o Excel 2007 pode ser util.

Entre as dezenas de sites disponiveis, selecionamos um bastante simples, que
disponibiliza alguns modelos de planilhas prontos, as quais podem ser modificadas para

uso proprio: http://www.guiadecompra.com/excel/planilha-01.php

Esta é mais uma alternativa! Combinem com o professor e acessem o site indicado. Nele
vocés encontrarao um tutorial que explica como construir, passo a passo, uma planilha
de Excel, desde a confeccdo da planilha, sua formatacdo, a insercdo de férmulas e,

também, a construcdo de gréficos.

Atividade
Que tal, nessa etapa, vocés repetirem as orienta¢des dadas no link indicado? Assim, serd

facil se apropriar da sequéncia de passos a fim de se ambientarem com leiaute do Excel.
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110 - £

A B C D E F G H | J
1
2 Planilha de Produtos
3 Género/Familia Codigo Nome do Produto Marca Qtde. Unid. Valor Unit Valor Total Desconto Total ¢/ Desa
4 Embalagens 01.033EM Caixas de Papeido AA 100 PC 15
5 Periféricos 02131PE  Mouse Sem Fio 88 20 PC 18
6 Suprimentos 03.209SU Toner HP 6112 cC 2 X 300
7 Hardware 04.146HA Placa de Video 256MB EE 3PC 180
8 Ferramentas 05.010FE  Alicate de Bico XX 5PC 116
9 Embalagens 01.190EM Saco Piastico 20L AA 20CT 355
10 Embalagens 01.038EM Cesto de Arame 88 20 PC 22 | !
11 Ferramentas 01.032FE Chave de Fenda XX 45 pC 23
12 Hardware 04.1394HA Memoria 1G8 667MH2  EE 30 PC a3
13 Hardware 04.081HA HD SATA 250GM MM 10 PC 230,2
14
15

-
L

Fonte imagem: http://www.guiadecompra.com/excel/planilha-01.php, em 14/08/2011.

Lembre-se de anotar suas duvidas e descobertas. Como vocé ja viu, os manuais e roteiros
disponiveis sdo elaborados em uma linguagem técnica e nem sempre de facil
compreensdo. Suas descobertas e duvidas precisam ser anotadas, de modo a, mais

tarde, ser possivel retomar a aprendizagem.

Atividade — Planilha das Cooperativas

Esta tarefa da continuidade ao que foi proposto no inicio do capitulo. Portanto, retomem
a ordem dada e, ainda em grupo, procurem utilizar o que foi aprendido no exercicio

anterior, quando executaram o passo a passo para criacao de uma planilha no Excel.

Em cada uma das linhas, digitem o ramo do cooperativismo (por exemplo, ‘Nimero de
cooperativas — DOC’).

Na parte de cima da planilha, em colunas B, C, D, digitem os ramos do cooperativismo
(Turismo e Lazer) em que pesquisaram os dados, e, na juncao das duas, digitem o
nuimero encontrado. Preenchendo os espacos das células no lugar apropriado, a planilha

deverd dar uma ideia do cooperativismo no Brasil.

—] I—]
G)E Pagina 81 q)ﬁ
Al Befmane B https://cursosgratuitoape.website lia erfmance Ecgio


http://www.guiadecompra.com/excel/planilha-01.php
http://www.guiadecompra.com/excel/planilha-01.php
http://www.guiadecompra.com/excel/planilha-01.php
http://www.guiadecompra.com/excel/planilha-01.php
http://www.guiadecompra.com/excel/planilha-01.php
marco
Imagem Posicionada

marco
Imagem Posicionada

marco
Imagem Posicionada

http://www.guiadecompra.com/excel/planilha-01.php
https://cursosgratuitoape.website

Concluida a planilha, salvem o arquivo na sua Pasta_de_Trabalho, conforme as

orientacdes do professor, pois mais adiante ela sera utilizada para a realizacdo de uma

atividade.

2. Recursos do Excel

Vocé ainda tem duvidas sobre a utilizacao dos recursos do Excel?

Abaixo aparecem algumas perguntas com as respostas sobre o uso do programa,
disponiveis no site da Microsoft34, mas vocé pode simplesmente acompanhar a
orientacdo de seu professor. Em caso de duvida durante o trabalho, consulte o texto que

estd simplificado logo abaixo.

Como mover o ponteiro de célula da planilha?Hd duas alternativas: ou vocé usa o
mouse ou usa o teclado.

- Com o mouse, é possivel rolar o texto horizontal ou verticalmente, movendo os
ponteiros das barras de rolagem e clicando diretamente sobre a célula desejada.

- Com o teclado vocé pode usar as sequintes teclas:

Tecla Movimentagao
Seta para baixo uma célula abaixo
Seta para cima uma célula acima
Seta para direita uma célula a direita

Seta para esquerda | uma célula a esquerda

Home célula na coluna A da linha atual

**http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/mover-ou-copiar-celulas-e-conteudo-de-celulas-
HP001216413.aspx, em 26/06/2011.
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Ctrl + Home primeira célula da planilha (A1)

PgUp uma tela acima na mesma coluna

PgDn uma tela abaixo na mesma coluna

Ctrl + PgUp uma tela a esquerda na mesma linha

Ctrl + PgDn uma tela a direta na mesma linha

Ctrl+ 0 primeira célula ocupada a direita na mesma linha

Ctrl + ¢« primeira célula ocupada a esquerda na mesma linha

Ctrl + P primeira célula ocupada acima na mesma coluna

Ctrl+ J primeira célula ocupada abaixo na mesma coluna
—] I—]
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Como alterar a largura de uma coluna e a altura de uma linha?

Posicione o ponteiro do mouse na moldura da planilha (onde estdo as letras das
colunas), sobre a  borda direita da coluna cuja largura vocé deseja modificar.
Quando o ponteiro assumir o formato de uma seta apontando para a direita e para
a esquerda, clique e arraste a borda direita da coluna até ajustd  -la a largura que
vocé deseja. Vocé vai ver que é mais fdcil executar!

Vocé também pode alterar a largura através da caixa de didlogo; para isso,
selecione o numero da coluna e vd até o menu formatar. Clique na opg¢do coluna e
escolha a opg¢do largura. Dé Ok e as colunas assumirGo automaticamente para a
nova largura.

Auto Ajuste - Ele ajusta a largura da coluna baseando  -se na largura do maior
elemento contido em uma célula da coluna. Selecione a coluna com um clique sobre
a sua letra e ative o comando de menu Formatar > Coluna > Auto ajuste de selegdo.

Vocé ndo gostou da nova formatagdo? Quer voltar a largura padréo? Ative o menu
Formatar > Coluna > Largura Padrdo e a largura da coluna voltard ao normal.

Para alterar a altura da linha, o processo é semelhante, vocé apenas precisa
executar o processo na divisdo das linhas.

Como incluir e excluir dados?

Selecione a célula, em seguida, digite o contetido. O Excel classificard tudo
que estd sendo digitado dentro de uma célula em quatro categorias: um
numero; um texto ou um titulo;, uma formula; um comando. O programa
consegue diferenciar um numero de um texto, pelo primeiro  caractere que
estd sendo digitado.
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Glossario

Caractere ou caracter - € o nome que se da a cada um dos simbolos usados para produzir
um programa de computador, bem como os textos e imagens. Em editores de texto,
cada letra que compde uma palavra e cada pontuagdo das frases é um caractere.

Fagca um teste e observe que, como padrdo, o Excel alinha um ndmero a direita e
um texto a esquerda da célula.

Se vocé quiser inserir numero com valores fraciondrios, use a virgula como
separador (se o Windows estiver configurado para portugués), ou entdo, o ponto
decimal (se o Windows estiver configurado para inglés).

Observe que, ao comecgar a digitar, a Barra de Formulas muda e exibe trés botdes,
sendo que tudo que vocé digita aparece ao lado destes botdes.

sa.Office

Como fazer a entrada de Texto?

Um texto no Excel é a
combinagdo de letras, numeros

e simbolos que sdo identificados B7 ? 75
A B

como outra categoria de dados.
Se o texto digitado for maior do
que a largura da célula, ele a 1_
ultrapassard, se apropriando L
totalmente da célula vizinha. Se

a célula B1 tivesse algum conteudo, o texto exibido pela célula A1 seria

apenas aquele que cabe na largura da célula. Neste caso, vocé teria que
aumentar a largura da célula A1 para que fosse exibido todo o texto ou
usar o recurso Quebra automdtica de texto.

Média dos alunos da 1o série

Como utilizar a Quebra Automadtica de Texto?

Esse recurso faz com que, ao atingir a margem direita da célula, a palavra
seja deslocada para a linha

seguinte, mudando a altura da Al -vlJ | Média dos al
célula de modo a acomodar o A B | C
texto. Para utilizar este recurso, Media dos

selecione a célula, e at ive o a'}ms da 10‘

comando Formatar > Células, .1 RElE

como mostra a figura.

O comando abre uma caixa de didlogo referente a formatagdo do contetido
de uma célula. Dé um clique sobre a guia Alinhamento, marque a op¢Go
Quebra automadtica de texto > Ok.
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Quando a tecla Enter for pressionada, a altura de todas as células daquela
linha serd alterada, mas sem o recurso de ajuste automdtico de texto. Vocé
pode utilizar este recurso para uma faixa de células. Para copiar o formato
de uma célula para vdrias outras, utilize a ferramenta pincel ou os atalhos
do teclado - Ctrl + C para copiar uma célula e Ctrl + V para colar a célula
copiada.

Como formatar células numéricas ou moedas?

Marque as células que deseja formatar, pressione o botdo do mouse direito,
selecione a opgdo formatar células > numero > moeda. Vd até casas decimais
e aumente para 2 casas. Logo apds, pressione o botdo OK.

Como alterar o conteudo de uma célula?

E preciso posicionar o ponteiro do mouse sobre a célula a ser alterada. Em
sequida, digite o valor/texto novamente, ou edite a célula para alterar o seu
conteudo. Caso opte pela edigcdo, pressione a tecla F2, ou clique na barra de
formulas sobre o conteudo da célula estd sendo mostrado e altere-

0. Para confirmar a alterag¢do, pressione a tecla ENTER ou clique no botéo de
entrada, na barra de formulas.

Atividade

Manejo de dados e execu¢do de formulas
Em grupo, retomem a planilha de dados referentes aos ramos do cooperativismo,
executando algumas férmulas simples, como +, -, /, *, para saberem o total de

cooperativas existentes, total de empregos diretos, total de associados, etc.

OPERADORES MATEMATICOS

Adicao (+) =10+5

Subtracéo (-) =10-5

Multiplicacao (*) =10*5

Diviséo (/) =10/5
—] I—]
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Familiarize-se com o Excel 2007: inserir formulas

Aprenda a inserir formulas em planilhas executando calculos simples no site
Suporte/Treinamento/Categorias de treinamento/Excel 2007. Siga o link
http://office.microsoft.com/pt-br/training/visao-geral-RZ010074593.aspx?section=1

Discutam brevemente e estabelecam o que gostariam de saber em relagdao aos ramos
do cooperativismo no Brasil, a partir dos dados pesquisados por vocés. Depois,
acompanhem a explanacdo do professor, que orientard a utilizacdo das férmulas.
Concluida a planilha, salvem o arquivo na sua Pasta_de_Trabalho, conforme indicacao

do professor.

Criando um grafico para a ‘Planilha de Cooperativas’

Voltem a planilha construida por vocés e, a partir dela, elaborem graficos.

Combinem com os demais colegas: vocés podem classificar os dados estabelecendo os
percentuais, ramo com menos associados, ramo com maior nimero de cooperativas,
etc., e distribuir entre os grupos as tarefas. Nesse caso, cada grupo adotara um critério

e o resultado ficard interessante, possibilitando uma visdo geral do cooperativismo no

Brasil.
Como??%
0 Selecionar os dados que deseja incluir no grdfico.
[ 4 A B C 5
4 TRIM1  |TRIM2 |
2 |Projegdo 75 8sf |
3 |Real 84 EE] |

Os dados devem ser organizados em linhas e colunas, com

26 Fonte:http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/inicio-rapido-criar-graficos-com-seus-
dadosHA010354473.aspx, em 16/08/2011.
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rotulos de linhas a esquerda e rotulos de coluna acima dos dados
— 0 Excel determina automaticamente a melhor maneira de
exibir dados no grdfico.

e Na guia Inserir, no grupo Grdficos, escolher o tipo de grdfico e em
um subtipo.

il ey )

Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersdo Qutros
v v v v v v Graficos v

Graficos M

Se vocé posicionar o ponteiro do mouse sobre qualquer tipo de
grdfico, o nome do grdfico serd mostrado na tela.

Usar as Ferramentas de Grdfico para adicionar elementos como
titulos e rétulos de dados e para alterar o design, layout ou
formato do grdfico.

Paztal - Microsoft Excel AR AL O e G

Formulas Dados Revizda Eabigdo Design | Layout Formatar

Layold de Giafk

Para visualizar as Ferramentas de Grdfico, clicar em qualquer local
dentro do grdfico e elas serdo ativadas.

Concluidos os graficos, eles serdo impressos e colados em um painel na sala, a fim de

serem analisados pelo grande grupo.

Visualizando antes de imprimir 27

Com a planilha ativa, clicar no Botdo Office, apontar para Imprimir >

VisualizacGo de Impressdo. A planilha serd exibida.

27 Fonte dados e imagens: http://office.microsoft.com/pt-br/novice/vamos-verificar-o-layout-deimpressao-
HA010270441.aspx, em 02/02/2011.
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@ 1™ I R Pastal - Microsoft Excel

j AL e o
Nowvo
s | § w“ |
~ PN Seleciona umd impressora, numero de copias ¢ outras opgles de Visualizagdo de Impressdo |
) Apdic impressbo antes de continuae, : r
-t E o _§ Proxima Pigina
Impressio w e i-h _ |
H Sadvar : Envia 3 pasta de trabaiho diretamente 3 impressora padrio, sem _} Pagina Anterior
fazes alteragdes, Configurar ~ Zoom ot N Fed
. 20l ostrar Margens
__ Visualizado de Impressho Pagina b
| Sabvar gomo  » || € dltera a5 pgings antes 82 impresss arimir Zaoom Visualizar
| ,'3) jmprimic | »
- Preparar »

Se houver mais de uma pdgina na planilha, clicar em Proxima Pdgina >

Visualizar, na guia Visualizagdo de Impressdo. Ela serd exibida.

"Configurar

Pégina | Margens | Cabecahofrodapé | Planiha |

Orientacdo
() Retrato
Dimensionar

@ Ajustar para: 100 %; % do tamanho normal

O Ajystarpara: |1 %4 pagina(s) de largura por \ 1

Para alterar as margens e a orientacGo da pdgina, utilizar os comandos

Configurar Pdgina em Imprimir, na guia Visualizagdo de Impressdo.

Se clicar em Imprimir > Configurar Pdgina, na guia VisualizacGo de
Impressdo, a caixa de didlogo Configurar Pdgina é exibida. Na sequéncia,
clicar na guia Pdgina > Paisagem > OK. A orientacdo da pdgina muda para
Paisagem. Clicar em Fechar Visualizagdo de Impressdo > Visualizar, na guia
VisualizacGo de Impressdo. A janela é fechada e retorna a janela de edigdo.

Para aprender mais sobre o Excel , acesse os sites :

http://www.scribd.com/doc/2986465/Informatica-Excel-Basico-I

http://office.microsoft.com/pt-br/novice/Excel-2007-FX101817191.aspx?CTT=1

I—]
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3. Open Office: uma decisdo politica

Desde o inicio da Apostila, temos procurado mostrar para vocé as alternativas existentes
em termos de Sistema Operacional e softwares, de modo que, dentro de suas
atribuicdes de Auxiliar Administrativo, no ambiente de trabalho, ou como cidadao, na
sua propria casa, vocé possa fazer opgdes conscientes ao decidir adotar este ou aquele
pacote.

Acesse ao site http://www.broffice.org. Explore, no ‘escritério aberto’ as varias

alternativas de trabalho.

D BrOffice

The Document Foundation

A origem do BrOffice.org® remonta a meados da década de 90, quando a empresa alem3 Star
Division criou um pacote de escritorio chamado StarOffice e comegou a distribui-lo
gratuitamente para as plataformas Windows e Linux.

Dentre os modelos disponibilizados, veja uma sugestdo organizada no Open Office
Planilha, também conhecido como Open Office Calc, ideal para aqueles que prestam

servigcos e que emitem orgamentos constantemente.
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(3] Orcamento.ods - Broffice.org Calc ae6
Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
T (- i & oL Pl . Ee B Lo Lr B0 e i | + =53 o .
% 3 [Anal - |10 TN == S=d o o) ) u§ s o EEER OE - B Al Z
|
H35 Al =]
A [ 8 ] c [ o [E] F [ T [ 1
4_|Emissso  Sabado, 18 de Agosio de 2007 Prop.
|5 |ctiente
6 |Contato
7_|Emai
B |Fone Fax
9 |consultor Ramal
R
11 Servigos Solicitados Valores com Desconto
12 |Servideres Serviga ad UM Unitario Total Unithrie Total
13 |
14
| 15 | |
16
17 |
18 |
19 | [
20 |
21 |
23
23 |
24
| 25 | |
26
27 |
| 28 |
29 |
30
31 |
32
33 |
34 |Sub-Total 0 []
35 |Desconto 0,00%
36
37 [impostos 9.50%| !
¥\ Qreamento / Seriros [ Condiies A Famrento 7 [V 1
Flaniha 1/ 3 Padrio 100% DESY Soma=0

3

~

Fonte: http://www.broffice.org/, em 20/03/2011.

Basta preencher uma pequena lista de servigos com seus respectivos pregos e outra lista
com as taxas de juros para as diferentes condi¢des de pagamento. Para preencher cada
orcamento, coloque o cdédigo daquele servico. Entdo é calculado o valor total do

or¢camento e os valores nas diversas formas de pagamento.

Observe que a pagina é muito semelhante aquela do Excel, que vocé acabou de
aprender. Isso significa que vocé ndo tera dificuldade em adaptar o aprendido para esta

nova situacao, se for o caso.

4, Mala direta

Com o Word e o Outlook?®

Como Auxiliar Administrativo, uma de suas tarefas na cooperativa é justamente elaborar
e expedir correspondéncias. Um recurso excelente para o seu trabalho é a mala direta

existente no programa Word e no Outlook.
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Para organizar uma mala direta por e-mail, por exemplo, sdo necessarios: uma lista,

contendo os nomes, os e-mails e o sexo dos destinatarios e o documento que sera

enviado para todos os destinatdrios.

Atividade em dupla

1) Crie uma lista contendo os nomes dos colegas da turma com seus respectivos emails.
Pode ser no préprio Word, na forma de uma tabela com o nome e o endereco de e-mail
de cada destinatario. Se ja tiver esses dados em uma lista de contatos do Outlook,
planilha do Excel ou banco de dados Access, eles poderdo ser “importados” e utilizados

ha sua mala direta.

38 Fonte dados e imagens: http://office.microsoft.com/pt-br/outlook-help/personalizar-com-a-
maladireta-documentos-e-mensagens-de-email-e-criar-rotulos-e-envelopes-usando-registros-do-
businesscontact-manager-HP001113503.aspx, em 02/02/2011.

http://info.abril.com.br/dicas/escritorio/processadores-de-texto/prepare-a-mala-direta-no-word.shtml, em
02/02/2011

2) Como correspondéncia, envie um dos textos elaborados e armazenados na sua
Pasta_de_Trabalho! Combine com seu professor. O documento é o contelddo a ser

enviado a todos os destinatarios.

E preciso incluir no documento os campos de personaliza¢do. Para isso, siga os

seguintes passos:

Correspondéncias > Iniciar Mala Direta > Mensagens de E-mail. Em sequida, clicar
em Selecionar Destinatdrios e indicar a op¢do Usar Lista Existente; selecionar o

arquivo onde estd a lista e clicar em Abrir.

Criar um campo inteligente.
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Os passos sdo os seguintes:

. Insenir campo: SE N
Gravar e Inserir Campos > = ‘
. Nome do campa: Comperagio: Compgrar com:

Regras > Se... Entéo... sexo 2] igeate fx] ™
?m este texto: |
Sendo... Quando aparecer a [P S a|
tela Inserir Campo SE é Cago contne, Inser este texto: ,
[Prezada Senhoral = |
possivel criar uma regra. _ -
— |

Modifique a proposta da imagem e defina se o destinatario for homem, ele
vai ser “Caro Colega,” (no lugar de “Prezado Senhor,”); se for mulher, “Cara Colega,”

(no lugar de “Prezada Senhora,”). No exemplo, o item de comparagao é o campo Sexo.

Na linha seguinte, incluir o nome do destinatdrio. Colocar o cursor no ponto e clicar

em Inserir Campo de Mesclagem, indicando o campo Nome.

O documento estd pronto para ser enviado. Porém, antes, certifique-se de que estad
tudo correto: clicar em Visualizar Resultados. Utilize as setas de navegacéo para
ver os nomes e conferir se o tratamento estd correto.

Enviar a mala direta, clicando no comando Concluir e Mesclar > Enviar E-mails. Na
caixa Mesclagem para E-mail, digitar uma linha de assunto para a mensagem.

E possivel enviar para todos os nomes da lista, apenas para o nome exibido na tela
ou, ainda, apenas para os cinco primeiros nomes.

Dar OK e enviar a mala direta por e-mail.

Com o Word e o Excel?®

28 Fonte dados e imagens: ARCANJO, Rafael. Criando uma mala direta com o Word 2007 em 6 Passos. Disponivel
em http://www.pa.senac.br/dicas/mala_direta.pdf, em 02/02/2011;
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Imagine que vocé ja esteja trabalhando em uma cooperativa e receba como tarefa enviar

uma carta-convite para todos os representantes do cooperativismo brasileiro.

Como fazer para realizar com agilidade essa tarefa?

Com a ajuda dos assistentes do Office, em seis passos é possivel criar etiquetas com a
configuracdo que for necessdria. E claro que a primeira coisa de que vocé precisa s30 0s
enderecgos! Para isso, retome as orientagdes para acesso aos dados disponiveis no site

da OCB.

Ao clicar sobre o ramo, lembra-se de que aparecia Representagdo e, logo abaixo, os
dados do Representante do ramo? Pois bem, retome aqueles dados, centrando a
pesquisa somente no ‘Representante’. Com os dados disponiveis, elabore uma planilha

no Excel, conforme a orientagdo dentro do quadro.

Depois de criada e salva a planilha com os dados, siga o passo a passo. Para qualquer

davida, contem com o professor para soluciona-la!?®

Antes de iniciar com o Assistente de mala direta, elabore a planilha do

Excel estruturado-a para esse propdsito. Observe os seguintes requisitos

para a tabela de dados:

A primeira linha deve conter nomes de campo para cada coluna. Por exemplo,

nome, segundo nome, sobrenome, enderecol e endereco2, etc.

Sobrenome A Nome | Cargo Enderego Cidade CEP Estado

http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/imprimir-etiquetas-usando-dados-do-excel-em-uma-
maladireta-do-word-HP005203760.aspx, em 02/02/2011; http://www.comunidadeoffice.com.br/, em
21/03/2011.

2 Fonte imagens: http://www.comunidadeoffice.com.br/, em 21/03/2011.
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Davolio Nanci Representante | Av. Sao José do 90550-300
de Vendas Serapetiba, Norte
12 /conj. 2
Fuller André | Vice Diretor Rua dos Piratuba 14222-222
Andradas,
1235 -3¢
andar
Cada nome de campo deve ser exclusivo.
Cada linha deve fornecer informacdes sobre um item especifico. Em uma lista de
enderecamento, por exemplo, cada linha pode incluir informag¢ées sobre um
destinatdrio especifico.
A tabela ndo deve ter linhas em branco.
Para organizar seus arquivos de dados do Excel, crie seu arquivo de dados do
Excel e organize-o usando os campos que deseja usar para sua etiqueta,
conforme exibido no seguinte arquivo de dados de exemplo:
ApOs a criagdo do seu arquivo de dados do Excel, salve-o e feche-o.
Passo 1
aedr  layotdaPigina  Referincas | Comespondéncias
Com o Word 2007 aberto, vd a guia : =
Correspondéncias > Iniciar Mala Direta > IETH el
Assistente de Mala Direta Passo a Passo. 1 J r‘“n:gn e
Um assistente divide a tela e pergunta j Zt:u:_
qual o tipo de documento se quer gerar. ‘ufl i —
%] Documento tormal do Wer
Utilize Etiquetas como um exemplo. 23 Agsistente de Mala Direta Pass0 8 Passo.
—] I—]
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Passo 2

Selecione o leiaute do documento e das etiquetas. Marque a opgdo Alterar o
Layout do Documento > Opgbes de Etiqueta. Uma nova tela se abrird
perguntando o tipo de impressdo e o fornecedor da etiqueta. Existem vdrios jd

pré-definidos.

Detalhes sobre etiquetas = 2ix|

Visualzacdo

Margens laterais
Margem superior |¢ [-——0ensidade horizontal—4

Lmhas Pl pag.

\

[
—fliquetas por knha

Densidade vertical e J [
Altu:a
o

Nome da stiquets: [Etnquete Comunidade Office

Margem superior: m Altura da etiqueta; m
Margem lateral: m Largura da etiquata: [m
Densidade vertical:  [2,54cm =] Etigustasporliha: B =
Densidade horizortal: m Linhas por pagina: 10 -
Temsnho da pigins; IR R - |
Largura da pégina; Iﬁ Altura da paging: [ﬁ

[ o ICmcelarl

Caso ndio encontre um que se encaixe perfeitamente na margem, ou no tamanho
de pdgina, crie sua propria configuragdo de etiqueta clicando em Nova Etiqueta.
Nesta nova tela, vocé serd capaz de configurar centimetro a centimetro,
exatamente como é o papel que a cooperativa dispbe para impressdo, ajustando

margens, quantas etiquetas por pdgina, qual o tamanho exato da pdgina, etc.

Passo 3

Vocé precisa ter os destinatdrios para o envio das cartas armazenados na tabela
do Excel 2007 (conforme sugerido logo no inicio dessa atividade). Caso a
Cooperativa jd possua os enderecos armazenados em um banco de dados do

Access 2007, vocé poderda utiliza-lo.
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o r;"Iala Direta v x-

i
Para prosseguir na Mala Direta, selecione a B <. e cione os destinatirios
@ Usar uma lista existente

op¢do Usar uma lista existente > Procuratr... S el Soniat i e aton do CoRaak

' Digitar uma nova lista

vinculando a tabela do Excel.
Use uma lista existente

Use nomes e enderecos de um arquivo ou
banco de dados.

] Procurar...

Apds escolher onde estd seu arquivo Excel, uma nova janela serd aberta, pedindo

que vocé informe em qual planilha estdo os dados.

) ) . Selecionar tabela 1
Feito isto, vocé
Nore | Desaricdo | Modiicada sm | Criada 2m | Tipa
. . Bl Plari$ 8/25/2008 10:13:22 %M  §/25{2008 10:13:22 PM  TABLE
conseguird visualizar os B plarz$ 8/25/2008 10:13:22 °M  §/25/2008 10:13:22 PM  TABLE
Plar3$ 81252008 10:13:229M  §/25/2008 10:13:22PM  TABLE

dados e fazer alguns ajustes, se

necessarios.

1

[V Prmeiralinha ce cados contém cabecalros de coluns .|

Clique em OK. Assim vocé terd o
primeiro esbo¢co da folha de

etiquetas.

Para visualizar melhor os limites e divisées de cada etiqueta, clique no arquivo
aberto e um menu chamado Ferramentas de Tabela se abrird.

Clique em Layout > Tabela > Exibir linhas de grade. Assim ficard bem visivel onde
cada registro vai ser impresso. Clique em Proxima: Prepare as etiquetas no lado

inferior direito da tela.
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Passo 4

Agora vocé vai estruturar a etiqueta.
Que tal colocar uma saudagéo e

depois inserir os dados de enderego?

Clique na primeira etiqueta da folha
e na guia Correspondéncia > Gravar
e Inserir Campos >

Linha de Saudag¢do. Configure a

21
Formnato da Inha de saudacior

ICefo :J IPcw Ribeirw X, ;] I _’_I
Linha de saudacBo para romes de destinstéio nvalidas:

[Prezado Sehar: |

Visualiracs

Esta &3 visLalzardo da sualists ds destnatérios:

HWIL b B

l Caro{z) R cardo Cobra

~Corrigir >rcblemas

Je oe itznz da sua inha de saudagde ostiveren eusentss ou fora de orden, use
Coircidr Campos para Hertifizar oc slenentoc de endereco corretos na leta de
enderacamento.

o | cancelar |

forma de saudag¢do que melhor se adequar a cooperativa. Lembre-se de que esta

decisdo ndo é sua; no ambiente de trabalho ela deverd ter a aprovagdo de seu

superior.

Se os campos ndo estdo saindo de forma correta, talvez vocé precise utilizar

a opgdo Coincidir Campos, que indicard qual campo em sua tabela é o

Nome, qual campo é o enderec¢o, CEP, etc.

Feita a configuragdo, clique em OK e verd que

um campo «LinhaDeSaudagdo» foi inserido na

Gravar e Ir] CODIGO
primeira etiqueta. NOME
3 CONTATO F
ENDERECO
As demais serdo preenchidas BAIRRO
) ) ] . ] CIDADE
automaticamente apds a configuragdo. Insira -
. o Y — F
o restante dos campos utilizando o botdo CEP

Inserir Campo de Mesclagem.

Posicione da forma que achar melhor.

Observe a configuracdo ao lado:

= ] ] 2 Rey
L= 15 Co

ie Linha de | Inserir Campo | 3 A
co Saudacdo 'de Mesclagem 8 At

«LinhaDeSaudacdon
«CODIGO» - k(NOMED
«ENDERECO», Bairro «BAIRRO»
«CIDADE» - «UF»
CEP: «CEP»

«Préximo registron
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Utilize o botdo Atualizar todas as etiquetas

no painel ao lado direito da tela. Replique as etiquetas
Yocé pode copiar o layout da primeira
etiqueta para as outras etiquetas da paagina
clicando no botdo abaixo,

Deste modo vocé estard replicando a
Atualizar todas as etiquetas
configuragdo feita na primeira posi¢éo para
todas as demais. Todas as etiquetas serdo
atualizadas com a configuragGo de

estrutura que vocé determinou.
Passo 5

Agora vocé ja pode visualizar a etiqueta pronta, com todos os seus dados impressos
na tela conforme foi configurado. Se sobraram algumas etiquetas, basta que vocé,
no passo 4, antes de mandar Atualizar todas as etiquetas, apague o campo

«PréximoRegistro» dessas etiquetas.
Passo 6

Para imprimir o documento, posicione cuidadosamente a folha de etiquetas
na bandeja da impressora, sem deixar que a folha fique torta, pois qualquer
centimetro pode resultar na perda de todo o papel.

—~— .,

o i)

yenOfficedigbr

Projeto Brasil para o Brasd

Vocé encontra um manual que mostra, passo a passo, o procedimento para programar
uma aplicacdo de Mala Direta com os recursos proprios do Open Office, no site
http//www.tc.df.gov.br/tcbrasil/O0/tcdf/maladireta/maladireta.htm, incluindo:
Criacdo de um banco de dados dBase, contendo nomes, enderecos e outras

informacdes.

Criacdo de um formulario para inserir dados no banco.

Formatacdo e impressdo de etiquetas de enderecamento.
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Autoavaliacao

1 Reunatodo o material que vocé produziu até aqui e organize-o na pasta de cartolina
sugerida no inicio da UT; acrescente uma folha de rosto com a sua identificacao
pessoal e um indice que mostre o seu conteudo. A pasta servira para avaliar seu
processo de crescimento na construcdo de conhecimentos em informatica e

valorizar o seu esforco pessoal durante a trajetéria percorrida.

2 Realize uma autoavaliagdo e destaque pelo menos trés aspectos referentes a
Informatica que julgue terem contribuido para melhorar seu ingresso no mundo do

trabalho. Ao final, encaminhe o resultado da autoavaliacdo para o professor.

CAPITULO 4 - EDITOR DE APRESENTAGAO

Neste capitulo, vocé terd oportunidade de identificar, compor, acionar e executar
algumas interagdes com o editor de apresentacao PowerPoint, versao 2007, facilitando

a incorporacdo dessa ferramenta em suas atividades profissionais na cooperativa.

Ao longo das atividades, serdao apresentadas as diferentes versdes desse software, a fim

de que vocé possa acompanhar a evolugdo dos recursos da area da informatica.

O objetivo é conhecer os recursos basicos do aplicativo. Se, depois das aulas, vocé
desejar conhecé-lo um pouco mais, faca uma rapida busca na internet e localizara sites
com videos, dicas, passo a passo, etc., ndo sé sobre o PowerPoint, mas também outros

aplicativos ou programas nas suas diversas versoes.

Se a cooperativa utiliza o pacote Office, da Microsoft, habitue-se a visitar o site oficial,
pois & um local confidvel e de facil compreensao para tirar duvidas e aprofundar os

estudos.

|Vocé sabia que: |
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. Uma apresentacdo em PowerPoint funciona como um cartdo de apresentagao de quem

vocé é, do capricho e profissionalismo que imprime aos seus trabalhos e até da habilidade que
vocé tem com informatica?
. A apresentacdo pode garantir a atencdo de seu publico para o que vocé esta expondo

ou, ao contrario, dispersa-lo com informacdes intuteis, mal colocadas ou confusas?

1. PowerPoint: conceitos basicos e operagao

Sempre que é preciso escrever, a primeira questdo a decidir é: o que eu sei sobre esse

assunto? Eu conheco o assunto? Como fago para ‘saber mais’?

Em se tratando de informatica, ocorre o mesmo: ndo ha como fazer um texto em Word
ou uma planilha em Excel ou uma apresentagao em PowerPoint se ndo temos o principal,
gue é o conhecimento, que nos faz ter ‘o que dizer’! Por isso, essa atividade inicia com

um desafio: a construcdo de uma linha de tempo sobre a sua vida pessoal.

Glossario
Linha de tempo: Uma linha de tempo traz os principais fatos da histéria de qualquer

pessoa, da humanidade, de um tema, organizados cronologicamente.

Atividade Linha de tempo: minha trajetdria

Utilizando o programa Word, organize uma sequéncia de fatos que forme uma linha do
tempo contando sua trajetéria de vida em intervalos que podem variar de trés a cinco
anos, por exemplo. A ideia é que, depois, esta série de acontecimentos que vocé
descreveu seja colocada em slides, por fases, compondo uma apresentagao da sua linha

do tempo, elaborada com o auxilio do programa PowerPoint.

Esta atividade inicial, de pesquisa e elaboracdo da sequéncia de fatos, pode ser realizada
em duplas, para que vocés possam trocar idéias e sugestdes, bastando que combinem

com o professor. No entanto, cada um deverd, depois, organizar uma linha de tempo no

PowerPoint.
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Se vocé tiver duvida sobre o que é uma linha de tempo, faga uma pesquisa na internet,

ou acesse os enderecos que seguem; eles poderao auxilia-lo a construir a sua.

0 www1.uol.com.br/bibliot/linhadotempo

Apresenta linha de tempo desde 3400 a.C. até 500 d.C.

] http://www.copersucar.com.br/hotsite/50anos/linha_tempo.htm
Apresenta uma linha de tempo desde a criagdo da Copersucar, em 1959, até 2009,

quando comemorou 50 anos.

Fatos marcantes da histdria do sitio da Receita Federal através desta “Linha do

Tempo”3°

30 Fonte: http://www.receita.fazenda.gov.br/10anos/linhatempo/default.htm, em 14/02/2011.
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2. Recursos do PowerPoint3!

31 Fonte dados e imagens: FRANCISCO, Rosangela de Lima. Curso de Power Point. S3o Paulo: Colégio dos Santos
Anjos/SP, 2007. (mimeo); http://office.microsoft.com/pt-br/training/familiarize-se-com-o-powerpoint-
2007RZ010068986.aspx?section=12, em 02/04/2011.
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Agora que vocé tem tudo planejado no Word, que vocé e seu colega ja relembraram os

momentos mais marcantes das suas vidas, podem explorar os recursos do PowerPoint.

Em Iniciar, depois Programas, abrir o PowerPoint.

A primeira informacdo que aparece é a versao do programa que estd instalado na sua
maquina. E PowerPoint 2003, 2007, 2010 ou outro? O texto que segue pode auxiliar

nessa tarefa.

Lembrem-se: a informatica estd em constante aperfeicoamento, portanto, a
apresentacdo do software e seus aplicativos, assim como o préprio hardware, se

modificam, impondo que o usudrio acompanhe sua evolucao.

A drea de trabalho do PowerPoint 2003, a exemplo dos demais aplicativos da série

XP/2002 e 2003, apresenta o Painel de Tarefas e as mesmas barras de ferramentas.

Inserir Design Animagdes Apresentacao de Slides Revisao

J 5|~ Calibri (Titulos) v 44 -

=R & B I U abe 8 N~
Lolar Novo o
> stide~ %3 ||| A - Aa-|| A A7||%)

Slgdas Fonte F] Paragrafo

Na versao 2007, a parte superior da janela do PowerPoint apresenta uma faixa larga com
varios comandos agrupados e reunidos em guias ou abas. Essa faixa é praticamente a
mesma que vocé encontra no Word e no Excel 2007 e da acesso aos comandos

necessarios para executar uma tarefa.

Algumas guias sdo exibidas somente quando necessario. Por exemplo, a guia

Ferramentas de Imagem somente é exibida quando uma imagem é selecionada.

—] I—]
G)E Pagina 104 (Pﬁ
Al Befmane B https://cursosgratuitoape.website lia erfmance Ecgio


marco
Imagem Posicionada

marco
Imagem Posicionada

marco
Imagem Posicionada

https://cursosgratuitoape.website

O Botdo do Microsoft Office, ao ser clicado, exibe os comandos basicos: Novo, Abrir,

Salvar, Salvar Como, Imprimir, Preparar, Enviar, Publicar e Fechar.

Como criar uma apresentag¢io3??

Para criar uma apresentacdo no PowerPoint 2007, é preciso conhecer alguns passos

basicos, como: iniciar com um design basico; adicionar novos slides e conteudo;

escolher leiautes; modificar o design do slide, alterando o esquema de cores ou

aplicando diferentes modelos de estrutura; criar efeitos, como transicdes de slides

animados.

Os slides ndo devem ser “carregados”. Por exemplo, nGo devem possuir

textos muito elaborados, apenas tdpicos e resumos breves, pois devem

servir como um lembrete para a sua apresentagdo.

Uma nova apresentagdo é 1@ H9-0 )7

iniciada ao clicar no Botdo do 2 D " R e
ovo

Microsoft Office (1) > Novo (2) >

Nova Apresentagdo (3).

||| Modelos

| [ Em branco e recentes
Modelos Instalados

Escolha um modelo para a

Temas Instalados

apresentagdo (Em Branco,

Meus modelos...

Novo com base em

Modelos Instalados, etc.). documento existente..

Depois, clique em Criar.

Nova Apresentacao e

1"

Em branco e recentes

Dedique algum tempo para explorar os diversos modelos disponiveis e

lembre-se de escolher o mais adequado para a finalidade de sua

apresentagdo.

32 Fonte dados e imagens: FRANCISCO, R. L. Curso de Power Point. Sdo Paulo: Colégio dos Santos Anjos/SP,
2007. (mimeo); http://office.microsoft.com/pt-br/training/familiarize-se-com-o-powerpoint-

2007RZ010068986.aspx?section=12, em 02/04/2011.
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Quer inserir um novo slide? Precisa de um leiaute que permita inserir titulo e

conteudo? Clicar na guia Inicio > Novo Slide (1). As op¢des de leiaute serdo

exibidas (2).
| Inicio l Inserir Design Animacoes Apresentacs
=5 X [J (5]~ | Constantia(Corpoj~ (26 =
=] 1_! ': B 7 U abe § &~
Colar { “ Novo' . v - v A4
2 sige-1a A~ a8 A=

Fluxo { ’2\,'

Slide de titulo

Cabecalho da S...

...............

Embora ndo sejam tratados aqui na sua especificidade, varios outros recursos sao
disponibilizados pelo PowerPoint. Vocé pode incrementar os slides, formatar o texto,
inserir simbolos especiais, marcadores e numeracgao, figuras, cabecalho e rodapé,
tabela, alterar a ordem dos slides e o plano de fundo, animar textos e objetos, inserir

botdo de acdo, modificar a transicdo de slides, entre outros.

Basta explorar os recursos do PowerPoint. Observe as dicas que seguem, obtidas no site

da Microsoft.

Para obter imagens que ilustrem slides, ha na web inUmeros acervos

gratuitos, com licenca de uso livre. Acesse o Creative Commons, que permite a livre
utilizacdo de imagens, textos e sons, ou o site Dominio Publico.
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Como “incrementar” uma apresentagio33?

Descobrir recursos, truques, acessos, etc. ira depender de sua curiosidade. Mas sempre
é bom lembrar a necessidade de sistematizar o conhecimento, anotando e organizando
seus achados. O objetivo é qualificar a apresentacao, mas, acima de tudo, desenvolver

a habilidade de trabalhar com o PowerPoint.

F--xamentas de Imagem
[’*~ " Formatar

2 -
deImagem~ || T Trazer paraa..” 12~ a1l

(Clique para adicionar um t..

de Imagem ~ @& Enviar para Tras '.Eﬁ'
‘ Taman
s de Imagem ~ @T} Selection Pane  Sh~ -

F] Organizar

4. Para redimensionar aimagem

1. Inserir Imagem do Arquivo. . ) o )

inserida ou atribuir a ela efeitos
2. Inserir um arquivo do Clip-art. especiais, selecione a imagem no slide.
3. Borda do espago reservado para a 5. As Ferramentas de Imagem
imagem.

aparecem na Faixa de Opg¢des. Clique
na guia Formatar e use seus botbes e
opg¢oes para trabalhar com a imagem.

Alguns dos comandos rapidos sdo disponibilizados ao usudrio sob o titulo Cartao de
Referéncia Rapida, no site da Microsoft. Dé uma olhada e prossiga com a tarefa,
salvando a apresentacao, para evitar o risco de perdé-la por queda de luz ou por nao

conseguir localiza-la depois de fechado o programa.

3 Fonte dados e imagens: http://office.microsoft.com/pt-br/training/familiarize-se-com-o-

powerpoint2007-RZ010068986.aspx?section=16, em 26/06/2011.
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Comandos e configura¢des do PowerPoint®*
Salve o arquivo Na Barra de Ferramentas de Acesso Rdpido, clique em Salvar.

Desfaca uma acdo Na Barra de Ferramentas de Acesso Rdpido, clique em Desfazer.

Cn

e |

Clique no Botdo Microsoft Office e:
» Clique em Novo e escolha uma opg¢éo na janela Nova
Apresentagdo.
» Clique em Abrir e navegue até o arquivo que deseja abrir.

Crie uma apresentagdo
nova ou abra uma
existente

Salve um arquivo com Clique no Botdo Microsoft Office, clique em Salvar como e nomeie o
um novo nome, em um  arquivo, navegue para outro local ou escolha um formato de

novo local ou com um arquivo diferente.

formato de arquivo

especifico
Use a visualizagdo de Clique no Botdo Microsoft Office, aponte para Imprimir e clique em
impresséo e imprima Visualizar Impressdo. Selecione o tipo de impresséGo desejada na

caixa Imprimir. Clique em Op¢ées e, no menu suspenso, selecione se
deseja imprimir em cores ou em preto-e-branco e edite cabeg¢alhos
e rodapés.

Como copiar uma apresentacao?

No quadro que segue, estdo algumas orienta¢des basicas, mas se vocé tiver duvidas ou
guiser anexar outros arquivos a sua apresentacao, ou, ainda, bloquea-la, colocando uma
senha de acesso, etc., fale com seu professor e consulte o site de apoio ao usuario da
Microsoft. (office.microsoft.com/pt-br/powerpoint-help/).

34 Fonte: http://office.microsoft.com/pt-br/training/cartao-de-referencia-

rapidaRZ010068986.aspx?section=32&mode=print, em 26/06/2011.
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1. Com a apresentacdo aberta, clique no Botao Microsoft Office, aponte para a
seta Publicar e clique em Pacote para CD.

2. Na caixa de didlogo Pacote para CD > Nomear o CD, digite o nome do CD ou
pasta para a qual deseja copiar.

3. Cligue em OK para fechar a caixa de dialogo Op¢oes.

4, Se estiver copiando sua apresentac¢do para uma rede ou uma unidade de disco
local do seu computador, clique em Copiar para a Pasta, insira um nome de pasta e um
local e clique em OK; se estiver copiando sua apresentacdo em um CD, cliqgue em
Copiar no CD.

Como exibir minha apresentacao?

Vocé criou a sua apresentacdo de slides? Como preparar-se para apresenta-la?

O primeiro passo é visualizd-la como uma apresentacdo de slides em seu computador.
Depois, verifigue a ortografia e, se possivel, peca que outras pessoas facam

comentarios, destacando o que ndo estd claro ou muito extenso.

Use o modo de exibicdo Visualizar Impressao para ver a aparéncia das anotacdes e dos
folhetos, quando impressos. O PowerPoint possui quatro modos de exibi¢do principais:

Normal, Classificacdo de Slides, Anotacoes e Apresentacao de Slides.

Quando vocé estiver pronto, coloque a apresentacao em um CD, pen drive ou em um

computador ao qual tenha acesso.

IMPORTANTE: Ainda que muitas das orientagdes remetam a um trabalho em duplas,

cada aprendiz deverd elaborar a sua apresentacdo da “Minha Linha do Tempo”.
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Atividade — Exibicdo

Em duplas, abram o PowerPoint e acessem cada um dos principais modos de exibi¢ao;
exercitem com as suas apresentacoes, anotando as dlvidas e as solucdes encontradas.
Observem o esquema a seguir. Lembrem-se de que a habilidade de utilizar um software

é desenvolvida a partir do conhecimento de recursos e de uso adequado.

1 - Apresentagdo de Slides > Iniciar Apresentacgdo de Slides - iniciar no primeiro

slide ou no slide atual.

(xR e 3 Microsoft |
\ L_:a‘ = " S ? - T
J Inicio Inserir Design Animacdes ’ Apresentacdo de Slides | Revisdo Exil
i [ == ' | = B i S Gravar narracio
ERCE = Hos| o || @
== = P o | e (57 Testar Intervalos
Do Do Slide Apresentacdo de Configurar Ocultar _
Comeco Atual !ISlides Personalizada v!|| Apresentacio de Slides Slide V! UsarIntervalos Testados
Iniciar Apresgj[i ‘Z@ Personalizar apresentacdes... _ Configurar

[ Stides " Tépicos =TT

Fonte: http://office.microsoft.com/pt-br/powerpoint/ 20/08/2011

2 - Usar a barra de ferramentas de Apresentagdo de Slides para navegar
entre um slide e outro. Setas de navegag¢do aparecem quando vocé posiciona

o cursor nessa drea. Ou clique no botdo do mouse.

3 - Para sair da Apresentagdo de Slides, pressione ESC. Retorna ao modo
de exibi¢do anterior, que geralmente é o modo de exibicdo Normal. Vocé

pode fazer altera¢ées nos slides e voltar a visualizar a apresentacgdo de slides.

Agora, faca o teste. Feche o PowerPoint e clique no arquivo criado. Note que ele abrira
imediatamente no modo de exibicdo de slides. Para finalizar a apresentacdo, clique na

tecla ESC do teclado.

Depois dessas dicas, é chegado o grande momento. Apresente seus slides aos colegas.
A apresentacdo ndo poderd exceder quatro minutos, para que todos tenham a mesma

oportunidade e possam discutir com os demais a respeito das solu¢des adotadas.
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Durante a apresentacao, adote uma postura adequada, procedendo como se fosse uma

apresentacdo a selecdo de emprego. Ao conclui-la, ouca com atencdo os comentarios
dos colegas e do professor a respeito do que vocé fez. Anote aqui as sugestdes que vocé

recebeu deles:

Como melhorar a apresentagao?

O objetivo, até aqui, foi dar a conhecer os principios bdsicos do PowerPoint, de modo a
instrumentalizd-lo a elaborar uma apresentacdo simples, explorando os recursos e
despertando a curiosidade, natural de quem estd aprendendo algo novo e interessante.
Se perceber que ainda precisa reforcar alguns pontos, releia as informacdes, suas

anotacdes, reveja o caminho percorrido e busque solucionar suas duvidas. Tudo ok?

E chegado o momento de dar mais um passo no sentido de aperfeicoar sua

apresentacao.

A seguir, ha “dicas” para quem trabalha em escritérios e que precisa “arrasar” nas suas
apresentacdes. Vocé tem duas opgoes: ler o texto reproduzido em papel ou acessar o
site e ler na tela do computador. Combine com o professor e maos a obra! Qual o
objetivo? Como sempre, auxilid-lo a desenvolver habilidades que lhe serdo

extremamente Uteis na vida profissional.

Atividade

Leia o texto e relacione-o com o seu percurso ao elaborar a sua apresentagdo. Dentro
dos “balGes”, vinculados aos topicos, anote o que vocé poderia ter feito para tornar a
sua apresentacao “um show”!
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Quer dar um show no PowerPoint ?3°

Confira uma cole¢do de truques e tutoriais para produzir melhor e mais rdpido suas
apresentagdes

Por Maria Isabel Moreira, de INFO Online * 13 de setembro de 2009

Para apresentar um novo produto, detalhar um projeto, mostrar resultados ou
mesmo expor um trabalho escolar, o PowerPoint é um forte aliado. Ndo é preciso
muito esforgo para criar uma apresentagdo simples no gerador de apresentagdes
do pacote Office da Microsoft. Trabalhos mais complexos, no entanto, exigem um
pouco mais de conhecimento e de tempo. Confira aqui uma cole¢éo de dicas do
PowerPoint 2007 para se sair bem nas apresentagoes.

Ganhe tempo

Se um documento do Word contém o texto que vocé quer usar na
apresentagdo, aproveite o documento usando alguns truques de formatagdo.
E se precisar do contrdrio? Veja como aproveitar o texto das apresentacdes
em documentos do Word. Precisa de uma imagem? Slides do PowerPoint
também podem virar facilmente imagens JPG. Se vocé tem um trabalho
pronto e quer aproveitar apenas alguns slides dele para criar uma segunda
apresentagdo, use o recurso para a cria¢éo de apresentagdes

personalizadas.

Capriche no contetido

As apresentagbées ndo precisam ter apenas textos e imagens. Ndo é
conveniente abusar dos recursos multimidia, mas as vezes uma explanagdo
com videos e musicas fica mais convincente. Videos que estdo no YouTube
também podem incrementar sua exposicdo. Precisa pular facilmente para
outro slide ou apresenta¢Go ou mesmo saltar para uma pdgina web? Os
hiperlinks também podem fazer parte do seu trabalho.

35 http://info.abril.com.br/dicas/escritorio/apresentacao/quer-dar-um-show-no-powerpoint.shtml?2,

em 26/06/2010.
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Antes do show

7Se a execugdo do projeto ou da prdpria apresentagdo envolveu uma equipe,
ndo deixe de indicar quem foram seus colaboradores. Use uma animagdo
personalizada para incluir uma lista de créditos como em uma producéo
cinematogrdfica.

Para que a apresentagéo ndo se arraste ou, ao contrdrio, fique muito corrida,
o melhor é testar o intervalo de tempo entre os slides antes que as luzes de
apaguem. Se quiser que a audiéncia tenha uma copia do que serd
apresentado e possa fazer anotagdes, crie um folheto para distribuir aos
presentes.

Formato final

-]

A apresentac¢do pode ser executada em seu proprio computador ou ndo.
Quem tem plano de mandd-la para a web pode usar um recurso do proprio
PowerPoint para salvar o trabalho para exibicdo na internet ou adotar um
programa auxiliar para converté-la em Flash. Vocé também pode gravar a
apresentacdo em um CD se quiser garantir sua exibicdo caso ndo possa
contar com seu computador por qualquer motivo. Se o trabalho vai sequir por
e-mail e vocé ndo tem certeza de que o destinatdrio tem as fontes que vocé
usou instaladas, inclua a fontes na apresentacdo para preservar o visual do
trabalho.

3. Criando uma apresentacao: os Ramos do Cooperativismo

Acessem o0 site http://www.portaldocooperativismo.org.br/default.php?p=texto.php&c=

ramos e leiam o texto que traz informagdes sobre os ramos do cooperativismo no Brasil.

Tirem as duvidas com o professor, debatam no pequeno grupo.

A sugestdo é que escolham um dos ramos apresentados, preferencialmente aquele no
qual sdo aprendizes. Depois, providenciem dados de um produto ou servico da

cooperativa e criem uma apresentacao profissional para ele.

Atencao

Para essa atividade, é necessario pesquisa. Além da internet, consultem catalogos,

descri¢des técnicas, fotos, sugestdes de aplicacao, processo de producado e outros dados
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disponiveis que possam enriquecer sua producdo. Lembrem-se: é necessario ter o que

dizer para que uma apresentag¢ao tenha sucesso!

Tépicos que podem compor a apresentacio®®

A organizac¢do dos conteudos dos slides é muito importante, pois devem conter todas as
informacdes necessarias para que o cliente (nesta atividade, o cliente deve ser
imaginado por vocés) se interesse pelo produto (bem ou servigo) oferecido pela

cooperativa.

Para isso, use imagens de boa qualidade e textos explicativos, fornecendo todos os
detalhes necessdrios a identificacdo do produto, tais como nome, material, dimensdes,

cores, tamanhos e peso, conforme o caso.

Nome do Produto - Inserir fotografia do bem produzido ou do servigo prestado.
Visao geral - Descrever resumidamente o produto, as solu¢des que oferece e o
publico a que se destina. Descrever os diferentes modelos disponiveis.
Caracteristicas e vantagens - Usar diversos slides para descrever as caracteristicas
do produto. Agrupar as caracteristicas em categorias légicas, usando um slide por

categoria (por exemplo: “servicos”). Expor as vantagens de cada caracteristica.

Aplicagbes - Discutir como o produto pode ser usado por diferentes grupos; citar

exemplos de usudrios reais, se possivel.

Especificacdes - No caso de bens (ex: embalagens), fornecer as especificacdes
técnicas; usar quantos slides forem necessarios. No caso de servicos (ex:
transporte), fornecer informacdes detalhadas sobre os termos e condicdes do

servico oferecido.

36 Adaptado de: http://office.microsoft.com/pt-br/templates/apresentacao-de-visao-geral-do-
produtoTC010090249.aspx , em 02/01/2011,;
http://www.guiasfacil.com.br/cartilha/cartilha_index.htm#PUBLICIDADE, em 02/02/2011;
http://www.cficher.com.br/revista/article.php?id=037, em 01/02/2011;
http://www.bernabauer.com/sucesso-para-uma-apresentacao-de-um-produto/, em 03/02/2011.
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Determinagdao dos prec¢os - Dar informacdes detalhadas sobre os modelos do

produto disponivel e listar os pregos para cada modelo e opgdes adicionais.

Disponibilidade - Listar as datas de disponibilidade. Dizer onde o produto pode ser

adquirido ou onde efetuar pedidos.

Depois de ler atentamente como se faz, criar a apresenta¢ao de um produto (bem ou

servico).

®

. ~ 48
Outra forma de criar apresentagoes

CRIAR APRESENTACAD

ou dainternat. Se @ 0pgac for a intemet, & possivel optar entre vérios

buscadores.
O PDFrizatce permite criar apresentacdes em POF com misicas, transicdes @ virics T ————
ACUrE0S Somehantis a 0 83 powerpoint, Uma cias facifdades Quo e55e fmeward L
clenece & pega imagens diestamente 33 indernet P 3¢ =i B PR
Na tela principal do PDFrizater, Clique em ficheiros e adicionar S B - — -
ficheiros, LLLE: | v

A4 cocgte 2magene

Tawnds ¢ goiws
Birtobete

o

Pscus vegre

48 Caderno Digital do jornal Zero Hora, de Porto Alegre, no dia 20/04/2011, p. 4.
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n No sy & direita 63 1043 6 Possivel confiqurar 2 apresentacao. As fotos podem

Selecions o buscadr e €0 0QuE 0 10 2 Ser Pesquisado. Onersas 0pgoes, modar G2 posico 80 serem amastadas com o mouss. Depols que 8 apresentacio

£0M 2 0rigem das imagens, v20 aparecer. Seiecians as imagers deseiadas dando
um duplo clique nas fotes.

estiver montada, Dasta chicar em ficheiro e converter a pdf.

4. Impressao

E provavel que vocé ja tenha realizado a impress3o de sua primeira apresentacdo, no
formato de slides, folhetos e anotagdes, ou ainda no modo de exibicdo de Estrutura de

Topicos, de maneira colorida, em preto e branco ou em escala de cinza.

Por que entdo retomar a impressao? Porque os slides do PowerPoint tém se mostrado
excelente recurso para a elaboragdo do relatério anual de instituicdes do setor privado,

publico, ou outros.

Suponha que esta apresentacdo deva ser entregue impressa para que o seu monitor
possa revisa-la, e orienta-lo a partir do que observar. Como proceder? Qual formato de

impressao serda mais adequado para essa finalidade?

Dedique um tempo para discutir a partir das orientacdes do professor sobre a impressao
na modalidade de slides, folhetos ou estrutura de tépicos. A funcdo é importante para

uma revisdo geral da apresentacao.

Atividade

8 M rem Y®

s . . / . , . — J Oﬁ'Ce . ~
O exercicio a seguir esta disponivel no site da L. na forma de uma avaliacao.

Utilize-o como um modo de explorar o PowerPoint.
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Em duplas, procurem resolver os desafios que seguem, testando cada uma das op¢des.

Diante do computador, tentem executar cada alternativa, observem e anotem.

Lembrem-se, suas respostas e o resultado do desafio é apenas mais um modo de
fortalecer sua competéncia de selecionar e recorrer a recursos padrdes do editor de

apresentagao PowerPoint.

1) Vocé deseja usar os botbes Copiar e Colar para trabalhar com texto. Onde estdo eles na

Faixa de Op¢bes? O Guia Inserir. O Guia Inicio.

O Barra de Ferramentas de Acesso Rdpido.

2) Em qual grupo da guia Inicio vocé encontra o botdo de Espacamento de Linha I2——?

O Grupo Fonte. O Grupo Pardgrafo. O Grupo Slides

3) Vocé vé uma guia na Faixa de Opgbes, que ndo tinha notado antes, chamada

Ferramentas de Desenho. Para que ela serve? () Para ajudd-lo a trabalhar com formas.
O Para ajudd-lo a trabalhar com imagens.

O Para ajudd-lo a trabalhar com elementos grdficos

SmartArt, como organogramas.

4) Vocé aplicou um tema aos slides, mas deseja outro estilo de fonte. O que fazer?

O Ir para o slide mestre e alterar as fontes ld. O

Selecionar todos os slides. Na guia Design, clicar em

Fontes e escolher um conjunto diferente de estilos de
fonte para titulo e corpo do texto. O Na guia Design,

clicar em Fontes e escolher um conjunto diferente de

estilos de fonte para titulo e corpo do texto.
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5) Vocé esta adicionando um novo slide, mas ainda ndo sabe se ele colocard texto,

elementos grdficos ou ambos nesse slide. Que tipo de leiaute de slide escolher?

O Somente Titulo. O Titulo e Contetdo.

O Titulo e Texto

6) Vocé terminou a apresentagdo e deseja fazer a verificacdo ortogrdfica. Onde ela estd na

Faixa de Opgées? O Guia Revisdo. O Guia Inicio. O Guia Apresentagdo de Slides.

7) Vocé salvou uma apresentagcdo do PowerPoint no novo formato e deseja que ela possa
ser totalmente editada por um colega que trabalhard nela usando o PowerPoint 2003.
Qual é o principal item que seu colega precisa para abrir e trabalhar na apresentagdo

em seu novo formato?

O Verificador de Compatibilidade. O  Pacote de

Compatibilidade. O O comando Converter.

8) Vocé vai abrir um arquivo do PowerPoint e vé estes dois nomes de arquivo: Relatério

Anual.ppt e Relatdrio Anual.pptx. Qual deles usa o novo formato do PowerPoint 2007?

O Relatério Anual.pptx. O Relatdrio Anual.ppt.

Autoavaliacao

Suas aprendizagens nesta unidade tematica foram avaliadas pelas praticas realizadas
durante o funcionamento da disciplina. Mas a avaliacdo ndo depende s6 de seu

professor. Vocé também é responsavel por ela.
De que modo? Organizando os trabalhos feitos, seus registros, suas anotacdes e as
autoavaliacdes realizadas ao final de cada um dos capitulos em uma pasta que devera

ser entregue ao professor de Informatica.

Para finalizar, responda as questdes abaixo e junte-as ao seu material.

—] I—]
G)E Pagina 119 (Pﬁ
Al Befmane B https://cursosgratuitoape.website lia erfmance Ecgio


marco
Imagem Posicionada

marco
Imagem Posicionada

marco
Imagem Posicionada

https://cursosgratuitoape.website

Como vocé avalia seu comprometimento e suas aprendizagens durante a realizagcdo das

atividades? Identifique as principais dificuldades Iniciais. Vocé conseguiu superalas? Em
gue aspectos precisa melhorar mais? Vocé jé é capaz de avaliar a aplicabilidade de

Informatica em sua pratica na cooperativa?

Sua préxima meta em relagao a aprendizagem e a pratica da informatica é

REFERENCIAS

ARCANJO, Rafael. Criando uma mala direta com o Word 2007 em 6 Passos. Disponivel
em http://www.pa.senac.br/dicas/mala_direta.pdf
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BAPTISTA FILHO, Alpheu Cachapuz. Curso Microsoft Office Excel. Porto Alegre:
UFRGS/CPD, 2007. (mimeo)

CASACCIA, Rosa Maria. Alternativas para o trabalho com Informatica. In: FILIPOUSKI,
Ana M.; STEPHANOU, Maria (Orgs.). Cidadania e mundo do trabalho: estratégias para
jovens e educadores. Porto Alegre: Fundagdao Mauricio Sirotsky Sobrinho; NIUE-UFRGS,
2003.

Como usar? Caderno Digital. Zero Hora. Porto Alegre, 20/04/2011, p. 4.

FRANCISCO, Rosangela de Lima. Curso de Power Point. Sao Paulo: Colégio dos Santos
Anjos/SP, 2007. (mimeo)

JESUS, Pedro F. Manual prdtico Microsoft Excel 2007. Disponivel em
www.objetus.com.br/material/Excel_2007.pdf

SCHNEIDER, José Odelso. A importancia da educacdo cooperativista. Jornal
Cooperativista do Sicoob Amazénia (Edicdo 71), 28 nov. 2010. Disponivel em
http://cooperativismodecredito.com.br/news/tag/jose-odelso-schneider/.

SEABRA, Carlos. Tecnologias na escola. Porto Alegre: Telos Empreendimentos Culturais,
2010.

SESCOOP. Manual de organizag¢do social. Brasilia: SESCOOP, 2007.

SESCOOP. Rumos da lideranga aprendiz no cooperativismo, médulo Il, intermediario.
Brasilia: SESCOOP, 2007.

SESCOOP/RS. Jovem aprendiz: assistente administrativo para cooperativas. s.n.b.

SHEFFER Ir., Geraldo. Excel bdsico. Disponivel em
www.concursosfederais.com/?dl_id=39

TUSSI, Alessandra. E-mail como instrumento pedagdgico para promover o progresso dos
alunos em um curso de inglés online. Sao Paulo: Centro Universitario Senac — Campus
Santo Amaro, 2006. (mimeo)

Fontes de pesquisa na internet
http//www.tc.df.gov.br/tcbrasil/O0/tcdf/maladireta/maladireta.htm

http://acessorioswindows.online24hs.com.br/

http://br.answers.yahoo.com/question/index?qid=20100609190128AAjpleD

http://bsf.org.br/2009/07/27/overdose/

http://homepages.dcc.ufmg.br/~mlbc/cursos/internet/historia/Brasil.html
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http://info.abril.com.br/dicas/escritorio/apresentacao/quer-dar-um-show-
noPowerPoint.shtml|?2

http://info.abril.com.br/dicas/escritorio/processadores-de-texto/prepare-a-
maladireta-no-word.shtml

http://info.abril.com.br/dicas/escritorio/processadores-de-texto/tabelas-rapidas-

noWord-2007.shtml http://info.abril.com.br/download/1917.shtml

http://office.microsoft.com/pt-br/excel/

http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/imprimir-etiquetas-usando-dados-
doexcel-em-uma-mala-direta-do-word-HP005203760.aspx

http://office.microsoft.com/pt-br/novice/Excel-2007-FX101817191.aspx?CTT=1

http://office.microsoft.com/pt-br/novice/vamos-verificar-o-layout-de-
impressaoHA010270411.aspx

http://office.microsoft.com/pt-br/novice/visao-geral-da-serie-e-insercao-de-
dadosem-uma-tabela-HA010270410.aspx

http://office.microsoft.com/pt-br/outlook-help/personalizar-com-a-mala-
diretadocumentos-e-mensagens-de-email-e-criar-rotulos-e-envelopes-usando-
registros-dobusiness-contact-manager-HP001113503.aspx

http://office.microsoft.com/pt-br/PowerPoint-help/o-que-ha-de-novo-no-
microsoftoffice-PowerPoint-2007-
HA010074226.aspx?CTT=5&o0rigin=HA010048462#BM1

http://office.microsoft.com/pt-br/templates/apresentacao-de-visao-geral-do-
produtoTC010090249.aspx

http://office.microsoft.com/pt-br/training/cartao-de-referencia-
rapidaRZ010156267.aspx?section=20&mode=print

http://office.microsoft.com/pt-br/training/cartao-de-referencia-
rapidaRZ010068986.aspx?section=32&mode=print

http://office.microsoft.com/pt-br/training/enderecar-um-
envelopeRZ001039028.aspx?section=3

http://office.microsoft.com/pt-br/training/familiarize-se-com-o-PowerPoint-
2007RZ010068986.aspx?section=12 http://office.microsoft.com/pt-
br/training/familiarize-se-com-o0-PowerPoint-2007RZ010068986.aspx?section=16

http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/inserir-ou-criar-uma-
tabelaHA010034300.aspx
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