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APRESENTACAO

Ola Senhoras e Senhores,

Eu me chamo Thiago Cavalcanti. Sou funcionério do Banco Central do Brasil, passei no concurso
em 2010 para Analista de Tecnologia da Informacéo (TI). Atualmente estou de licenga, cursando
doutorado em economia na UnB. Também trabalho como professor de Tl no Estratégia e sou o
analista do Passo Estratégico de Informatica.

Tenho graduacédo em Ciéncia da Computacéo pela UFPE e mestrado em Engenharia de Software.
Ja fui aprovado em diversos concursos tais como ANAC, BNDES, TCE-RN, INFRAERO e, claro,

Banco Central. A minha trajetdria como concurseiro durou pouco mais de dois anos. Neste intervalo,
aprendi muito e vou tentar passar um pouco desta minha experiéncia ao longo deste curso.

O QUE E 0 PASSO ESTRATEGICO?

O Passo Estratégico € um material escrito e enxuto que possui dois objetivos principais:

a) orientar revisoes eficientes;

b) destacar os pontos mais importantes e provaveis de serem cobrados em prova.

Assim, o Passo Estratégico pode ser utilizado tanto para turbinar as revisées dos alunos mais
adiantados nas matérias, quanto para maximizar o resultado na reta final de estudos por

parte dos alunos que ndo conseguirdo estudar todo o conteudo do curso regular.

Em ambas as formas de utilizagdo, como regra, o aluno precisa utilizar o Passo Estratégico em
conjunto com um curso regular completo.

Isso porque nossa didatica € direcionada ao aluno que ja possui uma base do conteudo.
Assim, se vocé vai utilizar o Passo Estratégico:
a) como método de revisdo, vocé precisard de seu curso completo para realizar as leituras

indicadas no préprio Passo Estratégico, em complemento ao conteudo entregue diretamente em
Nnossos relatérios;
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b) como material de reta final, vocé precisara de seu curso completo para buscar maiores
esclarecimentos sobre alguns pontos do conteddo que, em nosso relatério, foram eventualmente
expostos utilizando uma didatica mais avancada que a sua capacidade de compreensao, em razao
do seu nivel de conhecimento do assunto.

Seu cantinho de estudos famoso!

Poste uma foto do seu cantinho de estudos nos stories do
Instagram e nos marque:

@passoestrategico

Vamos repostar sua foto no nosso perfil para que ele fique famoso
entre milhares de concurseiros!

ANALISE ESTATISTICA

A andlise estatistica estara disponivel a partir da proxima aula.

ROTEIRO DE REVISAO E PONTOS DO ASSUNTO QUE

MERECEM DESTAQUE

A ideia desta secao é apresentar um roteiro para que voceé realize uma revisdo completa do assunto
e, a0 mesmo tempo, destacar aspectos do conteudo que merecem atencgao.

Para revisar e ficar bem preparado no assunto, vocé precisa, basicamente, seguir 0s passos a
sequir:

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 escritério e contém diversos programas capazes de processar
textos, criar planilhas e base de dados, realizar apresentagfes gréficas, gerenciar tarefas, e-mails
e contatos.

A versdo mais recente do Word foi lancada no Microsoft Office 2016, em setembro de 2015. Antes
dela a Microsoft desenvolveu, desde 1983, muitas outras versoes.
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Segundo a prépria Microsoft, o0 Word € 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 0os documentos com mais
eficiéncia, além de incluir ferramentas poderosas de edicéo 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 &rea dos concursos.

Nossas orientacdes e destaques serdo baseados na versao 2016 da suite Microsoft Office. Porém,
sempre que necessario iremos fazer comparagcfes com as versdes anteriores.

Requisitos para instalacao

Para poder ter acesso ao Word, € necessario realizar a instalacdo do Microsoft Office. Nela é
possivel selecionar entre varios aplicativos qual o usuario deseja instalar, podendo optar por apenas
um ou pelo pacote completo. Abaixo temos a tabela com os requisitos minimos para instalacéo.

Componente
Processador

Memoria

Disco rigido

Monitor
Placa gréfica

Sistema operacional

Componente
Processador

Memoéria
Disco rigido
Monitor
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Para versao 2010

Requisito
e Minimo de 500 megahertz (MHz);
e 1 gigahertz (GHz) necessério para o Outlook com Business Contact
Manager.
e Minimo de 256 MB de RAM;
e 512 MB recomendavel para recursos gréaficos, Pesquisa
Instantdnea do Outlook, Outlook com Business Contact Manager,
Lync 2010 e certas funcionalidades avancadas.
e 3.0 GB de espaco disponivel em disco;
e 3.5 GB de espaco disponivel em disco para a versao Professional
Plus.
1024 x 768 ou superior.
A aceleracado de hardware grafico requer uma placa grafica DirectX 9.0c
com memdria de video de 64 MB ou mais.
Windows 7 (32-bit ou 64-bit); Windows Vista® com Service Pack (SP) 1+
(32-bits ou 64-bits); Windows XP com Service Pack (SP) 3+ (32-bits);
Windows Server 2003 com Service Pac (SP) 2 e MSXML 6.0 (somente
Office de 32 bits); Windows Server 2008 ou sistema operacional de 32 ou
64 bits posterior.

Para versao 2016

Requisito

Processador de 32 bits ou 64 bits de 1 gigahertz (GHz) ou superior, com
conjunto de instrucdes SSE2

2 GB de RAM

3 GB de espaco disponivel

1024 x 768
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Placa gréfica A aceleracao de hardware grafico requer uma placa grafica DirectX 10
Windows 10, Windows 8.1, Windows 8, Windows 7 Service Pack 1,

Sistema operacional Windows Server 2016, Windows Server 2012 R2, Windows Server 2012

ou Windows Server 2008 R2

Versao atual do Internet Explorer, Microsoft Edge, Safari, Chrome ou

Firefox

Requer o .NET 3.5. Alguns recursos também podem requerer a instalagcéo

do .NET 4.0, 4.50u 4.6 CLR

A funcionalidade de Internet requer conexao com a Internet.

Navegador

Versao do .NET

E necessario um dispositivo habilitado para toque para usar a
Outros funcionalidade multitoque. No entanto, todos o0s recursos e
funcionalidades estdo sempre disponiveis usando um teclado, mouse ou
outro dispositivo de entrada padrédo acessivel. Os recursos de toque séo
otimizados para uso com o Windows 8, Windows 8.1 ou Windows 10.

Novidades do Office

2010
e Microsoft Office Web

As ferramentas: editor de texto (Word), de planilha (Excel), apresentacao de slides (PowerPoint) e
programa de notas (OneNote), disponiveis gratuitamente e com grande variedade de recursos.

e Barras de ferramentas

Novas barra de ferramentas e janelas de configuragdo com novas op¢des podem ser notadas nas
telas abaixo.

e Sparklines

Novo recurso do Excel que permite ao usuario inserir pequenos graficos em uma Unica célula de
uma planilha.

e Videos no PowerPoint

Novas ferramentas para a edi¢do e utilizacdo de videos em apresentagfes de slides, bem como a
possibilidade de criar videos com estas apresentacdes, inclusive com suporte a narracao.

e Sistema de Conversac¢ao no Outlook 2010

O cliente de e-mail e a agenda do Outlook 2010 possuem um sistema de conversacao, algo
semelhante ao bate-papo do Gmail.

e Versdes disponiveis

-"-FFFF'-'_'-'_
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Ao todo, séo cinco pacotes diferentes:

= Office Home and Student — Word, Excel, PowerPoint e OneNote.

= Office Home and Business — Word, Excel, PowerPoint, OneNote e Outlook.

= Office Professional — Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Access e Publisher.

= Office Standard — Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote e Publisher.

= Office Professional Plus — Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote, Publisher,
Access, InfoPath, Communicator e SharePoint Workspace (mais conhecido como
Groove).

2016
e Edicles colaborativas em tempo real

Permite a construcdo colaborativa de um documento em tempo real. Basta compartilhar o arquivo
pelo One Drive para que pessoas autorizadas fagam suas colaboragcfes simultaneamente.

¢ Integracdo com o aplicativo Skype
Permite que o usuario 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 0s usuarios
a encontrarem ferramentas e comandos internos.

e Buscas integradas a web

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

Novos gréficos no Excel

Com a integracdo com o Power Bl --servico da Microsoft que transforma dados em uma série de
graficos--, o Excel 2016 ganhou novos tipos de gréficos, tais como o histograma, o exploséo solar
e o0 cascata. O software passou ainda a possibilitar a criacdo de um mapa em 3D com base nos
dados expostos.

E-mails secundarios

O Outlook 2016 vem com uma pasta chamada de "Clutter" ou "e-mail secundario”, na versao em
portugués. O programa analisa o comportamento do usudrio e encaminha as mensagens nao
prioritarias para essa pasta.

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.
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e Documentos recentes
O recurso permite que 0s usuarios possam dar continuidade aos arquivos de onde pararam e 0s

acessem dos mais variados dispositivos, seja nos aplicativos Office Mobile ou nos apps desktop do
Office 2016.

e Integracdo com o Windows 10
O Office 2016 é a primeira versao do programa desde o lancamento do Windows 10. Essa
integracdo, segundo a Microsoft, tende a aproximar a assistente pessoal Cortana dos softwares. Ja
o Windows Hello, ferramenta de autenticagdo biométrica que garante o acesso imediato ao
Windows 10, também possibilitara 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).

Layout e ferramentas

O layout do Word sofreu uma grande alteracéo entre as versdes 2003 e 2007, para acompanhar o
novo layout do Windows 7. Desde entdo manteve-se o0 mesmo principio de dividir os menus em
guias, como podemos observar na imagem abaixo.

Documentol - Word

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Q 0 quevocé deseja fazer...

Calibri (Corp ~ |11 *|A A |Rav | Qo= =%~ |E3E | ) | T |fassbcod] asBbcede AaBbCe

Colar < N I S ~abex, X A-3a¥. A~ Bl===|!=- ") v i v fiNormal | TSem Esp...  Titulo1

Area de Transferéncia Fonte ] Paragrafo ) Estilo

As guias do Word 2016 sao: “Arquivo”; “Pagina Inicial”; “Inserir”; “Design”; “Layout”;
“‘Referéncias”; “Correspondéncias”; “Revisdo”; e “Exibir”. Cada guia traz conjuntos de
ferramentas, dividas em grupos, que podem ser utilizadas na formatacdo do texto que esta 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 € composta pelo nome do arquivo - nome do programa. Por
padrao, todo novo arquivo do Word € nomeado de “Documento” e este nome pode ser alterado pelo
usuario 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 informa¢des como: qual pagina do documento esta sendo
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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 configuracao
das formas de exibicdo do documento (modo de leitura, layout de impressao e layout da web), onde
podemos alterar a forma como o documento € exibido na tela; e barra de zoom, onde € possivel
manipular a distancia afastando ou aproximando o arquivo na tela, sem alterar o conteddo ou a
forma de impresséo.

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

B2 B - | +  100%

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

Pagina Inicial

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

e
Colar
- ¥ Pincel de Farmatagio
Area de Transferéncia M

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

e 2
@ 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 € “Fonte”. Nele encontramos fungdes 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 botbes de aumentar e reduzir fonte (3) (Atalho = Ctrl+> e Ctrl+<);
configurar as palavras como maiusculas e minusculas (4); limpar toda formatacédo realizada (5),
retornando o texto a formatacédo padrdo do Word; colocar o texto em destaque com negrito (6)
(Atalho = Ctrl+N); colocar o texto em destaque com inclinagcdo com italico (7) (Atalho = Ctrl+l);
colocar o texto em destaque com sublinhado (8) (Atalho = Ctrl+S); aplicar tachado ao texto (9),

.a-”’fﬂf
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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 4 5
Calibri (Corp ~ |11 (A A | Aa~ | A

10 .| ~
N I S -abex, x> A-¥.A-

6 7 8 9 11 12 43 7a

Fonte M

Seguindo nos grupos de ferramentas da guia Pagina Inicial temos o “Paragrafo”. Na primeira linha
deste grupo encontramos as seguintes fungdes: “Marcadores (1)”, “Numeracéo (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 nao sao imprimiveis).

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

==|1z- | &=

112 13 14

Paragrafo

o |
o
[

O préximo grupo é o “Estilo”. Neste grupo temos os estilos que s&o configuragdes salvas
relacionadas a formatagcao 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 que vem pré-configurados e além desses o usuario pode criar
suas configuracoes.

AaBbCcl AaBbCcl [EI|[® AaBbCcl 1, Ai¢ 1.1. . AaBbCc

TTabela H.. TTextota. TTiulod.. Sem Espa. Titula 1 Titulo 2 Titule 3

4]

Estilo M

O ultimo grupo da guia Pagina Inicial é “Edic&o”. Nele sdo encontrados trés comandos: Localizar;
Substituir; e Selecionar. Essas fungcdes sdo exatamente para 0 que 0S comandos sugerem.
Localizar uma palavra ou um trecho no texto, substituir uma ou mais palavras e selecionar partes
ou 0 texto como um todo (Atalho = Ctrl+U).

.a-”’fﬂf
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£ Localizar ~

EE'C Substituir

[}g Selecionar -
Edigdo

Inserir

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

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo

B3 Folha de Rosta - D |j‘ ,_—']_":' 5 SmartArt . E’ﬂ
o leg < QLo i

O Pagina em Branco 1 [ Grafico ]

T Tabela Imagens Imagens Formas A ; 3 Meus Suplementos ~ ‘I.I"Id.ED

— Quebra de Pagina - Online + g+ Instantdneo Online
Paginas Tabelas lustragdes Suplementos Midia

Exibir Fouit Reader PDF ¢ 0 que vocé deseja fazer...

l%.Hipnerlinh: & M Cabegalho - A E - Q“ + | T Eguacdo -
[* Indicadar ) [2] Rodapé - ] Aq - E.;'}:. €2 Simbolo ~
Comentario Caixa de
El._:l Referéncia Cruzada [#] Mimero de Pagina ~ Terior M-
= Links Comentarios Cabecalho e Rodapé Texto Simbolos

Nessa guia temos os grupos de ferramentas: “Paginas”, “Tabelas”, “llustra¢cdes”, “Suplementos”,

k )

“‘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,
cabecalhos e rodapés, caixas de texto, equacdes 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. Sao temas,
cores, fontes e efeitos pré-configurados e que podem ser alterados, inclusive o modelo padrdo do
Word.

Arquivo  Pagina Inicial i Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Bribin Faxit Reader PDF
I j Tmb . NTULD TitUIO IImltullu T|'1uI|:| ITULD ) TiTULD TItLlIO Titulo TiITULO m‘-ﬁm
= - o 4 Eemneer :
Temas e T O

Formatagdo do Documento
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ue vocé deseja fazer...

Entrar 9_ Compa

u A _E»!‘ Espagamento entre Pardgrafos ~ D @ D
Efeitos -

Cares Fontes

. . Marca ©Corda Bordas
- - & Definir como Padréo D'sgua~ Pagina~ de Pigina
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 € possivel alterar as margens da pagina, a orientacdo (se retrato ou paisagem), o

tamanho, se existirdo divisbes em colunas, qual sera o recuo para todo o documento, o
espacamento e o alinhamento.

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

Arquivo Pagina [nicial Inserir Design

Referéncias Correspondéncias Revisdo

@ Iibwﬁ-' IE "= Quebras ~ Recuar Espagamento
[

) £ Numeros de Linha~ | 2= A Esquerda: |0 cm - I:Antes: 0 pt

Margens Orientagdo Tamanho Colunas . Tle=
- - - - bt Hifenizagdo - =€ ADireitaz |0 cm - | #= Depois: |0 pt
Configurar Pagina ra Paragrafo &

L4 |z Alinhar -

W

- ] Agrupar
Paosicdo Quebra de Texto Avangar Recuar Painel de _
Automatica Selecdo Girar
Organizar
Referéncias

Na guia “Referéncias” encontramos os grupos: “Sumario”, “Notas de Rodape”, “CitacGes e
Bibliografia”, “Legendas” e “Indice”. Esta guia é muito utilizada por usuario que criam trabalhos
académicos.

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

Arguivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir
% 'E] Adicionar Texto ~ ABl ﬁ'}lnserir MNota de Fim B @Gerenciar Fontes Bibliogrificas
[ Atualizar Sumaria ) m!; Proxima Mota de Rodapé - ) [E Estilo: | APA -
Sumdrio Inserir Nota Inserir
S de Rodapé Mostrar Notas Citagdo - E' Bibliografia -
Sumdrio Motas de Rodapé a

Citagdes e Bibliografia
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Foxit Reader PDF ' 0 que vocé deseja fazer...
D Inserir ndice de llustragdes o j |__b| Inserir [ndice
) Atualizar Tabela Atualizar Indice
Inserir B o Marcar
Legenda "|.] Referéncia Cruzada Enfrois
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 proprio nome correlaciona, esta guia esté ligada a criagdo de documentos para o envio de
correspondéncias.

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

Arguivo

Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias

Correspondéncias Revisdo Exibir Foxit Reader P[]

l: - Regras
= g
(=1 = fa N
. - . : : _ : o Coincidir Campos
Envelopes Etiquetas  Iniciar Mala  Selecionar  Editar Lista de  Realcar Camy Linha de Inserir Campo de ) )
Direta~ Destinatarios ~ Destinatarios Mesclagem Atualizar Etiquetas

Criar Iniciar Mala Direta Gravar e Inserir Campos

¢ 0 que vocé deseja fazer...

Localizar Destinatano

Visualizar Concluir e
2 eciibaros Verificar Erros Mesclar
Visualizar Resultados Concluir
Revisao

A guia “Revisao”, como observamos nas imagens abaixo, traz os seguintes grupos de ferramentas:

‘Revisao de Texto”, “ldeias”, “ldioma”, “Comentarios”, “Controle”, “Alteragdes”, “Comparar’ e
“Proteger”.

A partir destas ferramentas € possivel realizar a correcéo 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 baldes de link e controlar
as sugestfes apresentadas pelos comentarios. Também é possivel analisar (aceitar, rejeitar e

comparar) alteracdes sugeridas quando a producdo do texto é compartilhada e proteger o
documento para néo sofrer edic¢des.
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Argquiva Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo
ABC = ABC Y (:.“;‘"‘,.--. o
v LG O ap xF T E
Ortografia Diciondrio de Contagem | Pesquisa  Traduzir ldiema MNaova Excluir Anterior Praxima | Maostrar
e Gramatica Sindnimos  de Palavras | Inteligente = = Comentario Comentarios
Revisdo de Texto Ideias Idioma Comentdrios

Foxit Reader PDF Q' O que vocé deseja fazer... Entrar
=3, [:E Marcagdo Simples - a Anterior D
4 E| Mastrar Marcagées - ] — 'a Praximo o
Controlar . - Aceitar Rejeitar Comparar | Eloguear Restringir
Alteracbes - 2] Painel de Revisdo - - - - Autores -  Ediglo
Controle a Alteracdes Comparar Proteger

Exibir

A ultima guia € “Exibir” traz grupos de ferramentas utilizados para configurar a tela do Word. Esses
grupos sao: “Modos de Exibicdo”, “Mostrar”, “Zoom”, “Janela” e “Macros”. Todos eles tém
ferramentas que ativam ou desativam maodulos na tela do aplicativo.

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

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exik
~ rutura de Topicos egua ma Pagina
(=] Est de Tépi | Rég % El umapég
& [=] Rascunho Linhas de Grade ED [ Vrias Paginas
Modo de Layout de Layout Zoom 100%
Leitura Impressdo da Web Painel de Mavegagdo EF Largura da Pégina

Modos de Exibigdo Mostrar

Zoom

3ir Fouit Reader PDF Q@ O que vocé desej

=1 [ [ [iExbirladoalado [l D
DD — - e )
] - Rolagem Sincronizada
Mova Organizar Dividir Alternar  Macros
lanela  Tudo Redefinir Posigdo da Janela | j3helas - =
lanela Macros

Em relacéo a versdo 2013 do Word, apenas as guias: “Inserir” e “Revisdo” sofreram modificagdes

nos grupos e nas ferramentas que nelas estdo presentes. As outras alteracdes foram em relacao
aos nomes das guias, que ficaram mais simples.

Lista de atalhos

A tabela abaixo mostra os atalhos do Word que frequentemente estdo presentes nos concursos
que da banca.
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@q 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 Ctrl+C
Colar Ctrl+Vv
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 CtrlI+G
Cancelar Esc
Desfazer Ctrl+Z
Refazer Ctrl+R
Imprimir um documento Ctrl+P
Verificar Ortografia e Gramatica (guia Revisao) F7
Abrir o painel Navegacao (pesquisa no documento) Ctrl+L
Substituir texto, uma formatacédo 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 CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DA BAHIA!

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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EE salvar como X
&« v E| » Microsoft Word v O Pesquisar Microsoft Word el
Organizar v SE v (7]
. ~
E| Microsoft Word Menhum itemn corresponde 3 pesquisa.

5; Dropbox
f@ OneDrive

3 Este Computador
I Area de Trabalhe

%) Documentos

* Downloads
&=/ Imagens w
Nome do arquive: | Aula 02 - Word (Agente Adm) w
Tipet | Documento do Word w

Documento do Word

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

Modele do Werd

Medelo Habilitade para Macre de Werd
Modele de Werd 97-2003

~ Ocultar pastas POF

Documento XPS

Autores:

Pagina da Web de Arquivo Unico |-
Pagina da Web
Pagina da Web, filtrada p

Formato Rich Text
Texto sem Formatacdo -
Documento XML do Word p
Documento XML do Word 2003
Documento Open XML Estrite

Texto do OpenDocument p

Entre as principais extensbes do Word, temos algumas que sdo nativas e outras que foram
agregadas com o langamento das versdes. Abaixo listamos essas extensdes, 0 nome do formato e
a descrigao.

 Extensdo Nome do formato Descricao
.doc Documento do Word 97-2003 O formato de arquivo binario para Word 97-Word
2003.
.docx Documento do Word O formato de arquivo baseado em XML padréo

para o Word 2016, Word 2013, Word 2010 e o
Office Word 2007.

.odt Texto OpenDocument Formato de arquivo para salvar arquivos do Word
2016 e do Word 2013 para que eles possam ser
abertos em aplicativos de documento que usam
o formato OpenDocument.

pdf PDF Portable Document Format (PDF), um formato
de arquivo eletrbnico baseado em PostScript
desenvolvido pela Adobe Systems. Preserva a
formatacdo de documento e permite o
compartilhamento de arquivos.

rtf Formato Rich Text No formato de arquivo .rtf, os documentos
criados em diferentes sistemas operacionais e
com diferentes aplicativos de software podem
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ser transferidos entre estes sistemas
operacionais e aplicativos.

Ixt Texto sem Formatacéo Quando os usuarios salvam um documento
como um arquivo .txt, o documento perde toda a
formatacéao.

LibreOffice

Vamos iniciar nossos estudos sobre a suite de aplicativos de cddigo aberto (open source) para
escritorio, 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 cédigo fonte do StarOffice, sob a licenca GNU Lesser General
Public License (Licenca 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
manutencao do projeto BrOffice anunciou sua extingdo e mudanga 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 versdo atual da suite de aplicativos
LibreOffice € a 6.1.5 (lancada em 01/02/2019).

Writer

O Writer € 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 expressao "what you see is what you get", traduzido como "o que se vé
€ 0 que se obtém") para a elaboracdo de textos complexos, com imagens e diversas opcdes de
formatacéao.

Um de seus diferenciais, desde a verséo 2.0, € 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 padrédo tem como estrutura ODF e extensao ODT
(variacdo da estrutura ODF para arquivos de texto). Na imagem abaixo, temos a lista com as
extensdes suportadas pelo Writer, disponiveis na opgéo “Salvar como...” do menu “Arquivo”.

-"-FFFF'-'_'-'_
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Mome: Sem titulo 1 -

Tipo: ‘ Documento de texto ODF (Lodt) - '
Documento de texto ODF (.odt) I

Modelo de documento de texto ODF (Lott)

Flat XML ODF Text Document (fodt)

Texto Unified Office Format (Luot)

HXML do Microsoft Word 2007-2013 (.docx)

Microsoft Word 2003 XML (xml)

Microsoft Word 97-2003 (.doc)

Modelo do Microsoft Waord 97-2003 (.dot)

DocBook (xml)

Documento HTML (Writer) (html)

Rich Text (.rtf)

= Ocultar pastas

Texto Office Open XML (docx)
Microsoft Waord 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 versédo 2010.

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

Mome: | Sem titule 1.epub V|

Tipo: | Documento EPUE (epub) (*.epub) e

KHTML (htrl: schtmnl) (5 bt * xhtml)
PDOF - Portable Document Format (pdf) (*.pdf)

Documento EPUB (.epub) (*.epub)

MediaWiki {.tet) (")

JPEG - Joint Photographic Experts Group (jpa;.jpeg;jfif,jif;.jpe) (% jpog;*jpeg; ™ fif,*jif*jpe)
astas Writer Layout XML (xml) (*.xml)

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

Na imagem abaixo temos uma visao geral do Writer.
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(2] Sem titulo 1 - LibreOffice Writer - x
Arquivo  Editar Exibit lnserit  Formstar Estilos Tabela Formulirio Ferramentas Janela Ajuda x
E-5H-dea B4 U1 E-EB0T =R Q=DBVFE VZ /¢ B
Estlopadizo v (§F @ |[Lbeationsent V]2 V] @ @ @ @ AP @ &K A-F-[E-E-EE=EIE-= ==
I i Z iz 4 : 5 7 H g 1 1 2 o013 1 15 1 W 1 Al 2
&
v

m | B Ooom | = . + | 100%

Pagina 1de 1 0 palavras, 0 caracteres Estilo padrdo Portugués (Brasil)

A estrutura basica do Writer possui uma barra de menus, com 0s nomes dos menus que organizam
dentro dela todos os comandos possiveis do programa, e uma barra lateral que da acesso a outras

funcdes do menu.

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

(teclas de atalho).
B

Arquive  Editar  Exibir Inserir  Formatar Estiles Tabela Formuldric  Ferramentas  Janela  Ajuda

3 — = o Abc . L =
E-858-d-d8a ERA LTI E =T =
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Requisitos para instalacao

Para poder ter acesso ao Writer, € necessario realizar a instalacdo da suite LibreOffice. Do mesmo
modelo da suite Microsoft Office, € possivel selecionar entre varios aplicativos qual o usuario deseja
instalar, podendo optar por apenas um ou pelo pacote completo. Abaixo temos uma tabela com os
requisitos minimos para instalacéo no sistema operacional Windows.

Componente Requisito

Sistema Microsoft Windows 2000 (Service Pack 4 ou superior), Xp (5.1), Server

Operacional 2003 (5.2), Vista (6.0), Server 2008, Server 2008 R2, Sete, Oito, Server
2012, Oito ponto Um, Dez

Processador Pentium-compativel PC (Pentium Ill, Athlon ou sistemas mais recentes séo
recomendados)
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Memoria 256 MB RAM (512 MB RAM recomendado)
Disco rigido Pelo menos 1,5 GB de espaco em disco disponivel
Monitor Monitores e sistemas graficos com resolucdo de 1024x768 (resolucdes

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  Formatar  Estilos  Tabela Ferramentas  Janela  Ajuda

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

No menu Arquivo No menu Editar

temos as funcoes: temos as funcoes:

Novo Desfazer: Excluir Paragrafos

Abrir Refazer

Abrir arquivo remoto Repetir: Excluir Paragrafos

Documentos recentes Cortar

Fechar Copiar

Assistentes Colar

Modelos Colar especial

Recarregar Colar texto sem formatacao

Versoes Selecionar tudo

Salvar Modo de selecao

Salvar arquivo remoto Selecionar texto

Salvar como Modo de cursor direto

Salvar uma cépia Localizar

Salvar tudo Localizar e substituir

Exportar Ir para a pagina

Exportar como PDF Registrar alteracdes

Enviar Hiperlink

Visualizar no navegador web Anotacéo

Visualizar impresséao Referéncia

_—
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Imprimir Campos
Configurar impressora Vinculos
Assinaturas digitais Mapa de imagem
Propriedades Objeto
Sair do LibreOffice Trocar banco de dados
Modo de design
Modo de edicao
No menu Exibir No menu Inserir
temos as funcdes: temos as funcdes:
Normal Quebra de pagina
Web Quebra manual
Leiaute de barra de ferramentas Figura
Barra de ferramentas Multimidia
Barra de status Gréfico
Réguas Objetivo
Barra de Rolagem Forma
Limites do texto Fontwork

Limites da tabela

Caixa de texto

Figuras e graficos Anotacéo

Anotacdes Quadro

Marcas de formatacao Legenda

Grade e linhas guias Hiperlink

Ocultar espacos em branco Indicador

Registrar alteracdes Referéncia
Sombrear campos Caractere especial
Nomes de campo Marca de formatacao
Status do método de entrada Linha horizontal
Barra lateral Nota de rodapé e nota de fim
Estilos e formatacéo Sumario e indice
Galeria Numero da pagina
Navegador Campo
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Fontes de dados
Tela inteira

Zoom

No menu Formatar

temos as funcoes:
Texto

Espacamento

Alinhar

Listas

Clonar formatacao
Limpar formatacao direta
Caractere

Paragrafo

Marcadores e numeracoes
Péagina

Pagina de rosto
Colunas

Marca d’agua

Secles

Anotacdes

Figura

Caixa de texto e forma
Quadro e objeto
Formulario

Nome

Descricao

Ancora

Disposicao do texto
Dispor

Interver

Girar

(]

Cabecalho e rodapé

Secao
Documento

No menu Estilos

temos as funcoes:
Paragrafo padréo

Titulo

Subtitulo

Titulo 1

Titulo 2

Titulo 3

Titulo 4

Corpo do texto
Citacdes

Texto pré-formatado
Caractere padrao
Enfase

Enfase forte
Quotation

Texto fonte

Lista de marcadores
Lista numerada
Lista em romanos
Editar estilo
Atualizar estilo
Novo estilo
Carregar estilos

Estilos e formatacgéo
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Agrupar

No menu Tabela No menu Ferramentas

temos as funcoes: temos as funcoes:

Inserir tabela Ortografia e gramatica

Inserir Verificacdo ortografica automatica

Excluir Dicionario de sinbnimos

Selecionar Idiomas

Tamanho Contagem de palavras

Mesclar células Autocorrecao

Dividir células Autotexto

Mesclar tabela Numeracao de capitulos

Dividir tabela Numeracao de linhas

Proteger células Notas de rodapé e notas de fim

Desproteger células Formuléarios

Formato numeérico Banco de dados bibliogréficos

Estilos de auto formatagao Fonte do catalogo de enderecos

Repetir linhas de cabegalho nas paginas Assistente de mala direta

Quebra de linhas entre paginas Atualizar

Converter Ordenar

Ordenar Calcular

Formula Macros

Reconhecimento de nimeros Filtros XML

Propriedades Gerenciador de extensdes
Personalizar
Opcodes

No menu Janela No menu Ajuda

temos as funcoes: temos as funcdes:

Nova Janela Ajuda do LibreOffice

Fechar janela O que é isto?
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Sem titulo 1 — LibreOffice Writer

Guias do usuario

Obter ajuda on-line
Enviar minha opinido
Reiniciar no modo seguro
Informacdes da licenca
Verificar atualizagbes
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. CtrlI+O = .
Fechar Encerra o aplicativo. Ctrl+Q -
Salvar Salva o arquivo atual. Ctrl+S E .
Exportar como PDF Salva o arquivo atual no formato PDF. - Idl
Imprimir Imprime o documento atual. Ctrl+P @
Alternar visualizagdo  Altera o0 modo de visualizagdo para visualizar = Ctrl+Shift+O
de impresséao apenas o que sera impresso. .
Cortar Recorta o texto selecionado. Ctrl+X “
Copiar Copia o texto selecionado. Ctrl+C Ek
Colar Cola o texto selecionado. Ctrl+Vv LT_I .
Clonar formatacéao Copia a formatacao aplicada ao texto - j
selecionado.
Desfazer Desfaz o texto digitado. Ctrl+z N
Refazer Refaz o ultimo texto digitado. Ctrl+Y
Localizar e substituir Localiza o conteudo da a possibilidade de Ctrl+H q
substitui-lo. ]
Verificar a ortografia Verifica a ortografia e gramatica. F7

e gramatica

(]
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Alternar marcas de Mostra marcas ocultas de paragrafo. Essas Ctrl+F10 “ﬂ
formatacao marcas nao sao imprimiveis.
Inserir tabela Insere uma tabela no texto. Ctrl+F12 .
Inserir figura Insere uma figura no texto. - =
Inserir gréafico Insere um gréfico no texto. - o
Inserir caixa de texto Insere uma caixa de texto dentro do texto. - T
Inserir quebra de Insere uma quebra de pagina, iniciando uma Ctrl+Enter =]
pagina nova pagina. I
Inserir campo Insere campos como: Numero da pégina, Total Ctrl+F2 .
de paginas, Data, Hora, Titulo, Autor, Assunto,
Outros campos...
Inserir caractere Insere um caractere especial no texto. - Q
especial
Inserir hiperlink Abre uma caixa de dialogo que permite que o Ctrl+K o
usuario crie e edite hyperlinks.
Inserir nota de Insere uma nota no rodapé da pagina. Pode - @]
rodapé ser configurado para a nota ser exibida em
apenas uma pagina, ou em todas.

Inserir nota de fim Insere uma nota de fim. - @J
Inserir indicador - "
Inserir referéncia Insere uma nova citacdo com fonte -

bibliografica a um documento.
Inserir comentario Insere um comentéario a uma parte, ou a uma Ctrl+Alt+C
palavra do texto -
Mostrar funcdes de Mostra o registro do que foi alterado no texto. - E élw
registro de alteracdes
Inserir linha Insere uma linha no texto. - Ve
Inserir formas Insere formas bésicas (triangulo, quadrado, - @ -
basicas retangulo...) no texto.
Mostrar funcdes de Mostra outros desenhos que podem ser -
desenho inseridos no texto.
ESCLARECENDO

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

A nota de rodapé faz referéncia a informacgdes sobre um tdpico na parte inferior da pdgina 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 formatagé&o.

.a-”’fﬂf
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Nome
Definir estilo do
paragrafo
Atualizar estilo
Novo estilo
Nome da fonte
Tamanho da
fonte
Negrito
Italico
Sublinhado

Tachado

Sobrescrito
Subscrito

Limpar
formatacao
direta
Cor da fonte

Cor de realce

Alternar listas
de marcadores
Alternar listas
numeradas
Alinhar a
esquerda
Centralizar
horizontalmente
Alinhar a direita

Justificado

(]

Funcéo
Altera o estilo que o texto ira ter. Sao
formatacdes pré-configuradas de tipo de
fonte, tamanho de fonte e espacamento.
Atualiza um estilo selecionado, alterando
sua pré-configuracéao.
Cria um novo estilo com uma nova pré-
configuragéao.

Permite ao usuario selecionar uma fonte
na lista ou digitar um nome de fonte
diretamente.

Permite ao usuario escolher entre
diferentes tamanhos de fonte na lista ou
digitar um tamanho manualmente.
Aplica o estilo negrito ao texto
selecionado.

Aplica o estilo italico ao texto
selecionado.

Aplica o estilo sublinhado ao texto
selecionado.

Traga uma linha sobre o texto
selecionado.

Posiciona o texto selecionado acima da
linha de base e altera o seu tamanho
para uma fonte menor.
Posiciona o texto selecionado abaixo da
linha de base e altera o seu tamanho
para uma fonte menor.

Limpa a formatacao aplicada ao texto
selecionado, retornando a formatacéao
padrao.

Aplica a cor da fonte atual aos caracteres
selecionados.

Realca o texto selecionado com uma cor.
Funciona como um marca-texto.
Insere marcadores no texto, formando
listas.

Insere niumeros no texto, formando listas.

Alinha o texto selecionado em relacéo a
margem esquerda da pagina.
Centraliza na pagina o texto selecionado.

Alinha o texto selecionado em relagéo a
margem direita da pagina.

Alinho o texto selecionado em relagao as
duas margens da péagina.

www.estrategiaconcursos.com.br

Atalho

Ctrl+Shift+F11

Shift+F11

Ctrl+B

Ctrl+l

Ctrl+U

Ctrl+Shift+P

Ctrl+Shift+B

Ctrl+M

Shift+F12

F12

Ctrl+L

Ctrl+E

Ctrl+R

Ctrl+J
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Definir Define o espagcamento entre as linhas do - f= _
entrelinha texto. o
Aumentar Aumenta o espacamento entre 0s - =
espacamento paragrafos. =
entre
paragrafos
Diminuir o Diminui o espagamento entre 0s -
espacamento paragrafos.
entre
paragrafos

Aumentar recuo  Aumenta o recuo esquerdo do contetdo -
da célula ou do paragrafo atual e defini-lo
para a préxima posicao da tabulacao.
Diminuir recuo  Reduz o recuo esquerdo do contetdo da -
célula ou do paragrafo atual e defina-o
como a posicao da tabulacao anterior.

le

I&I

Como mencionamos anteriormente, além das barras de ferramentas padréo e de formatacao, o
Writer possui uma barra de ferramentas lateral. Esta barra possui tanto fungdes iguais as das barras
superiores, como outras funcdes presentes nos menus. Abaixo temos uma imagem da barra lateral.

S

B K[ C

@

A funcéo diferente esta na possibilidade de configurar a pagina sem a necessidade de acessar o
menu Formatar.
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Pagina M=
El Formatar = .
Tamanhao: |A4 |Z| e
Largura: |21,00cm = L
Altura: (2970 cm = I_E
Orientagdo: |Retrat0 IZ| @
Margens: |Ncrrma| 1,90cm IZ| {;:\;}
= Estilos =
Mumero: |1, 2, 3, ..
Plano de fundao: |Menhum
Leiaute: |Direita e esquerda
Coluna= |lcoluna
Cabegalho |
Rodapé |

As outras funcbes da barra lateral estdo presentes nas barras de ferramentas padrédo e de
formatacao.

Por fim, o Writer possui nha barra inferior informacdes onde podemos visualizar a quantidade de
paginas do documento Paginaldel = quantas palavras e quantos caracteres foram inseridos

Opalavras, Ocaracteres 0 estilo que 0 documento segue Estlepadide o idioma utilizado no documento

p &c (Brasil ~ - - d[}documentofoimodificado.
ortugués (Brasil) | 3 forma de selecéo , se o0 documento foi alterado "= , se

Assinatura digital:
existe uma assinatura digital , 0s modos de exibicdo (pagina individual, multipaginas,
livro) e 0 zoom - © + | 100%

APOSTA ESTRATEGICA

A ideia desta secado € apresentar os pontos do conteldo que mais possuem chances de serem
cobrados em prova, considerando o histérico de questdes da banca em provas de nivel semelhante
a nossa, bem como as inovacdes no contetdo, na legislacdo e nos entendimentos doutrinarios e
jurisprudenciais?.

! Vale deixar claro que nem sempre sera possivel realizar uma aposta estratégica para um determinado
assunto, considerando que as vezes ndo é viavel identificar os pontos mais provaveis de serem cobrados
a partir de critérios objetivos ou minimamente razoaveis.
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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
Desfazer Ctrl+Z
Refazer Ctrl+R
Imprimir um documento Ctrl+P
Verificar Ortografia e Gramatica (guia Revisao) F7
Abrir o painel Navegacao (pesquisa no documento) Ctrl+L
Substituir texto, uma formatacao 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 Gltima linha. Ctrl+End

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

Nesta secdo, apresentamos e comentamos uma amostra de questbes objetivas selecionadas
estrategicamente: sdo 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, ndo é que vocé fixe o conteado por meio de uma bateria extensa de questbes, mas
gue vocé faca uma boa revisao global do assunto a partir de, relativamente, poucas questdes.

HOBA DE
PRATICAR!

1. (CESPE / Policia Federal — 2018)

Em cada item a seguir, € apresentada uma situacao hipotética, seguida de uma assertiva a
ser julgada, com relacéo a edicao de textos, planilhas e apresentacoes.

Ao editar um documento utilizando o Microsoft Word 2016, um usuério verificou que estava
gastando muito tempo para atualizar manualmente o indice, com titulos e subtitulos e os
respectivos niumeros de paginas; isso porque, entre outros fatores, a insercdo de novos textos
ocorre ao longo de todo o documento, e ndo apenas ao seu final, 0 que muda os numeros das
paginas em que se localizam os titulos a serem inseridos no indice. Nessa situacao, para
resolver o problema, o usuario pode utilizar a ferramenta do Word que permite criar indices
automaticamente por meio do uso de estilos, tais como titulo 1 e titulo 2.

Comentarios

Essa questédo causou muita discussao pois abre espago para as duas respostas, pelo descuido do
elaborador ao usar o termo: INDICE. A banca considera como gabarito a op¢cio CERTO e isso pode
nos da um norte em relacéo ao uso dos termos INDICE e SUMARIO. Primeiro vou explicar a partir
da visdo da banca. Nas versdes do Word 2010, 2013 e 2016, para inserir um sumario, vocé precisa
configurar as divisdes (titulo, subtitulo, énfase, citacdo...) do seu texto com Estilos de Titulo.
Observe as opc¢bes na imagem abaixo:

AaBbCcD: AaBbceDde PaBbCcl] AaBbCcL AaBbCel AY:\ai:} Aaasbcep
TArigo d.. TCabegal.. CaixaAzul CaixaClnza Caixaded.. Capitulos T Citagdo. |+

Estilo Ta

Apoés fazer estas edigdes, basta ir até a guia “Referéncias”, nas ferramentas “Sumario”, selecionar
a opgao “Sumario”.
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O CESPE considerou que INDICE e SUMARIO possuem a mesma fungéo. Entretanto, existe uma
pequena diferenca entre os dois termos, relacionada a traducdo do aplicativo Word. No site do
suporte da Microsoft para o Office, podemos verificar que o termo SUMARIO ¢ usado na traducdo
para Portugués do Brasil e o termo INDICE é usado para a traducdo em Portugués de Portugal.
Porém, como eu disse no inicio deste comentério, isso nos da um norte em relacdo ao padréao
seguido pelo CESPE. Vou deixar os links para que vocé possa verificar: Suporte em Portugués do
Brasil e Suporte em Portugués de Portugal.

Gabarito: certo.

2. (CESPE / IFF - 2018)

Na edicao de um documento no Microsoft Word 2010, é possivel realizar o recuo da primeira
linha de um paragrafo, afastando-a ou aproximando-a em relacdo a margem da pagina, por
meio do(a)

a) ferramenta Barra de rolagem.
b) ferramenta Régua.

c) comando Sombreamento.

d) comando Subscrito.

e) ferramenta Zoom.

Comentarios

A régua gque fica acima da margem superior da pagina nos da a op¢éo de ajustar o recuo tanto da
primeira linha do paragrafo, como das linha abaixo dela. Portanto, a alternativa correta é a letra B.

'1'|'E'I'1'|'Z'I'J'I'4'I'E'I'G'I'?'I'S'I'9"|'1ﬂ'|'11'|'1.7_'|'13'|'14'|'15'|'16'|'1?'|'13'&'19'|

Gabarito: alternativa B.

3. (CESPE / STM - 2018)
Julgue o seguinte item, relativo a no¢des de informatica.

No processador de textos Word do ambiente Microsoft Office 2010, é possivel incluir um indice
no documento que estiver sendo editado; para tanto, € necessario selecionar o titulo ou parte
do texto que se deseje incluir como palavra do indice, por meio da opcédo Marcar Entrada.

Comentérios

De acordo com o site do suporte office (https://support.office.com/pt-pt/article/criar-e-atualizar-um-
%C3%ADndice-remissivo-cc502c¢71-a605-41fd-9a02-cda9d14bf073), um indice lista os termos e
topicos que sédo abordados num documento, juntamente com as paginas em que aparecem. Para
criar um indice, marque as entradas do indice fornecendo o nome da entrada principal e a referéncia
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cruzada no documento e, em seguida, crie o indice. Essas opg¢fes estdo disponiveis na guia
Referéncias, no grupo de ferramentas Indice, como pode ser observado abaixo. Portanto, assertiva
correta.

D 2 Inserir indice

Atualizar Indice
Marcar

Entrada
indice
¥ Marcar Entrada (Alt+Shift=X) |

Adicionar o texto selecionado
ao indice.

Gabarito: certo.

4. (CESPE / STM - 2018)
Com relacéo a nocbes de informatica, julgue o item a seguir.
Em um documento em edi¢cdo no processador de textos Word do ambiente Microsoft Office

2010, um duplo clique sobre uma palavra ira seleciona-la, e um clique triplo ira selecionar o
paragrafo inteiro.
Comentérios

Pv@ ATENGAO
DECORE!

wetb —

e 1 clique, posiciona o marcador.
e 2 cliques, seleciona a palavra.
e 3 cliques, seleciona o paragrafo todo.

Portanto, assertiva correta.

Gabarito: certo.

5.  (CESPE/PC-MA - 2018)

Ao produzir um texto utilizando o programa Microsoft Word 2016, um usuario realizou, de
modo sucessivo, 0s seguintes procedimentos:

» selecionou parte do texto e, logo em seguida, acionou o atalho formado pelas

teclas ﬂ] e _XJ
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« digitou algumas palavras;

* acionou o atalho formado pelas teclas ﬂj e il

« digitou mais algumas palavras.

Caso, a seguir, o usuario pretenda inserir, novamente, por meio do atalho formado pelas
teclas ﬂ] e il o0 texto selecionado no inicio do procedimento descrito,

a) sera exibida uma caixa de dialogo contendo a parte do texto inicialmente selecionada
para a area de transferéncia.

b) aparecera uma mensagem de erro, pois o Word 2016 ndo possibilita a execucao
reiterada de procedimentos.

C) o texto selecionado no primeiro procedimento sera inserido a partir do ponto em que o
cursor estiver posicionado.

d o documento néo sofrera alteracdo, pois ndo ha texto na area de transferéncia em
virtude usuario jaA ter acionado o atalhoformado pelas

teclas _J e _l anteriormente.

, . . . [ | [ -, .
e) nada ocorrera, pois o trecho selecionado mediante as teclas ﬂj e il ja foi usado;
nesse caso, o usuario devera selecionar o texto novamente e acionar o atalho formado

pelas teclas ﬂ] e E]

Comentarios

A diferenca entre as funcdes dos atalhos Ctrl+X (recortar e Ctrl+C (copiar) estd no que acontece
com o texto. Quando o texto é copiado, ele permanece no mesmo local e € criada, como o proprio
nome sugere, uma copia. Quanto o texto € recortado, ele é retirado do local e armazenado na Area
de Transferéncia. Um texto recortado pode ser colado quantas vezes o usuario julgar necessario,
mesmo em editores diferentes (por exemplo: recortar em um aplicativo Microsoft Office e colar em
um aplicativo BROffice). Entretanto, arquivos recortados sé podem ser colados uma Unica vez.
Portanto a alternativa correta € a letra C.

Gabarito: alternativa C.

6. (CESPE / CGM de Joé&o Pessoa-PB — 2018)

Julgue o proximo item, relativo aos sistemas operacionais Linux e Windows e ao editor de
texto Microsoft Word 2013.

A Faixa de Opc¢des do Word 2013 foi criada com o intuito de ajudar o usuario a localizar
rapidamente os comandos, que estdo organizados em guias, as quais, por sua vez, sao
organizadas em grupos légicos.

Comentarios
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A faixa de opc¢bes € como a Microsoft define a forma como as ferramentas sdo dispostas dentro
das guias. Segundo a Microsoft, A Faixa de Op¢des contém os comandos e 0s outros itens de menu
presentes nos menus e barras de ferramentas do Office 2003 e de versdes anteriores. A Faixa de
Opcoes foi projetada para ajuda-lo a localizar rapidamente os comandos necessarios para concluir
uma tarefa. Conforme vimos na aula, os comandos sdo organizados em grupos légicos (ou de
ferramentas), que, por sua vez, sdo organizados em guias. O CESPE inverteu a ordem. Portanto,
assertiva incorreta.

Gabarito: errado.

7. (CESPE / CGM de Joé&o Pessoa-PB - 2018)

Julgue o préximo item, relativo aos sistemas operacionais Linux e Windows e ao editor de
texto Microsoft Word 2013.

No Word 2013, para se inserir uma pagina em branco no final do documento em edicéo, €
suficiente clicar o botdo Pagina em Branco, localizado na guia Inserir do grupo Paginas.

Comentérios
A péagina em branco é inserida onde o curso estiver posicionado. Portanto, para inserir uma pagina
em branco no final do documento, 0 cursor precisa estar posicionado no final do documento.

Assertiva incorreta.

Gabarito: errado

8. (CESPE / TRE-TO - 2017)

Em documentos do Microsoft Word, para a configuracdo de margens, orientacédo de pagina e
divisdo do texto em colunas, assim como para a configuracdo de recuo e espacamento de
paragrafos, utilizam-se opc¢des disponibilizadas na guia

a) Design.

b) Layout da Pagina.
c) Péagina Inicial.

d) Arquivo.

e) Exibigéo.

Comentarios

Conforme vimos na aula, a guia “Layout” vem logo a seguir para definir o layout da pagina. Os
grupos de ferramentas que fazem parte desta guia sao: “Configurar Pagina”, “Paragrafo” e
“Organizar”. A partir destas ferramentas € possivel alterar as margens da pagina, a orientagao (se
retrato ou paisagem), o tamanho, se existirdo divisdes em colunas, qual sera o recuo para todo o
documento, o espagamento e o alinhamento. Portanto a alternativa correta € a letra B.
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Gabarito: alternativa B.

9. (CESPE / TRF-12 REGIAO - 2017)

Acerca da edicao de textos, planilhas e apresentacfes no ambiente Microsoft Office 2013,
julgue o item subsequente.

No Word 2013, as barras de ferramentas, que foram projetadas para ajudar o usuario a
encontrar rapidamente os comandos necessarios para o cumprimento de sua tarefa, podem
permanecer de forma oculta, dependendo da configuracdo do aplicativo.

Comentarios

A assertiva descreve corretamente a barra de ferramentas. Em relacdo a barra de ferramentas
permanecer de forma oculta, isso pode ser acessado de duas formas, através do atalho Ctrl+F1
ou da figura de uma flecha localizada no canto inferior direito da barra de ferramentas, como
podemos observar no destaque em vermelho na imagem abaixo.

Entrar £ Compartilhar

»
2L Y | aaBbcedc| AaBbCcD AaBbCc bCcl Aab AaBbCcC AaBHCCD( || 4
8

Colar ) v AW - | E==M5 - - T Normal | T Sem Es; Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil B
> Pincel de Formatacio NI S-acx,x A-¥-A = rmal_| T Sem Esp. Tit ulo 2 tul ubtitulo  Enfase Sutil [<|

Area de Transferéncia & Fonte ™ Paragrafo & Estilo

Portanto, assertiva correta.

Gabarito: certo.

10. (CESPE / TRF-12 REGIAO - 2017)

Acerca da edicédo de textos, planilhas e apresentacdes no ambiente Microsoft Office 2013,
julgue o item subsequente.

Em uma tabela produzida no Word 2013, por meio do botédo Bordas, localizado na guia Design,

em Ferramentas de Tabela, € possivel inserir diversos tipos de bordas, como, por exemplo,

borda inferior, borda superior e borda diagonal, desde que o texto esteja selecionado.
Comentérios

Primeiro erro, o botdo Bordas esta localizado no grupo Paragrafo da guia Pagina Inicial. Segundo
erro, ndo é necessario o texto esta selecionado. Portanto, assertiva incorreta.

Gabarito: errado.

11. (CESPE/TRE-PE —2017)
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Com referéncia aos icones da interface de edicdo do MS Word disponiveis na guia Pagina
Inicial, assinale a opcdo que apresenta, na respectiva ordem, os icones que devem ser
acionados para se realizarem as seguintes a¢des: aumentar em um ponto o tamanho da fonte;
ativar estrutura de topicos; alinhar texto a direita; alterar o espacamento entre linhas de texto.

a) A T T— =
I f— =
R =
b) = ’
10 | - -:'_hi . EE -1 N, w?
c)
& i —_—
i oM, X =
d) Il 1
Aa - = e 0 u
e) T

Comentarios

Para responder esta questdo é necessario ter em mente os icones da guia Pagina Inicial, dos
grupos Fonte e Paragrafo, e saber a funcdo de cada um deles. Na aula descrevemos cada uma
das ferramentas. Vale a pena revisar. A alternativa correta é a letra A.

1 2 3_ 4 5
Calibri (Corp ~ |11 A A  Aa~ R = . =Lt |[EEE A9
N I S ~abeX, X - . - === |"=- S
6 78 9 11 12 43 '1A4' @===[= &5
Fonte i Paragrafo M

Gabarito: alternativa A.

12. (CESPE/ SEDF - 2017)

Julgue o proximo item, relativo aos aplicativos para edicdo de textos, planilhas e
apresentacoes do ambiente Microsoft Office 2013.

No Word 2013, ao se clicar, com o botdo esquerdo do mouse, a seta no botdo & *., localizado
na guia Pagina Inicial, grupo Fonte, serdo mostradas opcdes para sublinhar um texto, tais
como sublinhado duplo e sublinhado tracejado.

Comentarios

Conforme pudemos observar na apresentacdo do grupo Fonte, ao lado da ferramenta sublinhar
temos uma seta para baixo, significado que existem outras opc¢des além da apresentada.

Na imagem abaixo, podemos ver todas as opg¢des mostradas ao clicar nesta seta. Portanto,
assertiva correta.
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Design Layout Referéncias

Verdana -|12 - A A Aa- -Ef

N I|S rabex, ¥ [B-%-A-

Flenhumm o Ce
[ ]
Mais Sublinhados... Er
Sy CordoSublinhade  #
yment

Gabarito: certo.

13. (CESPE / SEDF - 2017)

Julgue o proximo item, relativo aos aplicativos para edicdo de textos, planilhas e
apresentacoes do ambiente Microsoft Office 2013.

7

Uma forma de realcar uma palavra, em um documento no Word 2013, é adicionar um
sombreamento a ela; no entanto, esse recurso ndo esta disponivel para aplicacdo a um
paragrafo selecionado.

Comentérios

O recurso sombreamento pode ser aplicado em uma letra, uma palavra, um paragrafo, ou até
mesmo em todo o documento. Portanto, assertiva incorreta.

Gabarito: errado.

14. (CESPE/IFF -2018)

frpeve  [daw  Lpbe ey [oveee  [gics  Tebels  Fapavenism  lash  Apgds

d-8-1H-d5d B-4 5" A% 1 =-1TER-
| pete [ 8 ) bt [ [ 8@ @@ Bbdy & A-Y SR
Arguitetura e Lrhandsmin Crmpees- Cenitro
Cigncia ¢ Tecnologsa de Alimentos | Bom Mesus do labapoars
I-|'.-:'_x'||I:.|r|.'| Amwkvieninl { '|.|||I|:|.|.I,|||;|r_|-;
Engenharia de Computacio Limvipree-Cetno
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Considerando a imagem precedente, que ilustra parte da janela de edigcdo de um documento
no LibreOffice Writer 5.3, assinale a op¢do que apresenta procedimento correto para inserir
uma nova linha na tabela, com duas colunas, a qual tera a fungéo de cabecalho da tabela.

a) Posicionar o cursor do mouse imediatamente antes da palavra Arquitetura e pressionar
atecla &=
b) Selecionar a primeira linha da tabela e pressionar a tecla ]

c) Selecionar a primeira linha da tabela e pressionar as teclas I i )

d) Clicar com o botdo direito domouse sobre a palavra Arquitetura;
no menu disponibilizado, escolher op¢cédo que permite inserir linhas acima.

e) Selecionar toda a tabela e pressionar a tecla Emer]
Comentérios
Vamos analisar as alternativas.

a) Se executarmos essa acao, a tabela ird descer uma linha e sera inserida uma linha para o
texto acima da tabela. Incorreta.

b) Ao selecionar a primeira linha e pressionar Enter, o texto que existia nesta linha sera
apagado e o sera inserido mais um espaco para digitacao.

c) Essa acao insere um destaque no texto da primeira linha da tabela, com Italico.

d) Essa é a nossa resposta! Abaixo podemos visualizar na imagem, essa acao.

Paragrafo...

Arguifotem o Tishanicmno ““~mpus-Centro
. Cortar Ctrl+X
Cienci m Jesus do [tabapoama
Copiar Ctrl+C
Engen npus-Guarus
[ﬁ Colar Ctrl+V
,E,QEEQ Cularespeciﬂ » M
Inserir 3 @ Linhas acima
Excluir ¥ | Hi Linhas abaixo
Tamanho " Linhas...
E Formato numeérico...
@ Colunas 3 esquerda
@ Propriedades da tabela...
@ Colunas a direita
&. Caractere... Colunas...
=
o

Marcadores e numeragdes...

Estilos 3

e) Ao selecionar toda a tabela e pressionar Enter, acontecera algo semelhante ao da alternativa
B. O texto que existia na tabela ser4 apagado e o sera inserido mais um espaco para
digitacéo na ultima linha.

Gabarito: alternativa D.
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15. (CESPE/PC-PE -2016)

Assinale a opcdo que apresenta corretamente 0s passos que devem ser executados no
BrOffice Writer para que os paragrafos de um texto selecionado sejam formatados com avanco
de 2 cm na primeira linha e espacamento 12 entre eles.

a) Acessar o0 menu Editar, selecionar a opcao Texto e inserir os valores desejados no
campo Recuos e Espacamento

b) Acessar o menu Formatar, selecionar a op¢ao Paragrafo e inserir os valores desejados
no campo Recuos e Espagamento.

c) Acessar o menu Formatar, selecionar a op¢ao Texto e inserir os valores desejados no
campo Espagamento.

d) Acessar o menu Editar, selecionar a op¢cao Recuos e inserir os valores desejados no
campo Recuos e Espagcamento.

e) Pressionar, no inicio da primeira linha, a tecla Tab e, em seguida, a tecla Enter duas
vezes apos o primeiro paragrafo do texto selecionado. Assim, o Writer repetir4 essa
acao para os demais paragrafos selecionados.

Comentérios
No BrOffice, OpenOffice e LibreOffice Writer, a formacdo de paragrafos estd no menu Formatar,
opgao Paragrafo. Formatar significa ‘dar uma forma’, modificar o que ja existe no documento.

Portanto a alternativa correta é a letra B.

Gabarito: alternativa B.

16. (CESPE/INSS - 2016)

Acerca de aplicativos para edi¢do de textos e planilhas e do Windows 10, julgue o préoximo
item.

Situacdao hipotética: Elisa recebeu a tarefa de redigir uma minuta de texto a ser enviada para
sua chefia superior, com a condi¢cao de que todos os servidores do setor pudessem colaborar
com a redacdo da minuta, ficando Elisa encarregada de consolidar o documento final. Apos
digitar a primeira versdo do documento, Elisa compartilhou o respectivo arquivo, a partir de
sua estacao de trabalho. Todos realizaram a edicdo do texto no mesmo arquivo por meio do
LibreOffice Writer com a funcdo Gravar alteracbes ativada. Assertiva: Nessa situacao,
guando da revisdao final do texto, Elisa tera acesso a diversas informacdes, tais como: tipo de
alteracdo, data e hora da alteracdo e autor da alteracao.

Comentéarios
De acordo com o site https://help.libreoffice.org/Common/Protecting_Content_in/pt-BR, a cada

alteracéo feita no LibreOffice Calc e no LibreOffice Writer, a funcdo de revisdo grava o autor da
mudanca. Essa fungéo pode ser ativada com uma protecéo, de forma que so possa ser desativada
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guando a senha correta for inserida. Até entdo, todas as alteracdes continuardo sendo gravadas.
N&o é possivel aceitar ou rejeitar as alteracdes. Portanto, assertiva correta.

Gabarito: alternativa C.

17. (CESPE/INSS - 2016)
Com relacéo a informatica, julgue o item que se segue.

Para se editar o cabecalho de um documento no Writer, deve-se clicar o topo da pagina para
abrir 0 espaco para edicéo. Por limitagdes técnicas desse editor de textos, ndo é possivel colar
textos ou imagens nesse espaco.

Comentérios
De acordo com o site https://help.libreoffice.org/Writer/About_Headers_and_Footers/pt-BR,
Cabecalhos e rodapés séo areas nas margens superior e inferior das paginas para adiciona

textos ou figuras. Portanto, apenas com esta definicdo a assertiva esta incorreta.

Gabarito: errado.

18. (CESPE / Prefeitura de Sdo Paulo-SP - 2016)

ki S ttuko 1 - CpenOifics Writer
drguwe | [dkar Eobr jresar Fgemeis Tgbels Fanemasise Jeals  Ajpels
A tewe o| [ Docermantn detese Celai - BEe RS EE TR @ [ LR
O abei el | B panima Ty iy e By =
Documesics receTie: o B Agieiesiighs NSijE=amsree A 2 L]
- P | B pent IR R RRFE RTINS\ VIR F L F RS U R L G ] A
E garco e dedos
B Fehar
Chris B Docasvents HTML
B sbercomc.,  Cieshaes | LB Fermuiosk
Calar B Docemenn mede
B Eimus
F ftoudu
(% Essortas & Dt devicis
Exportar coma POF_ £ Mudos g davaretnio:
Ervis . I

Tendo como referéncia a figura apresentada, assinale a opcao correta acerca do BrOffice
Writer.

a) E possivel salvar um arquivo em formato PDF por meio da op¢&o E Salvarcomo..

b) Selecionando-se, sequencialmente, o menu | &@uve| 5 opcio L1 Neve ¢ g

] Planilha

subopcéo , pode-se criar uma planilha, que seré aberta dentro do Writer.

c) Clicando-se uma vez o botéo @ € possivel inserir, em arquivos editados no
Writer, links para outros arquivos ou paginas da Internet.

a CBM-BA (Oficial) Passo Estratégico de Nog¢des de Informatica - 2021 (Pré-Edital)
www.estrategiaconcursos.com.br




Thiago Rodrigues Cavalcanti
Aula 00

| & #

d) Textos que forem digitados no campo representado pelo icone = = serdo

buscados na Internet mediante o sitio de buscas Google.
e) E possivel alterar a cor da fonte utilizada em um documento ao se selecionar o texto e,

. . ~ E|
em seguida, clicar o botao 57 :
Comentarios
Vamos analisar as alternativas:

a) Verificando a primeira imagem da aula, temos a lista com as opcdes e formatos em que
podemos salvar um arquivo / documento no Writer.

Mome:  Sem titulo 1 -

Tipo: |Documento de texto ODF (Lodt) -
Documento de texto ODF (Lodt)

Modelo de documento de texto ODF (.ott)

Flat XML ODF Text Document (fodt)

Texto Unified Office Format (.uot)

XML de Microsoft Word 2007-2013 (doc)

Microsoft Word 2003 XML (xml)

Microsoft Word 97-2003 (doc)

Madelo do Microsoft Word 97-2003 (.dot)

DocBook (xml)

Documento HTML (Writer) (.html)

Rich Text (.rtf)

Texto () E
- 4

4 Ocultar pastas

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

Ao contréario do Microsoft Office Word, o Writer ndo salva diretamente em PDF. A opc¢ao para
realizar esta acdo esta na forma de Exportar. Alternativa incorreta.
2] Planilha

b) A subopcao ird abrir uma planilha no Calc (aplicativo de planilhas do LibreOffice).

A opcdo | MNeve na sujte LibreOffice permite abrir tanto um documento em branco do
aplicativo em execuc¢do, como um documento em branco de outro aplicativo da suite.
Alternativa incorreta.

c) Conforme vimos na tabela de atalhos, o icone @ foi atualizado para = e serve
justamente para inserir hyperlinks. Alternativa correta.
Inserir Abre uma caixa de didlogo Ctrl+K
hiperlink que permite que o usuario ==
crie e edite hyperlinks.

d) O mecanismo Localizar do Writer ndo permite buscas nas Internet. Alternativa incorreta.

| - . .
e) A ferramenta % nao altera a cor do texto, mas sim funciona como um marca texto,
realizando um destaque no texto selecionado. Alternativa incorreta.

Gabarito: alternativa C.

19. (CESPE/TCE-RN - 2015)

Acerca do sistema operacional Windows 8.1, do editor de texto BrOffice Writer e do programa
de navegacao Internet Explorer 11, julgue o item a seguir.
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Por meio de recursos disponiveis no BrOffice Writer, é possivel realizar calculos complexos
utilizando-se fungdes que podem ser inseridas nos campos de uma tabela.

Comentarios

Os documentos de texto do BROffice possuem uma fungédo de célculo integrada para executar
calculos sofisticados ou vinculos légicos. Isso € possivel pois quando executamos qualquer
aplicativo da suite BROffice, todos os outros séo carregados em segundo plano, permitindo, por
exemplo, que o editor de textos (Writer) acesse as formulas da planilha de calculos (Calc). Portanto,
a assertiva esté correta.

Gabarito: alternativa C.

20. (CESPE/TCE-RN = 2015)

Acerca do sistema operacional Windows 8.1, do editor de texto BrOffice Writer e do programa
de navegacéo Internet Explorer 11, julgue o item a seguir.

No BrOffice Writer, ao se clicar, com o botéo direito do mouse, uma palavra selecionada, sera
exibida uma opcéo para a busca, na Internet, de sindbnimos dessa palavra.

Comentarios

No BrOffice Writer, ao clicar, com o botdo direito do mouse, em uma palavra selecionada serao
exibidas as seguintes opcdes:

- Colar

- Limpar formatacéo

- Caractere

- Paragrafo

- Marcadores e numeragao

- Paragrafo

- Marcadores e numercgao

- Pagina

- Alterar caixa

Portanto, assertiva incorreta.

Gabarito: alternativa E.
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21. (CESPE/TRE-GO - 2015)
Julgue o préximo item, acerca da edicao de textos e planilhas.

No BrOffice Writer 3, a opgéo Marcador do menu Inserir permite que o fundo de um texto seja
pintado com cor diferenciada, de forma similar a um marcador de texto.

Comentarios

A funcao Realcar € o botdo na barra de formatacao que aplica o efeito de marcador de texto a um
trecho selecionado do documento. Portanto, assertiva incorreta.

Gabarito: alternativa E.

QUESTIONARIO DE REVISAO E APERFEICOAMENTO

A ideia do questionario € elevar o nivel da sua compreensdo no assunto e, ao mesmo tempo,
proporcionar uma outra forma de revisdo de pontos importantes do contetdo, a partir de perguntas
gue exigem respostas subjetivas.

Séo questdes um pouco mais desafiadoras, porque a redacéo de seu enunciado ndo ajuda na sua
resolucdo, como ocorre nas classicas questfes objetivas.

O objetivo € que vocé realize uma autoexplicagdo mental de alguns pontos do conteudo, para
consolidar melhor o que aprendeu ;)

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

Assim, no questionario, buscaremos trazer também situacdes 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 resolucado de questdes objetivas tipicas de concursos, ok?

NOsso compromisso € proporcionar a vocé uma revisao de alto nivel!

Vamos ao nosso questionario:
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Perguntas

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

2) Qual a funcéo 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?

5 Em qual menu temos as funcles/ferramentas: Formularios, Banco de dados
bibliograficos e Macros?

6) Quais extensfes estdo disponiveis na janela exportar do LibreOffice Writer?
7) Qual a funcéo das teclas: Ctrl + Q, Ctrl + F10, Ctrl + H?

8) Para recomecar, na terceira pagina, a numeracdo de paginas a partir do niumero 1,
devemos usar qual recurso, que esta localizado em qual menu?

Perguntas com respostas

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

Cuidado para nao confundir. Apesar da maioria das ferramentas comecar 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 questdo de multiplas escolhas isso é
de grande valor.

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

Essas néo sao teclas tdo usuais quanto por exemplo: Ctrl + C e Ctrl + V. Mas séo bastante Uuteis
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.

.a-”’fﬂf
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3) Quais as principais extensdes suportadas pelo Word?

A extenséo classica do Word é .doc (de documento). Com a evolucgéo / atualizacao do aplicativo,
mais precisamente com o langamento da versao 2007, foi acrescentado um X ao final da extenséo
representando o formato de arquivo baseado em XML, passando a extensao 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);

1rtf (Formato Rich Text - formato proprietario da Microsoft, criado em 1987, com o intuito de facilitar
o intercambio de documentos entre as diversas plataformas);

txt (Texto sem formatacao, 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?

Quando uma palavra fica sem espaco, o Word normalmente a move para a préxima linha. O
processo de hifenizacdo separa as palavras no final de cada linha de um paragrafo. E uma
formatacdo que deixa o texto mais confortavel para ler, criando um espacamento mais uniforme,
além de reduzir a quantidade de paginas do documento.

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

5)Em qual menu temos as funcOes/ferramentas: Formularios, Banco de dados
bibliograficos e Macros?

Apesar de serem ferramentas de inser¢éo, elas ndo séo encontradas no menu Inserir, mas sim no

menu Ferramentas. Fique atento a esses detalhes pois o conteudo de Writer ndo é tdo abrangente
guanto o de Word.

6) Quais extensdes estdo disponiveis na janela exportar do LibreOffice Writer?

As extensbes disponiveis na janela “Exportar’ sdo: HTML, XHTML, PDF, EPUB, TXT, JPG (e
variagdes), XML, PNG.
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7) Qual a funcgéo das teclas: Ctrl + Q, Ctrl + F10, Ctrl + H?
Ctrl + Q = Encerra o aplicativo Writer.

Ctrl + F10 - Mostra/Oculta as marcas de formatacao.

Ctrl + H - Localiza trechos ou palavras no texto.

Sugiro que vocé instale a suite LibreOffice e teste as teclas de atalhos que inseri na aula, para
ajudar na memorizacgao.

8) Para recomecar, na terceira pagina, a numeracdao de paginas a partir do numero 1,
devemos usar qual recurso, que esta localizado em qual menu?

Fique atento! Essa questdo em uma prova que envolve o contetudo de Word e Writer pode se tornar
uma pegadinha. No Word o recurso seria quebra de secéo, localizado na guia Layout, ferramenta
Quebras. Ja no Writer, o recurso € quebra manual, localizado no menu Inserir.

Forte abracgo e bons estudos!
"Hoje, o 'Eu né&o sei’, se tornou o 'Eu ainda nao sei""

(Bill Gates)

Thiago Cavalcanti

ﬁ ©) @

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.




