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ANALISE ESTATISTICA

Inicialmente, convém destacar os percentuais de incidéncia de todos os assuntos previstos no nosso curso —
guanto maior o percentual de cobranca de um dado assunto, maior sua importancia:

Grau de incidéncia em
concursos similares

Assunto
CESGRANRIO

Conceitos de tecnologias relacionadas a Internet e Intranet, protocolos web,
navegador (Internet Explorer, Google Chorme e Mozilla Firefox), pesquisa na 27,72%
Web;
Sistemas operacionais (Windows e Linux); 23,76%
Conceitos de protecdo logica e seguranca da informacao, realizacdo de 20.79%
copias de seguranca (backup), virus e ataques a computadores e antivirus; ’
Planilhas eletronicas (Excel e BrOffice.org Calc); 8,91%
Conceitos de organizacao e de gerenciamento de informacgdes, arquivos, 8,91%
pastas e programas.
Editor de texto e edicdo e formatacao de textos, processador de texto 7.92%
(Word e BrOffice.org Writer); ’
4 Informatica: conceitos de informatica, hardware e software; 1,98%
Editor de apresentagdes (PowerPoint e BrOffice.org Impress); 0,00%

ROTEIRO DE REVISAO E PONTOS DO ASSUNTO QUE

MERECEM DESTAQUE

A ideia desta se¢do é apresentar um roteiro para que vocé realize uma revisGo completa do assunto e, ao
mesmo tempo, destacar aspectos do conteudo que merecem atencéo.

Para revisar e ficar bem preparado no assunto, vocé precisa, basicamente, seguir os passos a seguir:

Word

O Word é um editor de textos que desde 1997 faz parte de uma suite (grupo/pacote) de aplicativos
conhecida como Microsoft Office. Este pacote de aplicativos foi desenvolvido inicialmente pensando nas
atividades de um escritdrio e contém diversos programas capazes de processar textos, criar planilhas e base
de dados, realizar apresentacdes graficas, gerenciar tarefas, e-mails e contatos.
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A versdao mais recente do Word foi lancada no Microsoft Office 2016, em setembro de 2015. Antes dela a
Microsoft desenvolveu, desde 1983, muitas outras versoes.

Segundo a prépria Microsoft, o Word é um programa de processamento de texto, projetado para ajudar as
pessoas a criar documentos de qualidade profissional. Com as melhores ferramentas de formatacdo de
documento, o Word ajuda a organizar e escrever os documentos com mais eficiéncia, além de incluir

ferramentas poderosas de edigao e revisao.

Com o Word é possivel criar e formatar varios tipos de textos, como cartas, oficios, memorandos e outros
tipos de documentos voltados para a area dos concursos.

Novidades do Office

e EdicOes colaborativas em tempo real

Permite a construgao colaborativa de um documento em tempo real. Basta compartilhar o arquivo pelo One
Drive para que pessoas autorizadas facam suas colaboragdes simultaneamente.

e Integracdo com o aplicativo Skype
Permite que o usudrio troque mensagens sem sair do documento.
e “O que vocé deseja fazer...”

Os programas do Office 2016 ganharam também um novo campo de busca, que auxilia os usuarios a
encontrarem ferramentas e comandos internos.

e Buscas integradas a web

O Office 2016 langou também o comando chamado de "Smart Lookup", que possibilita a realizacdo de buscas
na internet sem sair do arquivo.

e Novos graficos no Excel
Com a integracao com o Power Bl --servico da Microsoft que transforma dados em uma série de graficos--,
o Excel 2016 ganhou novos tipos de graficos, tais como o histograma, o "explosdo solar" e o "cascata". O
software passou ainda a possibilitar a criacdo de um mapa em 3D com base nos dados expostos.

e E-mails secunddrios
O Outlook 2016 vem com uma pasta chamada de "Clutter" ou "e-mail secundario"”, na versdo em portugués.

O programa analisa o comportamento do usudrio e encaminha as mensagens nado prioritarias para essa
pasta.
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e Anexos bem mais compactos

Ao invés de anexar arquivos pesados e comprometer a caixa de entrada do receptor, Outlook 2016 permite
"anexar" arquivos diretamente da nuvem.

e Documentos recentes

O recurso permite que os usudrios possam dar continuidade aos arquivos de onde pararam e os acessem dos
mais variados dispositivos, seja nos aplicativos Office Mobile ou nos apps desktop do Office 2016.

e Integragdao com o Windows 10
O Office 2016 é a primeira versdo do programa desde o lancamento do Windows 10. Essa integracao,
segundo a Microsoft, tende a aproximar a assistente pessoal Cortana dos softwares. J4 o Windows Hello,
ferramenta de autenticacdo biométrica que garante o acesso imediato ao Windows 10, também possibilitard
o login no Office 365 sem a necessidade de uma nova senha.

e Windows, iOS e Android

Também temos a disponibilidade dos softwares e de suas novidades para os diversos dispositivos (tablets,
desktops e smartphones) e sistemas operacionais (iOS e Android).

e AutoSave

Os arquivos do Office 365 sdo sincronizados no OneDrive, a partir de uma conta Microsoft. A funcao
AutoSave pode ser habilitada no canto superior esquerdo, préoximo ao botdo Salvar.

e Aplicativos Clientes

Os aplicativos (Word, Excel, PowerPoint, etc) sdo clientes do Office 365, sdo uma subscricdo da suite
(plataforma), podendo compara-los a um navegador.

Layout e ferramentas

O layout do Word sofreu uma grande alteracdo entre as versdes 2003 e 2007, para acompanhar o novo
layout do Windows 7. Desde entdo manteve-se o mesmo principio de dividir os menus em guias, como
podemos observar na imagem abaixo.
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Documentol - Word

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir
Calibri(Corp = (11 ~| A" A | Aa~ | B |i=~i=-"- |&3= 2] | T | aebeepe] AaBbcede AaBbC
Colar < N I S ~abex, X A~3¥. A - == = = 1§ - ;.'})z v By T Normal | TSem Esp... Titulo1
Area de Transferéncia Fonte M Paragrafo ] Estilo

As guias do Word sdo: “Arquivo”; “Pagina Inicial”; “Inserir”; “Design”; “Layout”; “Referéncias”;
“Correspondéncias”; “Revisao”; e “Exibir”. Cada guia traz conjuntos de ferramentas, dividas em grupos, que
podem ser utilizadas na formatacdo do texto que estd sendo produzido.

Na imagem acima também podemos observar a barra de titulos da janela. Esta barra fica localizada na parte
superior/central da janela e é composta pelo nome do arquivo - nome do programa. Por padrdo, todo novo
arquivo do Word é nomeado de “Documento” e este nome pode ser alterado pelo usudrio ao salvar o
arquivo.

Nas imagens abaixo, visualizamos a parte inferior da janela, onde fica localizada a barra de status do Word.
Na primeira imagem temos informag¢des como: qual pagina do documento esta sendo visualizada e quantas
paginas o arquivo possui no total; quantas palavras foram inseridas; e o idioma utilizado no arquivo para
correcao ortografica. Na segunda imagem temos a configuracdo das formas de exibicdo do documento
(modo de leitura, layout de impressao e layout da web), onde podemos alterar a forma como o documento
¢é exibido na tela; e barra de zoom, onde é possivel manipular a distancia afastando ou aproximando o arquivo
na tela, sem alterar o contetdo ou a forma de impressao.

Pagina 6 de 28 4597 palavras [[®  Portugués (Brasil)

Ed e - | +  100%

Guias e Grupos de Ferramentas
Nas guias temos os conjuntos de ferramentas, dividas em grupos que vamos descrever a seguir.

Pagina Inicial

O primeiro grupo da guia Pagina Inicial é “Area de Transferéncia” como podemos ver na imagem abaixo.

alls

[

Colar
= ¥ Pincel de Formatacéo

Recortar

Copiar

Area de Transferéncia P

S
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Nele encontramos as fungdes: “Colar” (Atalho = Ctrl+V), “Recortar” (Atalho = Ctrl+X), “Copiar” (Atalho =
Ctrl+C) e “Pincel de Formatacgdo”. Estas funcdes servem para copiar, colar e/ou recortar partes ou o todo de
um texto. O pincel de formatacao copia a formatacdo de um texto para que seja utilizada em outro texto.

CURIOSIDADE

A Area de Transferéncia do Office permite que vocé copie até 24 itens de documentos do Office
ou de outros aplicativos e os cole em outro documento do Office.

O préximo grupo da guia Pagina Inicial é “Fonte”. Nele encontramos fung¢des para: formatar o tipo de fonte
(1) (Atalho = Ctrl+Shift+F); alterar o tamanho da fonte (2) (Atalho = Ctrl+Shift+P); alterar o tamanho da fonte
usando os botdes de aumentar e reduzir fonte (3) (Atalho = Ctrl+Shift +> e Ctrl+Shift+<); configurar as
palavras como mailsculas e minusculas (4); limpar toda formatacdo realizada (5), retornando o texto a
formatacdo padrdao do Word; colocar o texto em destaque com negrito (6) (Atalho = Ctrl+N); colocar o texto
em destaque com inclinagdao com italico (7) (Atalho = Ctrl+l); colocar o texto em destaque com sublinhado
(8) (Atalho = Ctrl+S); aplicar tachado ao texto (9), riscando as palavras; colocar o texto em subscrito (10)
(Atalho = Ctrl+=); colocar o texto em sobrescrito (11) (Atalho = Ctrl+Shift++); aplicar um efeito visual ao texto
selecionado - efeitos de texto (12); dar uma cor de realce ao texto (13), como um marca texto; alterar a cor
da fonte (14).

1 2 3 B 5

v

Calibri (Corp ~ |11 A" A | Aa~ | B
S caxde X A-W-A-
8 9 31 38 13 14

Fonte (5"

N I
6 7

Seguindo nos grupos de ferramentas da guia Pagina Inicial temos o “Paragrafo”. Na primeira linha deste
grupo encontramos as seguintes funcdes: “Marcadores (1)”, “Numeracgado (2)”, “Lista de Varios Niveis (3)”,
“Diminuir Recuo (4)”, “Aumentar Recuo (5)”, “Classificar (6)” que organiza o texto criando uma ordem por
exemplo, crescente ou decrescente, “Mostrar Tudo (7)” (Atalho = Ctrl+*) que apresenta marcas ocultas de
paragrafo como por exemplo onde foi pressionado Enter, onde temos novos paragrafos, onde foi criado um
recuo, onde foi feito um espacamento com a barra de espaco (essas marcas ndo sdo imprimiveis).

Na segunda linha temos: “Alinha a Esquerda (8)” (Atalho = Ctrl+Q), “Centralizar (9)” (Atalho = Ctrl+E), “Alinha
a Direita (10)” (Atalho = Ctrl+G), “Justificar (11)” (Atalho = Ctrl+J), “Espacamento de Linha e Paragrafo (12)”,
“Sombreamento (13)” e “Bordas (14)”.
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Paragrafo M

O préximo grupo é o “Estilo”. Neste grupo temos os estilos que sdo configuracdes salvas relacionadas a
formatacdo do texto nos grupos “Fonte” e “Paragrafo”. Para aplica-las basta selecionar o texto e clicar no
estilo desejado que todo o texto selecionado sera formatado de acordo com aquele estilo. Existem estilos
gue vem pré-configurados e além desses o usudrio pode criar suas configuracoes.

AaBbCcl AaBbCcl [QEIS)® AaBbCcl 1. Ag 1.1. . AaBbCc
TTabelaH... TTextota.. TTitulod.. S5emEspa..  Tiulo1 Titula 2 Titula 3

4|

Estilo Fa

O ultimo grupo da guia P4gina Inicial é “Edigao”. Nele sdao encontrados trés comandos: Localizar; Substituir;
e Selecionar. Essas fungbes sdo exatamente para o que os comandos sugerem. Localizar uma palavra ou um
trecho no texto, substituir uma ou mais palavras e selecionar partes ou o texto como um todo (Atalho =
Ctrl+U).

& Localizar -
ab_5ybstituir
E Selecionar -

Edigdo

Inserir

A préxima guia é “Inserir” e ela pode ser visualizada com seus grupos de ferramentas nas imagens abaixo.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo

B Folha de Rosto - D L—‘ r.‘_s] I SmartArt - E"ﬂ
O lag ¥ @ Lo e

D Pagina em Branco 1 1 Gréfico )

o o Tabela = Imagens Imagens Formas i & Meus Suplementos ~ Video

— Quebra de Pagina > Online ~ g4 Instantdneo - Online
Paginas Tabelas lustragdes Suplementos Midia

Exibir Foxit Reader PDF Q' 0 que vocé desgj

%Hiperlink 'I'l [ Cabegalho - A = - Q“ - T Equagdo -
[* Indicadar ] [2] Rodapé - ] 4q - E.;'g. €2 Simbolo -
Comentario Caixa de
E|I_I| Referéncia Cruzada [#] Nimero de Pagina = Toim= .-
Links Comentarios Cabecalho e Rodapé Texto Simbolos
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Nessa guia temos os grupos de ferramentas: “Paginas”, “Tabelas”, “llustra¢gbes”, “Suplementos”, “Midia”,
“Links”, “Comentarios”, “Cabecalho e Rodapé”, “Texto” e “Simbolos”.

Com essas ferramentas é possivel inserir: paginas em branco, quebras de paginas, tabelas de todos os

tamanhos, imagens, formas geométricas, graficos, links com referéncias, comentarios, cabegalhos e rodapés,
caixas de texto, equagdes e simbolos.

Design

A guia seguinte é “Design”, como podemos visualizar nas imagens abaixo.

Nessa guia temos os grupos de ferramentas relacionados a formatacdo do documento. Sdo temas, cores,
fontes e efeitos pré-configurados e que podem ser alterados, inclusive o modelo padrao do Word.

Arquivo Pagina Inicial Inserir

Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Foxit Reader PDF
Thulko NTULD I’ Tilulo Titulo ’ ThuLo I3 i Titulo
| 1= o Titulo ™ . ITuLo Titulo ~ Titwe  TiTULO
N i e e T u-:m':-:u-'_n-?:: Tihin 1 i g e -
Temas |Coati, | SESEARRL s SooEee

hm et A ek e .
e e s e e e st

Formatacdo do Documento

ue voce deseja fazer...

Entrar

u A —# Espacamento entre Paragrafos - D @ D
Efeitos ~

Cores Fontes

. . Marca Corda Bordas
= o & Definir como Padrio D'agua ~ PAgina ~ de PAgina
Plano de Fundo da Pagina
Layout

A guia “Layout” vem logo a seguir para definir o layout da pagina. Os grupos de ferramentas que fazem parte
desta guia sdo: “Configurar Pagina”, “Paragrafo” e “Organizar”. A partir destas ferramentas é possivel alterar

as margens da pagina, a orientacdo (se retrato ou paisagem), o tamanho, se existirdo divisGes em colunas,
qual serd o recuo para todo o documento, o espacamento e o alinhamento.

As imagens abaixo mostram a guia Layout e seus grupos de ferramentas.

Arguivo Pagina Inicial Inserir Design

Referéncias Correspondéncias Revisdo

@ Iibwﬁ-' IE "= Quebras ~ Recuar Espagamento
(5

_ g MNameros deLinha~ 2= A Esquerda: |0 cm I: Antes: |0 pt
Margens Orientagdo Tarmanho Colunas

- S o -~ bt Hifenizagdo - =% A Direita: |0 cm

. *: Depois: 0 pt

Configurar Pagina I Paragrafo I
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Foxit Reader PDF

' O que vocé deseja fazer...

[ |Z Alinhar -

W

.. i Agrupar
Posicdo Quebra de Texto Avangar Recuar Painel de _
Automatica Selecdo Girar
Crganizar
Referéncias

Na guia “Referéncias” encontramos os grupos: “Sumadrio”, “Notas de Rodapé”, “CitagOes e Bibliografia”,
“Legendas” e “Indice”. Esta guia é muito utilizada por usudrio que criam trabalhos académicos.

As imagens abaixo mostram a guia Referéncias e seus grupos de ferramentas.

Arquivo Pagina Inicial Inserir

Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir
EAdicionarTﬂt‘to' ABl ﬁ'}lnserirl\l:}ta de Fim @ @',.GerenciarFontsBiinogra’ficas
[ Atualizar Sumario ) ﬁ%: Préxima Mota de Rodapé ~ [% Estilo: APA -
Surndario Inserir Nota

-

Inserir

de Rodapé Mostrar Notas Citagdo ~ E'™ Bibliografia -
Sumario Motas de Rodapé a Citagdes e Bibliografia

Foxit Reader PDF

' O que vocé desgj

E [9 Inserir Indice de llustragdies o [2] Inserir Indice

Atualizar Tabela

i Atualizar Indice
Inserir . Marcar
Legenda Ej Referéncia Cruzada Entrada
Legendas indice
Correspondéncias

Na guia “Correspondéncias” encontramos os seguintes grupos de ferramentas: “Criar”, “Iniciar Mala
Direta”, “Gravar e Inserir Campos”, “Visualizar Resultados” e “Concluir”.

Como o préprio nome correlaciona, esta guia estad ligada a criacdo de documentos para o envio de
correspondéncias.

Nas imagens abaixo podemos ver a guia Correspondéncias e seus grupos de ferramentas.

Arguivo

Pégina Inicial Inserir

Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Faxit Reader P[]

ljl ’El E Regras

Envelopes Etiquetas  Iniciar Mala

Selecionar  Editar Lista de
Direta~ Destinatdrios = Destinatarios

Iniciar Mala Direta

- _ o Coincidir Campaos
Realgar Campos Blocode Linhade Inserir Campo de

de Mesclagem Endereco Saudagdo  Mesclagem Atualizar Etiquetas
Criar

Gravar e Inserir Campos

S
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W' 0 que vocé desej

- Localizar Destinatario
Visualizar

Concluir e
Resultadas Verificar Erros Mesclar
Visualizar Resultados Concluir

Revisao

A guia “Revisdo”, como observamos nas imagens abaixo, traz os seguintes grupos de ferramentas: “Revisao
de Texto”, “ldeias”, “Idioma”, “Comentarios”, “Controle”, “Alteracdes”, “Comparar” e “Proteger”.

A partir destas ferramentas é possivel realizar a corre¢do ortografica do texto de acordo com o idioma
selecionado, ter acesso a um dicionario de sinbnimos, contar palavras, traduzir o documento para um idioma
selecionado, criar comentarios em partes do texto com balGes de link e controlar as sugestdes apresentadas
pelos comentdrios. Também é possivel analisar (aceitar, rejeitar e comparar) alteragdes sugeridas quando a
producdo do texto é compartilhada e proteger o documento para ndo sofrer edigdes.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias

Correspondéncias

Y B &% O & ] =

Ortografia Dicionario de Contagem | Pesquisa | Traduzir ldiema MNovo Excluir Anterior Préxima | Maostrar
e Gramatica Sindnimos  de Palavras  Inteligente = = Comentério Comentarios
Revisdo de Texto Ideias Idioma

Comentarios

Foxit Reader PDF ' 0 que vocé desej

Entrar
=Dy S Marcacio Simples - €| Anterior D
Z E| Maostrar Marcagées ~ ] — 'a Praxima o
Controlar _ L Aceitar Rejeitar Comparar | Eloguear Restringir
Alteragbes ~ Painel de Revisdo ~ . - . Autores - Edigdo
Controle I Alteragdes Comparar Proteger
Exibir

s

A ultima guia é “Exibir” traz grupos de ferramentas utilizados para configurar a tela do Word. Esses grupos

sdo: “Modos de Exibicao”, “Mostrar”, “Zoom”, “Janela” e “Macros”. Todos eles tém ferramentas que ativam
ou desativam maddulos na tela do aplicativo.

As imagens abaixo mostram a guia Exibir e seus grupos de ferramentas.

Arguivo Péagina [nicial Inserir Design Layout Referéncias

Correspondéncias Revisdo Exik

= [=] Estrutura de Tépicos  |[+] Régua Uma Pagina
p 2, > d,
& [=] Rascunho Linhas de Grade Bl [0 Virias Paginas
Modo de Layout de | Layout ) B
Leitura |mpressdo da Web Painel de Navegagdo

Modos de Exibigdo

Zoom 100%
‘Bl Largura da Pagina
Maostrar Zoom

S
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3r Foxit Reader PDF

' O que vocé deseja fazer...

e

-
Mova Organizar Dividir
Janela  Tudo

Lista de atalhos

[ Exibir Lado a Lado
Rolagem Sincronizada
Redefinir Posicdo da Janela

Janela

cio]
e
Alternar  Macros
lanelas - -
hacros

A tabela abaixo mostra os atalhos do Word que frequentemente estdao presentes nos concursos que da

banca.
TOME NOTA!

Para Pressione
Va para "Diga-me o que vocé deseja fazer" Alt+G
Abrir Ctrl+A
Salvar Ctrl+B
Fechar Ctrl+W
Recortar Ctrl+X
Copiar Ctri+C
Colar Ctrl+Vv
Selecionar tudo Ctrl+T
Negrito Ctrl+N
Italico Ctri+l
Sublinhado Ctrl+S
Diminuir o tamanho da fonte Ctrl+Shift+<
Aumentar o tamanho da fonte Ctrl+Shift+>
Centralizar texto Ctrl+E
Alinhar texto a esquerda Ctrl+Q
Alinhar texto a direita Ctrl+G
Cancelar Esc
Desfazer Ctrl+z
Refazer Ctrl+R
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Imprimir um documento Ctrl+P
Verificar Ortografia e Gramatica (guia Revisdo) F7
Abrir o painel Navegacao (pesquisa no documento) Ctrl+L
Substituir texto, uma formatagdo especifica e itens especiais Ctrl+U
Ir para a primeira pagina para o inicio da primeira linha. Ctrl+Home
Ir para a ultima pagina para o fim da ultima linha. Ctrl+End

/
HORA DE

PRATICAR!
Copie o texto a seguir, cole no Word e teste por 5 minutos as teclas de atalho em negrito:
EU VOU PASSAR NO CONCURSO DO BANCO DO NORDESTE DO BRASIL!

Extensoes

O Word possui suporte para muitas extensdes. Para verifica-las basta abrir um documento em acessar o
menu “Salvar como”, como podemos visualizar na imagem abaixo.
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E| Salvar como X
<« - 4 El » Microsoft Word v | O Pesquisar Microsoft Word 2
Organizar S (7]
_ A
E Microsoft Word Menhum item corresponde & pesquisa.

2% Dropbox
‘@ OneDrive

X Este Computador
B Area de Trabalhc

|ﬂE Documentos

; Downloads
=/ Imagens v
MNome do arquive: | Aula 02 - Word (Agente Adm) -
Tipe: | Documente do Werd ~

Documento do Word

Documento Habilitado para Macro de Word
Decumente do Word 97-2003

Modelo do Word

Maodelo Habilitade para Macre do Word
Modelo do Weord 97-2003

~ Ocultar pastas  |PDF

Autores:

Documento XP5

Pagina da Web de Arquivo Unico [
Pdgina da Web -
Pagina da Web, filtrada p

Formato Rich Text
Texto sem Formatagdo -
Decumente XML de Werd p
Documente XML do Word 2003
Documento Open XML Estrito

Texto do OpenDocurnent P

Entre as principais extensdes do Word, temos algumas que sao nativas e outras que foram agregadas com o
lancamento das versdes. Abaixo listamos essas extensdes, o nome do formato e a descrigao.

Extensao Nome do formato Descricao

O formato de arquivo binario para Word 97-Word

.doc Documento do Word 97-2003 5003.

O formato de arquivo baseado em XML padrao para
.docx Documento do Word o Word 2016, Word 2013, Word 2010 e o Office

Word 2007.

Formato de arquivo para salvar arquivos do Word
odt Texto OpenDocument 2016 e do Word 2013 para que eles possam ser

abertos em aplicativos de documento que usam o
formato OpenDocument.

Portable Document Format (PDF), um formato de
arquivo eletrénico baseado em PostScript

.pdf PDF desenvolvido pela Adobe Systems. Preserva a
formatacdo de documento e permite o
compartilhamento de arquivos.

S
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No formato de arquivo .rtf, os documentos criados
em diferentes sistemas operacionais e com

rtf Formato Rich Text diferentes aplicativos de software podem ser
transferidos entre estes sistemas operacionais e
aplicativos.
Quando os usuarios salvam um documento como

xt Texto sem Formatagao um arquivo .txt, o documento perde toda a
formatacao.

LibreOffice

Vamos iniciar nossos estudos sobre a suite de aplicativos de cddigo aberto (open source) para escritdrio,
chamada BrOffice. Inicialmente esses aplicativos foram desenvolvidos em 1999 pela empresa Star Division e
incluidos na suite StarOffice. Posteriormente a Star Division foi comprada pela Sun Microsystems, que liberou
o codigo fonte do StarOffice, sob a licenga GNU Lesser General Public License (Licenga Publica Geral Menor
GNU) e pouco mais de um ano depois mudou o nome do projeto para OpenOffice.org. No Brasil, devido a
problemas de patente relacionados ao nome/marca OpenOffice, o projeto teve seu nome alterado para
BrOffice. Com a compra da Sun (e dos direitos sobre o OpenOffice) pela Oracle, em 2010, muitos
desenvolvedores e colaboradores deixaram o projeto e fundaram a The Document Foundation para
gerenciar e desenvolver uma ramificacdo da suite StarOffice chamada LibreOffice. Em 2011, a ONG
responsavel pela manutencdo do projeto BrOffice anunciou sua extingdo e mudanca do nome para
LibreOffice, passando a distribuicdo a ser centralizada no site internacional do projeto, que inclui toda a
documentacdo necessaria, além do suporte da comunidade. A versao atual da suite de aplicativos LibreOffice
¢ a6.1.5 (langada em 01/02/2019).

Writer

O Writer é um processador (editor) de textos, semelhante ao Microsoft Office Word, ao Pages da Apple e a
outros aplicativos. Seguindo o mesmo principio de outros programas, utiliza o sistema WYSIWYG (acrénimo
da expressdao "what you see is what you get", traduzido como "o que se vé é o que se obtém") para a
elaboracdo de textos complexos, com imagens e diversas opg¢des de formatacao.

Um de seus diferenciais, desde a versdo 2.0, é o reconhecimento nativo para leitura e escrita de diversos
tipos de arquivos, sendo compativel com os arquivos padrdes do Word, do StarWriter e o antigo formato do
OpenOffice.org. Seu formato padrdo tem como estrutura ODF e extensdo ODT (variacdo da estrutura ODF
para arquivos de texto). Na imagem abaixo, temos a lista com as extensdes suportadas pelo Writer,
disponiveis na opcdo “Salvar como...” do menu “Arquivo”.

BNB (Analista Bancario) Passo Estratégico de Informatica - 2023 (Pré-Edital)
www.estrategiaconcursos.com.br

©
\




Thiago Rodrigues Cavalcanti
Aula 04

Mome:  Sem titulo 1 -

Tipo: ‘ Documento de texto ODF (odt) - '
Documento de texto ODF (.odt) i
Modelo de documento de texto ODF (Lott)
Flat XML ODF Text Document (fodt)
Texto Unified Office Format (Luot)

XML do Microsoft Word 2007-2013 { docx)
Microsoft Word 2003 XML (xml)
Microsoft Waord 97-2003 {.doc)
Modelo do Microsoft Waord 97-2003 (.dot)
DocBook (xml)

® Ocultar pastas [R}ic;u_ltn;tngilﬂ-lTML (Writer) {.html)

Texto Office Open XML (docx)
Microsoft Word 2007-2013 XML VBA (.docm)

CURIOSIDADE

Todos os aplicativos da suite utilizam o formato OpenDocument (ODF - OpenDocument
Format), homologado como ISO/IEC 26300 e NBR ISO/IEC 26300, que também é
suportado nativamente pelo Microsoft Office a partir da versdao 2010.

Além das extensGes apresentadas na imagem acima, é possivel exportar o arquivo para uma das extensdes
abaixo.

Mome: | Sem titule 1.epub -

Tipe: | Documento EPUE (Lepub) (*.epub) W

KHTML (htrnl:xchtrnl) (5 html* xhtml)
PDF - Portable Document Format (pdf) (*.pdf)

Documento EPUB (.epub) (*.epub])

MediaWiki {.td) (")

IPEG - Joint Photographic Experts Group (jpg;jpeg: jfif,jif.jpe) (Fjpg™ jpeg™ i, Jif; " jpe)
astas Writer Layout XML (xml) (*xml)

PNG - Portable Metwark Graphic (.png) (*.png)

Na imagem abaixo temos uma visdo geral do Writer.
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[ sem titulo 1 - LibreOffice Writer - X
Arquivo  Editar  Exibir |nserir Forrmatar  Estiles Tabela Fermuldrio  Ferramentas  Janela  Ajuda x
3 - e = =
E-5-Hd-va@a IER-! &z 1 Uz o8
. o b aL P == 1= == == f=. = = i—
Estilo padrio i ‘f‘ (%) ||Liberation Serif |+ |12 [v a a g =  dl aﬂ; & _— T T TSl = = =T = ==
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A\
W
=
v
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Pagina 1 de 1 0 palavras, D caracteres Estilo padréo Portugués (Brasil)

A estrutura basica do Writer possui uma barra de menus, com os nomes dos menus que organizam dentro
dela todos os comandos possiveis do programa, e uma barra lateral que da acesso a outras fun¢ées do menu.

Diferentemente dos aplicativos da suite Microsoft Office, estes comandos s3ao apresentados em listas e a
maioria deles traz ao lado as combinacdes de teclas para acesso rapido pelo teclado (teclas de atalho).

%Arq-u-won-gdwtar Exibir Inserir Formstar FEstios Tabela Formulsrio Femamentss Jancls  Ajuda

H-858Hd dea IERGN | L1 E- =@ T U/ e B
Btilbpadio  |v| (F (&) |Lbentionseit [v] 2 [v] @ @ @ & @b ay & & -& - = = =

= TR e E o d o d e 78 s b w6 )

Requisitos para instalacao

Para poder ter acesso ao Writer, é necessario realizar a instalacdo da suite LibreOffice. Do mesmo modelo
da suite Microsoft Office, é possivel selecionar entre varios aplicativos qual o usudrio deseja instalar,
podendo optar por apenas um ou pelo pacote completo. Abaixo temos uma tabela com os requisitos

minimos para instalacdo no sistema operacional Windows.

Componente Requisito
Sistema Operacional Microsoft Windows 2000 (Service Pack 4 ou superior), Xp (5.1), Server 2003 (5.2),

Vista (6.0), Server 2008, Server 2008 R2, Sete, Qito, Server 2012, Oito ponto Um,

Dez
Pentium-compativel PC (Pentium lll, Athlon ou sistemas mais recentes sao

recomendados)

Processador
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Membéria 256 MB RAM (512 MB RAM recomendado)
Disco rigido Pelo menos 1,5 GB de espag¢o em disco disponivel
Monitor Monitores e sistemas graficos com resolugdo de 1024x768 (resolugdes maiores

sao recomendadas), com pelo menos 256 cores.

Barra de Menus

Nesta barra encontramos os seguintes menus: Arquivo, Editar, Exibir, Inserir, Formatar, Estilos, Tabela,
Ferramentas, Janela e Ajuda. Como podemos visualizar melhor na imagem abaixo.

Arquive  Editar  Exibir  Inserir

Estilos Tabela Ferramentas Janela Ajuda

Cada um destes menus possui funcoes e ferramentas para alterar o documento. Muitas destas funcoes e
ferramentas podem ser encontradas nas barras de ferramentas que estudaremos a seguir.

No menu Arquivo

temos as fungdes:
Novo

Abrir

Abrir arquivo remoto
Documentos recentes
Fechar

Assistentes

Modelos

Recarregar

Versoes

Salvar

Salvar arquivo remoto
Salvar como

Salvar uma cépia
Salvar tudo

Exportar

Exportar como PDF
Enviar

Visualizar no navegador web

www.estrategiaconcursos.com.br
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No menu Editar

temos as fungdes:
Desfazer: Excluir Paragrafos

Refazer

Repetir: Excluir Paragrafos
Cortar

Copiar

Colar

Colar especial

Colar texto sem formatacao
Selecionar tudo

Modo de selecdo
Selecionar texto

Modo de cursor direto
Localizar

Localizar e substituir

Ir para a pagina

Registrar alteragdes
Hiperlink

Anotagao
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Visualizar impressao
Imprimir

Configurar impressora
Assinaturas digitais
Propriedades

Sair do LibreOffice

No menu Exibir

temos as fungoes:
Normal

Web

Leiaute de barra de ferramentas
Barra de ferramentas
Barra de status

Réguas

Barra de Rolagem

Limites do texto

Limites da tabela

Figuras e graficos
Anotagoes

Marcas de formatacgao
Grade e linhas guias
Ocultar espacos em branco
Registrar alteragdes
Sombrear campos

Nomes de campo

Status do método de entrada

Referéncia

Campos
Vinculos
Mapa de imagem

Objeto

Trocar banco de dados

Modo de design
Modo de edi¢ao

No menu Inserir

temos as fungoes:
Quebra de pagina

Quebra manual
Figura
Multimidia
Grafico
Objetivo
Forma
Fontwork
Caixa de texto
Anotacao
Quadro
Legenda
Hiperlink
Indicador
Referéncia

Caractere especial

Marca de formatacao

Linha horizontal

Barra lateral Nota de rodapé e nota de fim
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Estilos e formatacao
Galeria

Navegador

Fontes de dados
Tela inteira

Zoom

No menu Formatar

temos as fungdes:
Texto

Espacamento

Alinhar

Listas

Clonar formatacao
Limpar formatagao direta
Caractere

Paragrafo

Marcadores e numeragdes
Pagina

Pagina de rosto

Colunas

Marca d’agua

Secoes

Anotacoes

Figura

Caixa de texto e forma

Quadro e objeto

Sumario e indice

Numero da pagina
Campo

Cabecalho e rodapé
Secao

Documento

No menu Estilos

temos as fungdes:
Paragrafo padrao

Titulo

Subtitulo

Titulo 1

Titulo 2

Titulo 3

Titulo 4

Corpo do texto
Citagoes

Texto pré-formatado
Caractere padrao
Enfase

Enfase forte
Quotation

Texto fonte

Lista de marcadores
Lista numerada

Lista em romanos

Formulario Editar estilo
Nome Atualizar estilo
Descricdo Novo estilo
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Ancora

Disposigao do texto
Dispor

Interver

Girar

Agrupar

No menu Tabela

temos as fungdes:
Inserir tabela

Inserir

Excluir

Selecionar

Tamanho

Mesclar células

Dividir células

Mesclar tabela

Dividir tabela

Proteger células

Desproteger células

Formato numérico

Estilos de auto formatacao
Repetir linhas de cabecalho nas paginas
Quebra de linhas entre paginas
Converter

Ordenar

Férmula

Reconhecimento de nimeros

Propriedades

www.estrategiaconcursos.com.br
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Carregar estilos

Estilos e formatacdo

No menu Ferramentas

temos as fungdes:
Ortografia e gramatica

Verificagdo ortografica automatica
Dicionario de sindbnimos
Idiomas

Contagem de palavras
Autocorrecao

Autotexto

Numeragao de capitulos
Numeragao de linhas

Notas de rodapé e notas de fim
Formularios

Banco de dados bibliograficos
Fonte do catalogo de enderecos
Assistente de mala direta
Atualizar

Ordenar

Calcular

Macros

Filtros XML

Gerenciador de extensdes

Personalizar
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Opcoes
No menu Janela No menu Ajuda
temos as fungdes: temos as fungdes:
Nova Janela Ajuda do LibreOffice
Fechar janela O que é isto?
Sem titulo 1 — LibreOffice Writer Guias do usuario

Obter ajuda on-line
Enviar minha opinido
Reiniciar no modo seguro
Informacodes da licenca
Verificar atualiza¢des

Sobre o LibreOffice

Barras de Ferramentas e Atalhos

Note que a maioria das ferramentas que estao nas barras de ferramentas também sdo encontradas nos
menus.

Abaixo temos uma tabela com os comandos encontrados na barra de ferramentas padrao.

Nome Funcao Atalho Figura

Novo Cria um novo arquivo. Ctrl+N .

Abrir Abre ou importa um arquivo. Ctrl+O IIE]I .

Fechar Encerra o aplicativo. Ctrl+Q -

Salvar Salva o arquivo atual. Ctrl+S E .
Exportar como PDF Salva o arquivo atual no formato PDF. - @
Imprimir Imprime o documento atual. Ctrl+P @
Alternar visualizacdo de Altera o modo de visualizacdo para visualizar Ctrl+Shift+O v

impressao apenas o que sera impresso.

Cortar Recorta o texto selecionado. Ctrl+X “
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Copiar
Colar
Clonar formatacao

Desfazer

Refazer

Localizar e substituir

Verificar a ortografia e
gramatica
Alternar marcas de
formatacao
Inserir tabela

Inserir figura
Inserir grafico
Inserir caixa de texto
Inserir quebra de

pagina
Inserir campo

Inserir caractere
especial
Inserir hiperlink

Inserir nota de rodapé

Inserir nota de fim
Inserir indicador

Inserir referéncia
Inserir comentario

Mostrar fungoes de
registro de alteragdes

©

Copia o texto selecionado.

Cola o texto selecionado.
Copia a formatacdo aplicada ao texto selecionado.

Desfaz o texto digitado.

Refaz o ultimo texto digitado.

Localiza o conteldo da a possibilidade de substitui-
lo.
Verifica a ortografia e gramatica.

Mostra marcas ocultas de paragrafo. Essas marcas
nao sao imprimiveis.
Insere uma tabela no texto.

Insere uma figura no texto.
Insere um grafico no texto.
Insere uma caixa de texto dentro do texto.

Insere uma quebra de pagina, iniciando uma nova
pagina.

Insere campos como: Numero da pdagina, Total de
paginas, Data, Hora, Titulo, Autor, Assunto, Outros
campos...

Insere um caractere especial no texto.

Abre uma caixa de didlogo que permite que o
usuario crie e edite hyperlinks.

Insere uma nota no rodapé da pdagina. Pode ser
configurado para a nota ser exibida em apenas
uma pagina, ou em todas.

Insere uma nota de fim.

Insere uma nova citagdo com fonte bibliografica a
um documento.
Insere um comentdrio a uma parte, ou a uma
palavra do texto
Mostra o registro do que foi alterado no texto.
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Inserir linha Insere uma linha no texto. - /
Inserir formas basicas Insere formas basicas (tridangulo, quadrado, - @ .
retangulo...) no texto.
Mostrar fungdes de Mostra outros desenhos que podem ser inseridos -
desenho no texto.
ESCLARECENDO

A diferenca entre a nota de rodapé e a nota de fim estd relacionada ao que cada uma faz referéncia.

A nota de rodapé faz referéncia a informagdes sobre um tépico na parte inferior da pagina e a nota
de fim faz referéncia a informacgdes ao fim do documento.

Abaixo temos uma tabela com os comandos encontrados na barra de ferramentas de formatacao.

Nome Fungao Atalho Figura
Definir estilo do Altera o estilo que o texto ira ter. Sdo - Estilo padrio E
paragrafo formatacdes pré-configuradas de tipo de
fonte, tamanho de fonte e espagamento.
Atualizar estilo ~ Atualiza um estilo selecionado, alterando sua  Ctrl+Shift+F11 &
pré-configuracao.
Novo estilo Cria um novo estilo com uma nova pré- Shift+F11 s
configuracao.
Nome da fonte Permite ao usuadrio selecionar uma fonte na - Liberation Serif IEI

lista ou digitar um nome de fonte
diretamente.

Tamanho da Permite ao usudrio escolher entre diferentes - 12 El
fonte tamanhos de fonte na lista ou digitar um
tamanho manualmente.

Negrito Aplica o estilo negrito ao texto selecionado. Ctrl+B a
Italico Aplica o estilo italico ao texto selecionado. Ctrl+l a
Sublinhado Aplica o estilo sublinhado ao texto Ctrl+U a
selecionado. =
Tachado Traca uma linha sobre o texto selecionado. - =
Sobrescrito Posiciona o texto selecionado acima da linha Ctrl+Shift+P ab

de base e altera o seu tamanho para uma
fonte menor.
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Subscrito Posiciona o texto selecionado abaixo da linha Ctrl+Shift+B alb
de base e altera o seu tamanho para uma
fonte menor.
Limpar Limpa a formatagao aplicada ao texto Ctrl+M &
formatacao selecionado, retornando a formatagao padrao.
direta
Cor da fonte Aplica a cor da fonte atual aos caracteres - al
selecionados. —
Cor de realce Realca o texto selecionado com uma cor. -
Funciona como um marca-texto.
Alternar listas Insere marcadores no texto, formando listas. Shift+F12 o=
de marcadores =
Alternar listas Insere numeros no texto, formando listas. F12 1=
numeradas ’=
Alinhar a Alinha o texto selecionado em relacdo a Ctrl+L =
esquerda margem esquerda da pagina. =
Centralizar Centraliza na pagina o texto selecionado. Ctrl+E —
horizontalmente =
Alinhar a direita Alinha o texto selecionado em relagdo a Ctrl+R —
margem direita da pagina. =
Justificado Alinho o texto selecionado em relagao as duas Ctrl+) =
margens da pagina. -
Definir Define o espacamento entre as linhas do - i
entrelinha texto. =
Aumentar Aumenta o espagamento entre os paragrafos. - =
espacamento =
entre
paragrafos
Diminuir o Diminui o espacamento entre os paragrafos. -
espagamento
entre
paragrafos

Aumentar recuo

Diminuir recuo

Aumenta o recuo esquerdo do conteldo da
célula ou do paragrafo atual e defini-lo para a
préxima posicao da tabulagao.

Reduz o recuo esquerdo do conteudo da célula
ou do paragrafo atual e defina-o como a
posicao da tabulacdo anterior.

Ivl

Iﬁl

Como mencionamos anteriormente, além das barras de ferramentas padrdo e de formatacdo, o Writer
possui uma barra de ferramentas lateral. Esta barra possui tanto fung¢des iguais as das barras superiores,
como outras fungdes presentes nos menus. Abaixo temos uma imagem da barra lateral.
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A funcdo diferente estd na possibilidade de configurar a pdgina sem a necessidade de acessar o menu
Formatar.

Pagina
= Formatar

A

o

Tamanho: |A4

Largura: | 21,00 cm

Altura: (2970 cm

BRALC

Orientagdo: |Retrato

Margens: |N0rma| 1,90cm

@

o [[EE@E o x

=l Estilos

MNimero: (1,2, 3, ..
Plano de fundo: [Menhum

Leiaute: |Direita e esquerda

Colunas: |1coluna

Cabegalho =
Rodapé =

As outras funcoes da barra lateral estdao presentes nas barras de ferramentas padrao e de formatacao.

Por fim, o Writer possui na barra inferior informag¢des onde podemos visualizar a quantidade de paginas do
documento Paginaldel quantas palavras e quantos caracteres foram inseridos 0 palavras Ocaracteres | g estilo que

o documento segue Estlopaddo o jdioma utilizado no documento Pertugués(Brasill 3 forma de selegao

Assinatura digital:
a §¥ P . I:J[}documentofoi modificado. . . ..
, se o documento foi alterado H=—— , se existe uma assinatura digital R
os modos de exibicdo (pagina individual, multipaginas, livro) e o zoom - © + | 100%

S
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APOSTA ESTRATEGICA

A ideia desta secdo é apresentar os pontos do conteudo que mais possuem chances de serem cobrados em
prova, considerando o historico de questées da banca em provas de nivel semelhante a nossa, bem como as
inovagées no conteldo, na legislagéo e nos entendimentos doutrindrios e jurisprudenciais?.

ATENTO!

a

2

Para Pressione
Va para "Diga-me o que vocé deseja fazer" Alt+G
Abrir Ctrl+A
Salvar Ctrl+B
Fechar Ctrl+W
Recortar Ctrl+X
Copiar Ctrl+C
Colar Ctrl+V
Selecionar tudo Ctrl+T
Negrito Ctrl+N
Italico Ctrl+l
Sublinhado Ctrl+S

Diminuir o tamanho da fonte

Ctrl+Shift+<

Aumentar o tamanho da fonte

Ctrl+Shift+>

Centralizar texto Ctrl+E
Alinhar texto a esquerda Ctrl+Q
Alinhar texto a direita Ctrl+G
Cancelar Esc

! Vale deixar claro que nem sempre sera possivel realizar uma aposta estratégica para um determinado

assunto, considerando que as vezes nao é viavel identificar os pontos mais provaveis de serem cobrados
a partir de critérios objetivos ou minimamente razoaveis.
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Desfazer Ctrl+Z
Refazer Ctrl+R
Imprimir um documento Ctrl+P
Verificar Ortografia e Gramatica (guia Revisdo) F7
Abrir o painel Navegacao (pesquisa no documento) Ctrl+L
Substituir texto, uma formatagdo especifica e itens especiais Ctrl+U
Ir para a primeira pdgina para o inicio da primeira linha. Ctrl+Home
Ir para a Ultima pdgina para o fim da ultima linha. Ctrl+End

Imprima o capitulo Aposta Estratégica separadamente e dedique um tempo para absolver tudo o que esta
destacado nessas duas paginas. Caso tenha alguma duvida, volte ao Roteiro de Revisdao e Pontos do Assunto
gue Merecem Destague. Se ainda assim restar alguma duvida, ndo hesite em me perguntar no férum.

QUESTOES ESTRATEGICAS

Nesta seg¢do, apresentamos e comentamos uma amostra de questbes objetivas selecionadas
estrategicamente: sGo questdes com nivel de dificuldade semelhante ao que vocé deve esperar para a sua
prova e que, em conjunto, abordam os principais pontos do assunto.

A ideia, aqui, nGo é que vocé fixe o conteudo por meio de uma bateria extensa de questbes, mas que vocé
faca uma boa revisdo global do assunto a partir de, relativamente, poucas questoes.

PRATICAR!

1. CESGRANRIO - Técnico Cientifico (BASA)/Medicina do Trabalho/2018

Considere a Figura a seguir extraida do MS Word 2016 em portugués:

Anal 12 - A A R~ BN

.1 S-axx,x A-Y-A-
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O numero ao lado da palavra Arial significa a(o)
A) quantidade de letras

B) quantidade de linhas

C) versao do texto

D) numero de pdginas

E) tamanho da letra

Comentarios

O numero ao lado da palavra Arial indica o tamanho da letra.

12 .

Gabarito: alternativa E.

2. CESGRANRIO - Técnico Junior (TRANSPETRO)/Administracao e Controle Junior/2018

Considere o texto abaixo.
Curiosidades sobre o Carnaval

Na Bahia, os primeiros afoxés surgiram na virada do século XIX para o XX com o objetivo de relembrar
as tradicOes culturais africanas. Por volta do mesmo periodo, o frevo passou a ser praticado no Recife,
e 0 maracatu ganhou as ruas de Olinda.

Ao longo do século XX, o carnaval popularizou-se e conheceu uma diversidade de formas de realizagao.
Por volta da década de 1910, os corsos surgiram, com os carros conversiveis desfilando pela avenida
Central, atual avenida Rio Branco. Tal pratica durou até por volta da década de 1930.

Disponivel em: <http://brasilescola.uol.com.br/carnaval/historia- -do-carnaval-no-brasil.htm>. Acesso
em: 23 mar. 2018. Adaptado.

O trecho acima, digitado no MS Word 2016 em portugués, pode ter sua formatacao modificada para
ressaltar as palavras afoxés, frevo, maracatu e corso.

Para que sejam escritas em letras maiusculas, o autor do texto, depois de selecionar a palavra que sera
modificada, pode

. ~ Aa~ ~ .,
A) clicar no botao e escolher a op¢do “Colocar Cada Palavra em Maiuscula”
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. ~ Aa - ~ u . ”
B) clicar no botdo | escolher a opcao “Maiuscula
C) clicar no botdo & (Ctrl + Shift + >) e escolher a opc¢ao “Colocar Cada Palavra em Maiuscula”

D) clicar no botio & (Ctrl + Shift + <) e escolher a opc¢ao “Maiuscula”

E) clicar no botdo Letra Capitular.

Comentarios

Vou inserir uma imagem para nos ajudar a resolver essa questao.

v =-E-n | E=
Primeira letra da frase em maidscula.
mindscula
MAIUSCULAS
Colocar Cada Palavra em Maidscula
aLTERNAR mAIUSC./mINUSC.
Note que a opc¢ao Maiusculas no menu acima, todas as letras das palavras selecionadas serdo exibidas em
maiusculas.

Gabarito: alternativa B.

3. CESGRANRIO - Técnico Junior (TRANSPETRO)/Administragcdo e Controle Junior/2018

A Figura abaixo reproduz, de forma ampliada, um botdo representativo de um recurso do MS Word
2016, em portugués.

Qual é o papel do recurso representado?
A) Cria um hiperlink para uma area do préprio documento.
B) Abre o navegador Edge para acesso a internet.

C) Encontra e insere imagens de varias fontes on-line no documento.
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D) Localiza e insere videos de fontes on-line no documento.

E) Insere imagens arquivadas no computador.

Comentarios

Na guia Inserir, no grupo llustracées temos a ferramenta Imagens.

Ao selecionar a ferramenta temos duas op¢des: Inserir Imagem De

B

bela

Jelas

Este Dispositivo...
Imagens Online...

Inserir Desenhar Design Layout Referéncias
[ v =
s Ir:curr'nas [=] SrmartArt EE‘_ -
| v%) lcones il Gréfico
magens ‘
> |f) Modelos3D ~ &, Instantineo P Meu:
Inserir Imagem De 5
E R IS I T I I
[idy Este Dispositivo.. ' : : E : !

E'.E. Imagens Online...

Imagens Online

Encontre e insira imagens de
varias fontes online.

Note que a imagem da questdo é a mesma de Imagens Online.

Portanto, a alternativa correta é a letra C.

Gabarito: alternativa C.

O COMENTARIO E O GABARITO DA PROXIMA QUESTAO FORAM CORRIGIDOS E
ATUALIZADOS.

4,

©

CESGRANRIO - Técnico Junior (TRANSPETRO)/Suprimento de Bens e Servigos/2018
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Ao fazer um texto sobre Machado de Assis, um estudante deparou-se com um nome ndo conhecido
por ele: Guiomar. Resolveu, entdo, fazer uma busca com recursos do préoprio MS Word 2016 em
Portugués.

Para fazer tal busca, ele pode, inicialmente, executar os seguintes procedimentos:
A) inserir >> link >> inserir link

B) referéncia >> Pesquisa Inteligente >> selecionar Guiomar

C) inserir >> inserir citacdo

D) referéncia >> Pesquisador

E) selecionar Guiomar >> inserir >> Pesquisa Inteligente

Comentarios
De acordo com o Suporte Office,
"O Pesquisador do Word ajuda vocé a encontrar topicos e incorporar contetdo e fontes confidveis ao trabalho

de pesquisa em apenas algumas etapas. Explore e pesquise o material relacionado ao seu conteudo e
adicione-o com citagdes no documento sem sair do Word.

Observagdo: O Pesquisador do Word so6 esta disponivel para quem tem uma assinatura do Office 365 e nos
seguintes idiomas: alemdo, espanhol, francés, inglés, italiano e japonés."

0 Documentol - Word
Arquivo  Paginalnicial  Inserir  Design  Layout RRCIIGILEE Corre
) Adicionar Texto - ABI I ﬁ) = [
[ Atualizar Sumaério AB - -
Suméario Inserir Nota Pesquisa Pesquisador  |r
- de Rodapé Inteligente [ Cit
Sumario Notas de Rodapé = Pesquisa

Portanto, a alternativa correta é a letra D.

Gabarito: alternativa D.

5. CESGRANRIO - Técnico Junior (TRANSPETRO)/Suprimento de Bens e Servi¢os/2018
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O texto abaixo é um trecho adaptado da fabula A Cigarra e a Formiga, que estava sendo digitado para
uma apresentagao com criangas.

Era uma vez uma cigarra que vivia saltitando e cantando pelo bosque, sem se preocupar com o futuro.
Esbarrando numa formiguinha, que carregava uma folha pesada, perguntou:

- Ei, formiguinha, para que todo esse trabalho? O verdo é para gente aproveitar! O verdo é para gente
se divertir!

- N3o, ndo, ndo! N6s, formigas, ndo temos tempo para diversdo. E preciso trabalhar agora para guardar
comida para o inverno.

Durante o verao, a cigarra continuou se divertindo e passeando por todo o bosque. Quando tinha fome,
era sé pegar uma folha e comer.

O digitador estava sem seus 6culos para perto e resolveu valer-se do recurso de leitura em voz alta
proporcionado pelo Word 2016, em portugués, que estava utilizando.

Para isso, selecionou o texto que desejava escutar e clicou no seguinte icone:

53

A)

) @
)

o A

E)

Comentarios

Na guia Revisao temos o grupo Fala, que possui uma unica ferramenta. Podemos observa-la na imagem
abaixo.
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AN le 53

Ler em Verificar Traduzir
Voz Alta @ Acessibilidade ~ -
Fala Acessibilidade Idio

Ler em Voz Alta (Alt+Ctrl+Espaco)

Ler o texto em voz alta e destacar
cada palavra lida.

Portanto, a alternativa correta é a letra C.

Gabarito: alternativa C.

6. CESGRANRIO - Técnico (PETROBRAS)/Administra¢do e Controle Junior/2018

O paragrafo que se segue é copia do preambulo da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1988, que foi entregue a um assistente administrativo digitalizada no MS Word 2016.

Nos, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assembleia Nacional Constituinte para instituir
um Estado Democratico, destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individuais, a
liberdade, a seguranca, o bem-estar, o desenvolvimento, a igualdade e a justica como valores supremos
de uma sociedade fraterna, pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia social e
comprometida, na ordem interna e internacional, com a solucdo pacifica das controvérsias,
promulgamos, sob a protecdo de Deus, a seguinte CONSTATACAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO
BRASIL.

O assistente administrativo — ndo autorizado a alterar o texto — mas percebendo que a palavra
CONSTATACAO foi escrita no lugar de CONSTITUICAO, deseja inserir um comentério informando sobre
o erro cometido.

Para inserir esse comentario, o assistente pode usar a combinagao de teclas
A) Ctrl +T

B) Ctrl + A

C) Ctrl + K

D) Alt + Ctrl + A

E) Alt + Ctrl + S

Comentarios
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Vamos entender o funcionamento de cada um dos atalhos das alternativas:
A) Ctrl + T => Seleciona tudo.

B) Ctrl + A => Abrir.

C) Ctrl + K => Adiciona um hiperlink.

Fungdo disponivel na guia Inserir, grupo de ferramentas Links.

ok ™

Link Indicador Referéncia
Cruzada

Links
Adicionar um Hiperlink (Ctrl+K)

Crie um link ne documento para
ter rapido acesso a paginas da
Web e outros arquivos.

Hiperlinks também podern
levd-lo a cutras partes do seu
documenteo, como titulos e

indicadores.

ﬂ Dé-me mais informacgdes

D) Alt + Ctrl + A => Adiciona um comentario.

Funcdo disponivel na guia Inserir, grupo de ferramentas Comentdrios.

'l!';] [ Cabegalho ~

[.] Rodapé ~
Comentario :
[#] Nimero de Pégit

Comentarios Cabecalho e Roda|
"1 Inserir Comentario

Adicione uma anotagdo sobre
esta parte do documento,

E) Alt + Ctrl + S => Divide a tela do documento.

Fungdo disponivel na guia Exibir, grupo de ferramentas Janela.
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== Nova Janela | ]

=
B Organizar Tudo
Alternai
Dividir Janelas
Janela
Drividir

Veja duas segdes do
decurnente ao mesmeoe tempo.

Az=im, € mais facil examinar
uma segdo enquanto se edita
outra.

Portanto, a alternativa correta é a letra D.

Gabarito: alternativa D.

7. CESGRANRIO - Técnico (PETROBRAS)/Administra¢do e Controle Junior/2018

-y

Um usudrio do MS Word 2016 em portugués, ao digitar um texto, clicou no icone

Tal icone deve ser acionado quando se deseja
A) digitar em duas colunas

B) fazer uma quebra de pagina

C) fazer uma referéncia cruzada

D) criar um link para acesso a pagina da Web

E) alinhar o paragrafo pela direita

Comentarios

Na guia Referéncias, no grupo Legendas, temos a ferramenta: Referéncia Cruzada.
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E|I_I| Referéncia Cruzada Ei
Legendas

' Inserir Refer&ncia Cruzada

Faca referéncia a lugares
especificos no seu documento,
como titulos, ilustragdes e
tabelas,

Uma referéncia cruzada € um
hiperlink no qual o rotulo &
gerado automaticarnente, E
otimo para o caso de vocé
guerer incluir o nome do item
ao qual esta fazendo referéncia.

Portanto, a alternativa correta é a letra C.

Gabarito: alternativa C.

8. CESGRANRIO - Técnico (PETROBRAS)/Comercializa¢ao e Logistica Junior/2018

Quando um usuario do MS Word 2016 em portugués quer empilhar todas as janelas abertas, de modo
gue possa vé-las todas de uma sé vez, ele clica no icone

a BB

=]
B) -

C)

8=
o &

Comentarios

a) ERRADA. Esse icone é conhecido como varias paginas e sera usado pelo usudrio para aplicar o zoom ao
documento para exibir varias paginas na janela.
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b) ERRADA. Esse icone é conhecido como nova janela e serd usado pelo usudrio para abrir uma segunda
janela de documento para que o usuario possa trabalhar em diferentes locais ao mesmo tempo.

c) ERRADA. Esse icone é conhecido como dividir e serd usado para dividir em duas se¢des do documento ao
mesmo tempo.

d) CERTA. Esse icone é conhecido como organizar tudo e serd usado pelo usuario para empilhar as janelas
abertas para que o usudrio possa vé-las todas de uma sé vez.

e) ERRADA, Esse icone é conhecido como alternar janelas e serd usudrio para alternar rapidamente para
outra janela aberta.

Portanto, a alternativa correta é a letra D.

Gabarito: alternativa D.

9. CESGRANRIO - Técnico (PETROBRAS)/Suprimento de Bens e Servigos
Junior/Administra¢do/2018

A Figura a seguir reproduz, de forma ampliada, um bot3o representativo de um recurso do MSWord
2016.

Qual é o recurso representado?

A) Quebra de pagina

B) Mesclar e centralizar

C) Quebrar texto automaticamente
D) Reduzir uma pagina

E) Ajustar texto pela margem superior

Comentarios

Esse comando ndo estd disponivel de forma padrdao na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, o usuario
pode adiciond-lo manualmente a barra superior.
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Ik p eduzir uma Pigina |

Tentar reduzir o documento em
uma pagina, diminuindo
ligeiramente o tamanho e o

ie Fg espagamento do texto.

Portanto, a alternativa correta é a letra D.

Gabarito: alternativa D.

10. CESGRANRIO - Técnico (PETROBRAS)/Suprimento de Bens e Servicos
Junior/Administra¢do/2018

Durante a digitacdo do terceiro paragrafo da pagina 5 de um documento, no Word 2016 em portugués,
um assistente administrativo pressionou a combinagao de teclas Ctrl+Home.

Tal combinacdo de teclas fez com que o cursor se deslocasse para o
A) inicio da pagina anterior

B) inicio do paragrafo anterior

C) inicio da linha em que estava

D) inicio do documento

E) final da linha em que estava

Comentarios

Voltando a nossa tabela de atalhos, temos:

Para Pressione

Ir para a primeira pagina para o inicio da primeira linha. Ctrl+Home

Portanto, a alternativa correta é a letra D.

Gabarito: alternativa D.
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QUESTIONARIO DE REVISAO E APERFEICOAMENTO

A ideia do questiondrio é elevar o nivel da sua compreens@o no assunto e, ao mesmo tempo, proporcionar
uma outra forma de revisdo de pontos importantes do conteudo, a partir de perguntas que exigem respostas
subjetivas.

Sdo questdes um pouco mais desafiadoras, porque a redagdo de seu enunciado néo ajuda na sua resolugdo,
como ocorre nas cldssicas questoes objetivas.

O objetivo é que vocé realize uma autoexplicacdo mental de alguns pontos do contetdo, para consolidar
melhor o que aprendeu ;)

Além disso, as questdes objetivas, em regra, abordam pontos isolados de um dado assunto. Assim, ao resolver
vdrias questdes objetivas, o candidato acaba memorizando pontos isolados do conteudo, mas muitas vezes
acaba néo entendendo como esses pontos se conectam.

Assim, no questiondrio, buscaremos trazer também situagdes que ajudem vocé a conectar melhor os diversos
pontos do conteudo, na medida do possivel.

E importante frisar que ndo estamos adentrando em um nivel de profundidade maior que o exigido na sua
prova, mas apenas permitindo que vocé compreenda melhor o assunto de modo a facilitar a resolugdo de
questoes objetivas tipicas de concursos, ok?

Nosso compromisso é proporcionar a vocé uma revisdo de alto nivel!

Vamos ao nosso questiondrio:

Perguntas

1) Em qual guia temos disponiveis as ferramentas: sumario, inserir citacdo, inserir nota de rodapé,
inserir legenda?

2) Qual a fungao das teclas de atalho: Ctrl + B, Ctrl + E, Ctrl + Q e Ctrl + G?
3) Quais as principais extensdes suportadas pelo Word?

4) Como é possivel hifenizar um texto?
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Perguntas com respostas

1) Em qual guia temos disponiveis as ferramentas: sumario, inserir citacdao, inserir nota de rodapé,
inserir legenda?

Cuidado para nao confundir. Apesar da maioria das ferramentas comecgar com o termo “inserir”, essas
ferramentas NAO fazem parte da guia Inserir, mas sim da guia Referéncias. E importante saber as principais
ferramentas de cada guia, pois em uma questdao de multiplas escolhas isso é de grande valor.

2) Qual a fungdo das teclas de atalho: Ctrl + B, Ctrl + E, Ctrl + Q e Ctrl + G?

Essas ndo sdo teclas tdo usuais quanto por exemplo: Ctrl + C e Ctrl + V. Mas sdo bastante Uteis para quem
usa o editor de textos Word.

Ctrl + B => Salvar o arquivo.
Ctrl + E => Centralizar o texto.
Ctrl + Q => Alinhar o texto a esquerda.

Ctrl + G => Alinhar o texto a direita.

3) Quais as principais extensodes suportadas pelo Word?

A extensdo classica do Word é .doc (de documento). Com a evolucgdo / atualizacdo do aplicativo, mais
precisamente com o lancamento da versdo 2007, foi acrescentado um X ao final da extensdo representando
o formato de arquivo baseado em XML, passando a extensdo principal a ser .docx .

Entretanto, também podemos considerar como principais extensdes suportadas as:
.odt (formato OpenDocument, padrdo do Writer - editor de textos do LibreOffice / BrOffice);

.rtf (Formato Rich Text - formato proprietadrio da Microsoft, criado em 1987, com o intuito de facilitar o
intercdmbio de documentos entre as diversas plataformas);

.Ixt (Texto sem formatacdo, texto puro, arquivos baseados no conceito de linha, onde uma linha independe
da outra);

.pdf (formato agregado a partir da versdo 2013, podendo ser aberto, editado e salvo diretamente no Word).

4) Como é possivel hifenizar um texto?

.a-”’fﬂf
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Quando uma palavra fica sem espaco, o Word normalmente a move para a préxima linha. O processo de
hifenizac3o separa as palavras no final de cada linha de um pardgrafo. E uma formatacdo que deixa o texto

mais confortdvel para ler, criando um espacamento mais uniforme, além de reduzir a quantidade de paginas
do documento.

Para inserir essa formatacdo, basta selecionar a guia Layout e no grupo de ferramentas “Configurar Pagina”,
selecionar umas das opc¢des (Nenhuma, Automatico e Manual).

Forte abraco e bons estudos.
"Hoje, o 'Eu nao sei', se tornou o 'Eu ainda nao sei'"

(Bill Gates)

Thiago Cavalcanti

£l @vo

Face: www.facebook.com/profthiagocavalcanti
Insta: www.instagram.com/prof.thiago.cavalcanti
YouTube: youtube.com/profthiagocavalcanti
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PIRATARIA £ CRIME.

Mas é sempre bom revisar o porqué e como vocé pode ser prejudicado com essa pratica.

Professor investe seu tempo
para elaborar os cursos e o
site os coloca avenda.

Pirata cria alunos fake
praticando falsidade
ideoldgica, comprando

cursos do site em nome de
pessoas aleatdrias (usando
nome, CPF, endereco e telefone
deterceiros sem autorizacéo).

Pirata fere os Termos de Uso,
adulteraasaulaseretiraa
identificacio dos arquives
PDF (justamente porque a
atividade & ilegal e ele ndo
quer que seus fakes

sejam identificados).

Concurseiro(a) desinformado
participa de rateio, achando

que nada disso esta acontecendo
eesperando se tornar servidor
publico para exigiro
cumprimento das leis.

Pirata divulga ilicitamente
(grupos de rateio), utilizando-se
tlo anonimato, nomes falsos ou
laranjas (geralmente o pirata se
anuncia como formador de
"grupos solidarios” de rateio
fue ndo visam lucro).

Pirata compra, muitas vezes,
clonando cartdes de crédito
(por vezes o sistema anti-fraude
nao consegue identificar

o golpe a tempo).

Pirata revende as aulas
protegidas por direitos autorais,
praticando concorréncia desleal
e em flagrante desrespeito a

Lei de Direitos Autorais

(Lei 9.610/98).

0 professor gue elaborou o
curso nao ganha nada, o site
nio recebe nada, e a pessoa
que praticou todos os ilicitos
anteriores (pirata) fica

com o lucro.

Deixando de lado esse mar de sujeira, aproveitamos para agradecer a todos

que adquirem os cursos honestamente e permitem que o site continue existindo.




