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APRESENTACAO

Ola Senhoras e Senhores,

Eu me chamo Thiago Cavalcanti. Sou funcionario do Banco Central do Brasil, passei no concurso em 2010
para Analista de Tecnologia da Informacdo (TI). Atualmente estou de licenca, cursando doutorado em
economia na UnB. Também trabalho como professor de Tl no Estratégia e sou o analista do Passo Estratégico
de Informatica.
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Tenho graduacdo em Ciéncia da Computacdo 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 é um material escrito e enxuto que possui dois objetivos principais:

a) orientar revisdes 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 nao

conseguirao estudar todo o contetido do curso regular.

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

Isso porque nossa didatica é direcionada ao aluno que ja possui uma base do conteudo.
Assim, se vocé vai utilizar o Passo Estratégico:

a) como método de revisdao, vocé precisara de seu curso completo para realizar as leituras indicadas no
proprio Passo Estratégico, em complemento ao conteudo entregue diretamente em nossos relatérios;

b) como material de reta final, vocé precisard de seu curso completo para buscar maiores esclarecimentos
sobre alguns pontos do conteldo que, em nosso relatério, foram eventualmente expostos utilizando uma
didatica mais avancada que a sua capacidade de compreensdo, 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:

O]

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

A analise estatistica estard disponivel a partir da préxima aula.

ROTEIRO DE REVISAO E PONTOS DO ASSUNTO QUE

MERECEM DESTAQUE

A ideia desta secfio é apresentar um roteiro para que vocé realize uma revisdo completa do assunto e, ao
mesmo tempo, destacar aspectos do conteudo que merecem atencdo.

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

A vers3ao mais recente do Word foi langcada 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 edicdo 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.

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

Requisitos para instalacao

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

PC-RR - Passo Estratégico de Informatica
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‘ Componente Requisito ‘
Processador ProFessador.de 32 b~its ou 64 bits de 1 gigahertz (GHz) ou superior, com
conjunto de instrucdes SSE2
Memdria 2 GB de RAM
Disco rigido 3 GB de espaco disponivel
Monitor 1024 x 768
Placa grafica A aceleragao de hardware grafico requer uma placa grafica DirectX 10

Windows 10, Windows 8.1, Windows 8, Windows 7 Service Pack 1, Windows
Sistema operacional Server 2016, Windows Server 2012 R2, Windows Server 2012 ou Windows
Server 2008 R2

Navegador Versdo atual do Internet Explorer, Microsoft Edge, Safari, Chrome ou Firefox

Requer o .NET 3.5. Alguns recursos também podem requerer a instalacdo do
.NET 4.0, 4.5 ou 4.6 CLR
A funcionalidade de Internet requer conexdo com a Internet.

Versao do .NET

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

Novidades do Office 2016

e EdicOes colaborativas em tempo real

Permite a construc¢do colaborativa de um documento em tempo real. Basta compartilhar o arquivo pelo One
Drive para que pessoas autorizadas facam suas colaborag¢des simultaneamente.

e Integracdo com o aplicativo Skype
Permite que o usuario troque mensagens sem sair do documento.
e “0O que vocé deseja fazer...”

Os programas do Office 2016 ganharam também um novo campo de busca, que auxilia os usudrios 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.

PC-RR - Passo Estratégico de Informatica
www.estrategiaconcursos.com.br

©




Thiago Rodrigues Cavalcanti
Aula 00

e Novos graficos 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 graficos, tais como o histograma, o explosao 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 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 usuario e encaminha as mensagens ndo prioritarias para essa
pasta.

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 versao do programa desde o langamento do Windows 10. Essa integracao,
segundo a Microsoft, tende a aproximar a assistente pessoal Cortana dos softwares. J4 o Windows Hello,
ferramenta de autentica¢do 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 alteracdo entre as versoes 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.

PC-RR - Passo Estratégico de Informatica
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Documentol - Word

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir
ibri v | A A A= e e =] A )
Calibri (Corp ~ |11 K AR~ | b i=-i=-5- | &3 2l | T ||aasbeede] aaBbcede AaBbCe
Colar < N I S ~abex, X A~23¥. A - === = Ig - r:) - i - T Normal | TSem Esp... Titulo1
Area de Transferéncia Fonte M Paragrafo ] Estilo

As guias do Word 2016 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 formatagdo 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 contelddo 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

s

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

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

a PC-RR - Passo Estratégico de Informatica
www.estrategiaconcursos.com.br




Thiago Rodrigues Cavalcanti
Aula 00

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 proximo grupo da guia Pdgina Inicial é “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 botdes de aumentar e reduzir fonte (3) (Atalho = Ctrl+> e Ctrl+<); configurar as palavras como
maiusculas e minudsculas (4); limpar toda formatacao realizada (5), retornando o texto a formatacao padrao
do Word; colocar o texto em destaque com negrito (6) (Atalho = Ctrl+N); colocar o texto em destaque com
inclinacdo 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 ) 4 5
Calibri (Corp ~ |11 + A" A | Aar A
10 . =
N I S -abex, x> A-¥-.A-

6 78 9 1112 ;3 714

Fonte [

Seguindo nos grupos de ferramentas da guia Pagina Inicial temos o “Paragrafo”. Na primeira linha deste
grupo encontramos as seguintes fungdes: “Marcadores (1)”, “Numeracao (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+]), “Espacamento de Linha e Paragrafo (12)”,
“Sombreamento (13)” e “Bordas (14)”.

== [=- O

g9 1112 13 14

Paragrafo

O proximo grupo é o “Estilo”. Neste grupo temos os estilos que sdo configuracGes 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.
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AaBbCcl AaBbCcl [E|=]ol® AaBbCcl 1, A¢ 1.1. . AaBbCc
TTabela H... TTextota.. TTiulod.. Sem Espa. Titule 1 Titule 2 Titule 3

1|

Estilo a

O ultimo grupo da guia Pagina Inicial é “Edicdao”. Nele sdo encontrados trés comandos: Localizar; Substituir;
e Selecionar. Essas funcdes 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).

A Localizar -

EE.C Substituir

Dg 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
B5 Folha de Rosto - l__'r"] El SmartArt :
. O 5 <> . ﬁ Loja e
N Pagina em Branco = = 1l Grafico
L . Tabela Imagens Imagens Formas i & Weus Suplementos ~ Video
— Quebra de Pagina o Online +~ g4 Instantdneo - Online
Paginas Tabelas lNustragdes Suplementos idia

Exibir Fouit Reader PDF Q' O que vocé deseja fazer...

%Hiperlink +| M Cabegalho - A = - Q“ - T Equacdo -
I* Indicadar ) | Rodapé - ] 4q - E.;'g. €2 Simbolo -
Comentario Caixa de
E|I_I| Referéncia Cruzada [#] Mdmero de Pégina = Toimo M-
Lirks Comentarios Cabecalho e Rodapé Texto Simbolos

Nessa guia temos os grupos de ferramentas: “Paginas”, “Tabelas”, “llustra¢des”, “Suplementos”, “Midia”,
“Links”, “Comentdrios”, “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, comentdrios, cabecalhos e rodapés,

caixas de texto, equacgdes e simbolos.

Design

A guia seguinte é “Design”, como podemos visualizar nas imagens abaixo.
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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 Pégina Inicial Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Foxit Reader PDF

| ., HIUEO Titulo ™° T iTuLO e Tiyle  Tive  TITULO Tiudo

LD [ Twio 1 L. ree S T . i e
memma || S Mo ! o

Temas o e A

e B e et
et e ek e

[yt g

Formatacdo do Documento

_Q,_ Compa

u A _i,.! Espagamento entre Pardgrafos - 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 sera 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

_ £ Niameros de Linha - Eh&querda: D em : I:Anta: 0 pt s

Margens Orientagdo Tarmanho Colunas . - = "

- - - -~ bt Hifenizagdo - =& ADireitaz  |Dcm - | #= Depois: 0 pt -
Configurar Pagina I

Paragrafo I

) [T Alinhar -

|:| [-\.-. Agrupar
Posicdo Quebra de Texto Avangar Recuar Painel de -
Automdtica Selecdo Girar

Crganizar

Referéncias

Na guia “Referéncias” encontramos os grupos: “Sumario”, “Notas de Rodapé”, “Citacdes 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.
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Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir
% Tﬂ Adicionar Texto = ﬂBl ﬁ'}lnserir Mota de Fim @ @Gerenciar Fontes Bibliograficas
[ Atualizar Suméria ] *“*E!; Préxima Mota de Rodapé ~ ) [% Estilo: | APA A
Sumdrio Inserir Mota Inserir
- de Rodapé Mostrar Notas Citacdo ~ £’y Bibliografia =
Sumdario

Motas de Rodapé Ix Citagdes e Bibliografia

Foxit Reader PDF ¢ 0 quevocé

deseja fazer...

Y Inserir indice de llustragges [2] Inserir indice

Atualizar Tabela

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.
n

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Foxit Reader P[
= ’7 Regras
= e =

Envelopes Etiquetas  Iniciar Mala  Selecionar  Editar Lista de
Direta~ Destinatdrios = Destinatdrios

Criar Iniciar Mala Direta

_ _ Coincidir Campaos
Realgar Campos Bloco de Linha de Inserir Campo de ) )
de Mesclagem Endereco Saudagio  Mesclagem Atualizar Etiquetas

Gravar e Inserir Campos

deseja fazer...

Localizar Destinatario

Visualizar N Concluir &
Resultados Verificar Erros Mesclar
Visualizar Resultados Concluir

Revisao

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

A partir destas ferramentas é possivel realizar a corregdo ortografica do texto de acordo com o idioma
selecionado, ter acesso a um diciondrio de sinbnimos, contar palavras, traduzir o documento para um idioma
selecionado, criar comentdrios em partes do texto com baldes de link e controlar as sugestdes apresentadas

S
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pelos comentdrios. Também é possivel analisar (aceitar, rejeitar e comparar) alteracées sugeridas quando a
producdo do texto é compartilhada e proteger o documento para ndo sofrer edicdes.

Arquivo Pagina Inicial

Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo
ABC = ABC g Eﬁ’.—-—. o
v EE = ,(D an AT (] [
Ortografia Diciondrio de Contagem | Pesquisa  Traduzir ldioma MNove Excluir Anterior Préxima | IMostrar
e Gramatica Sindnimos de Palavras | Inteligente e @ Comentario Comentarios
Revisdo de Texto Ideias Idioma Comentarios
Foxit Reader PDF U 0 que vocé deseja fazer...

Entrar
=2, [:E Marcagdo Simples - a Anterior D
Z | Maostrar Marcagées = ] — 'a Praxirmao o
Contralar _ o Aceitar Rejeitar Comparar = Eloguear Restringir
Alteracges - (2] Painel de Revisdo - - - - Autores - Edigo
Controle a Alteracdes Comparar Proteger

Exibir

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 maodulos na tela do aplicativo.

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

Arquiva Pagina Inicial

[nserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exit
| ¢.| I:I [=] Estrutura de Tépicos | [v] Régua q I:L\*_) | Uma Pagina
& [= Rascunho Linhas de Grade £
Modo de Layout de | Layout

EIEl Varias Paginas
) . Zoom 100%
Leitura Impressdo da Web Painel de Navegagio

Bl Largura da Pégina
Modos de Exibigdo

Mostrar

Zoom

3r Foxit Reader PDF

D——l === [ Exibir Lado a Lado EE D
= ] - Rolagem Sincronizada L
Mova Organizar Dividir Alternar = Macros
lansla  Tudo Redefinir Posicdo da Janela | j3pefas - >
lanela Macros
Lista de atalhos

A tabela abaixo mostra os atalhos do Word que frequentemente estdo presentes nos concursos que da
banca.

S
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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+V
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
Imprimir um documento Ctrl+P
Verificar Ortografia e Gramatica (guia Revisao) F7

Abrir o painel Navegac¢do (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
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/
HORA DE

PRATICAR!

Fi

Copie o texto a seguir, cole no Word e teste por 5 minutos as teclas de atalho em negrito:

EU VOU PASSAR NO CONCURSO DA POLICIA CIVIL DO ESTADO DE SAO PAULO!

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.

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.

£ Dropbox
‘@ OneDrive

X Este Computador
B Area de Trabalhe

E] 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
Documente do Word 97-2003

Modelo do Word

Maodelo Habilitade para Macre do Word
Meodelo do Word 97-2003

~ Ocultar pastas  |PDF

Documento XP5

Pagina da Web de Arquivo Unico

Pdgina da Web -
Pagina da Web, filtrada p
Formate Rich Text
Texto sem Formatagdo -
Deocumento XML do Werd p
Documento XML do Word 2003
Documento Open XML Estrito
Texto do OpenDocument p

Autores:

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

Extensao Nome do formato Descricao

O formato de arquivo binario para Word 97-Word

.doc Documento do Word 97-2003 5003,

S
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O formato de arquivo baseado em XML padrdo 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
201 W 201 I
odt Texto OpenDocument 016 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.

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
Axt Texto sem Formatacao um arquivo .txt, o documento perde toda a
formatacao.

APOSTA ESTRATEGICA

A ideia desta se¢@io é apresentar os pontos do conteudo que mais possuem chances de serem cobrados em
prova, considerando o historico de questdes da banca em provas de nivel semelhante a nossa, bem como as
inovagées no contetdo, na legislagcéo e nos entendimentos doutrindrios e jurisprudenciais?.

FruE
ATENTO!

a

o

Para Pressione
Va para "Diga-me o que vocé deseja fazer" Alt+G
Abrir Ctrl+A

! 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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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 Revisdo) F7

Abrir o painel Navegacdo (pesquisa no documento) Ctrl+L
Substituir texto, uma formatacdo especifica e itens especiais Ctrl+U

Ir para a primeira pagina para o inicio da primeira linha. Ctrl+Home
Ir para a ultima pdagina para o fim da ultima linha. Ctrl+End

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

QUESTOES ESTRATEGICAS

Nesta secdo, apresentamos e comentamos uma amostra de questdes 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.
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A ideia, aqui, ndo é que vocé fixe o conteudo por meio de uma bateria extensa de questoes,

mas que vocé

faca uma boa revisdo global do assunto a partir de, relativamente, poucas questoes.

1. (VUNESP / MPE-SP — 2019)

PRATICAR!

Observe o texto e as respectivas marcas de paragrafos e formatacGes presentes em um documento do

MS-Word 2010, em sua configuragao original.

fornecedores-obrigagées - debéntures¥

Arquivo Pé&gina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspandéncias Revisido Exbicso @ 0
“3 A Cakori [Conpo) -1 ErE-G-IRE 1& % »
& N 7 §-deax x % ESIH 5
Colar A Oh ) Estilos  Alerar | Edigdo
. J RV -A-M | X L RMTTRRE T Rapidos " Estiios * |

Area de Transferdncia Fonte s Pardgrafo Estilo

IRy 2 3 1 4-1 S 1 617 8 -9 0 50120 0 130 8 14 8 o380 16 j’:ﬂ
+ x - - - v - ~ - - - ~ -

-
disponibilidades -  financiamentos+ -  estoques Ti
impostos = a = recuperar - acordos = comerciais - recebiveis¥ o

.

-

»

| Poginai20e2 Polavas:28  \D Portugués (Brasl)

EILE R R ) .

O

Apds selecionar todo o texto, o usuario executou o comando de conversdo de texto em tabela. Assinale
a alternativa que contém as palavras que permanecerao juntas em uma mesma célula na nova tabela.

a) impostos a recuperar.

b) fornecedores obrigacdes.
c) acordos comerciais.

d) financiamentos estoques.

e) recebiveis fornecedores.
Comentarios:

Para responder essa questdo precisamos entender o
que sao e como funcionam as marcas de formatagao.
As marcas de formatacdo s3ao um conjunto de
simbolos que fornecem uma representacao visual de
uma formatacdo especifica em um documento.
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Caracteres de tabulagao
Exibir caracteres de tabulagao como setas.

Espagos
Exibir espacos entre palavras como pontos.

Marcas de paragrafo
Exibir as extremidades dos paragrafos com o simbolo de paragrafo.

Texto oculto
Exibir um sublinhado pontilhado sob o texto formatado como oculto.

Hifens opcionais

Exibir hifens que indicam onde deseja dividir uma palavra no final de uma linha. Hifens opcionais
ndo sdo impressos a menos que uma palavra realmente seja dividida no final de uma linha.
Quando uma palavra é dividida no final da linha, o hifen opcional é impresso como um hifen
normal.

Ancoras de objeto
Exibir ancoras de objeto, que indicam que um objeto pertence a um paragrafo especifico.

Quebras opcionais

Controle onde uma palavra ou frase é dividida se estiver no final de uma linha. Se vocé usa o
Word com um idioma do Leste Asiatico, esta opgao impede a quebra incorreta do texto. Essa
opcao estara disponivel se um idioma do Leste Asiatico estiver habilitado para edi¢ao de texto.

Dessa forma, quando criamos uma tabela selecionando as palavras do texto, apenas as palavras que estdo
com espagos entre si estardo na mesma célula. As outras palavras que estdo separadas por TAB estardo em
células diferentes.

Gabarito: alternativa B.

2. (VUNESP / MPE-SP — 2019)

Observe as palavras digitadas e formatadas no MS-Word 2010, na sua configuracdao padrao.

BALANCO
ativos
passivos
PATRIMONIO

Apbs selecionar a palavra BALANCO, assinale a alternativa com a formatacdo que serd aplicada nas
palavras apds a execucdo das acdes a seguir:
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l.  Cligueem ¥
Il.  Selecdo das palavras ativos e passivos simultaneamente

.  Selec3o da palavra PATRIMONIO.

a) ativos; passivos; PATRIMONIO.

b) ativos; passivos; PATRIMONIO.
c) ATIVOS; PASSIVOS; PATRIMONIO.
d) ATIVOS; PASSIVOS; PATRIMONIO.
e) ativos; passivos; PATRIMONIO.

Comentarios:

A imagem apresentada no item | é do pincel de formatacdo. Ao selecionar uma palavra ou um trecho de um
texto e clicar nessa funcdo a formatacao é copiada para que seja utilizada em outro texto. Portanto, observe
como a palavra BALANCO esta formatada: com negrito, itdlico e sublinhado. Entdo, quando selecionamos a
palavra BALANCO, clicamos no pincel de formatacdo e em seguida selecionamos as palavras ativos e
passivos, elas passardao a ser formatadas com negrito, itdlico e sublinhado. Cuidado para ndo confundir e
pensar que também serdo alteradas de minusculas para maiusculas, esse formato ndo é copiado. Ao
selecionar a palavra PATRIMONIO, nada acontecerd, pois, o pincel de formatacdo sé aplica o formato uma
vez apds a selecdo e o acionamento da ferramenta. Para aplicar a formatagdo em PATRIMONIO, a palavra
BALANCO deveria ter sido selecionada novamente e a ferramenta pincel de formatac¢ado acionada.

Gabarito: alternativa A.

3. (VUNESP / UFABC - 2019)

Assinale a alternativa que indica a(s) tecla(s) que foi(foram) pressionada(s) entre as palavras “antes” e
“depois” no Microsoft Word 2010, em sua configuracdo padrdo, com as marcas de paragrafo ativadas.

L E - O i 1 2 3 4

antes — depoisy]

a) Seta para adireita

b) TAB
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c) Espaco em branco
d) ENTER
e) SHIFT+CTRL

Comentarios:
Segunda questdo sobre as marcas de formatacdo. Esse é um ponto de destaque que pode nos remeter a um

padrdo para as provas aplicadas em 2019 pela VUNESP. Na questdo 1 eu inseri a imagem abaixo e expliquei
o que cada marca significava.

Sempre mostrar estas marcas de formatagdo na tela

Caracteres de tabulacdo —*
[] Espacos ves
[] Marcas de Paragrafo bl
[] Texto cculto abe
[ ] Hifens opcionais 1
-'iﬂu:u:ras de ochjeto 11-'
[ 1 Mostrar todas as marcas de formatagdo

Na imagem temos duas marcas que significam respectivamente “Caracteres de tabulacdao” (TAB) e “Marcas
de Pardgrafo” (ENTER). Como a pergunta sé quer saber sobre o espacgo entre as palavras, a alternativa correta
é a letra B.

Gabarito: alternativa B.

4.  (VUNESP / SEDUC-SP — 2019)

No MS-Word 2013, os recursos de criacdo e manipulacdo de mala direta podem ser acessados por meio
da guia

a) Revisdo.

b) Exibir.

c) Referéncias.
d) Design.

e) Correspondéncias.
Comentarios:

No Word, ndo so na versdo 2013, mas nas versoes 2010 e 2016 o recurso de Mala Direta esta localizado na
guia Correspondéncias.
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FCe]  PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFEREMCIAS CORRESPONDENCIAS

Ijl ’El E“ Regras

Coinci
Envelopes Etiquetas |Iniciar Mala Selecionar Editar Lista de | Realcar Campos Bloco de Linha de Inserir Campo de

Direta~ Destinatdrios = Destinatdrios | de Mesclagem Enderego Saudagio  Mesclagem Atualiz
Criar Iniciar hMala Direta Gravar e Inserir Campos
E— —

Gabarito: alternativa E.

5. (VUNESP / TJ-SP — 2019)

A imagem a seguir foi retirada do MS-Word 2010, em sua configuracdo padrdo, e mostra op¢des que
podem ser escolhidas relacionadas ao icone de nome

. A, a)
L. B. b)
Ml C. c)

Assinale a alternativa que preenche corretamente a lacuna do enunciado.
a) Marcadores
b) Espacamento
c) Recuo
d) Alinhamento

e) Numeracdo

Comentarios: i=-[EFE EE 4T | aasbeene

U]
¥

e Biblioteca de Numeracao -~
O recurso que apresenta as opg¢des apresentadas na 1. 1)
questdo é a Numeracdo, que inicia uma lista numerada | Menhum || 2 2) ' com
diferentes formatos de numeracao. ' 3 3)
I A a)
I B. b)
. C. c)
a. 1
b. ii
C. 1
-l

Definir Movo Formato de Mamero...
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4 — 4 —
S— ¥ e ¥ ="

At

== 2l 01

res

*:

Paragrafo .

Al 1 Numeracao
= Iniciar uma lista numerada.

Clique na seta para escolher
diferentes formatos de
nUMeracao.

Gabarito: alternativa E.

6. (VUNESP / TJ-SP — 2019)
Tem-se o seguinte documento criado no Microsoft Word 2016, em sua configuragao original.

qu|n1|||2|||3.|141||5||-e||-?-|-a|||9|||1n::u||11||l12||-13-|l1m||_

E o sertdo & um vale fértil. E um pomar vastissimo, sem dono.

Depois tudo isto se acaba, Voltam os dias torturantes; a atmosfera asfixiadora; o
empedramento do solo; a nudez da flora.

Assinale a alternativa com o resultado, ao selecionar a palavra “torturantes” e clicar no icone negrito
duas vezes.

a) E o sertdo é um vale fértil. E um pomar vastissimo, sem dono.

Depois tudo isto se acaba. Voltam os dias TORTURANTES; a atmosfera asfixiadora; o
empedramento do solo; a nudez da flora.

b) E osertdo é um vale fértil. E um pomar vastissimo, sem dono.

Depois tudo isto se acaba. Voltam os dias torturantes; a atmosfera asfixiadora; o
empedramento do solo; a nudez da flora.

c) E o sertdo é um vale fértil. E um pomar vastissimo, sem dono.

Depois tudo isto se acaba. Voltam os dias torturantes; a atmosfera asfixiadora; o
empedramento do solo; a nudez da flora.

d) E o sertdo é um vale fértil. E um pomar vastissimo, sem dono.

Depois tudo isto se acaba. Voltam os dias torturantes; a atmosfera asfixiadora; o
empedramento do solo; a nudez da flora.
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e) Eosertdo é um vale fértil. E um pomar vastissimo, sem dono.

Depois tudo isto se acaba. Voltam os dias torturantes; a atmosfera asfixiadora; o
empedramento do solo; a nudez da flora.

Comentarios:
Essa questdo é quase uma pegadinha. Quando selecionamos uma palavra e clicamos duas vezes sobre uma
formatacdo, ela é acionada (inserida) e retirada. Portanto, o texto ficara da mesma forma que estava

anteriormente, sem nenhuma alteracao.

Gabarito: alternativa E.

7. (VUNESP / TJ-SP — 2019)

Tem-se o seguinte documento criado no Microsoft Word 2010, em sua configuragado original.

qlll1lll2llI3l|l4l|l5lll6lll7l|l8

Aspectos de eficiéncia

e Foco
e Produtividade

Assinale a alternativa com o resultado, ao posicionar o cursor imediatamente apds a palavra eficiéncia
(no final da primeira linha) e pressionar DEL.

qu.hl.Ll-S.l.4.|.5.|.6

Aspectos de eficiéncia

Produtividade
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qlll1lll2lll3IlI4III5I|IB
Aspectos de eficiéncia
Foco
Produtividade
b)

qlll1lll2lll3lll4lll5llIS

Aspectos de eficiénciaFoco

e Produtividade

c)
qlll1lll2ll|3|ll4lll5llls
Aspectos de eficiéncia
Foco
+ Produtividade
d)
qlll1lll2lllallI4l|l5l|l6
Aspectos de eficiéncia
Foco
¢ Produtividade
e)

Comentarios:
Ao posicionar o cursor no final da palavra eficiéncia e pressionar DEL (delete), serdo excluidos o marcador e

a palavra “Foco” serd movida da linha abaixo para imediatamente apds a palavra eficiéncia. Portanto, a
alternativa correta é a letra C.
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Gabarito: alternativa C.

8. (VUNESP / UNICAMP - 2019)

Em um novo documento, usando o Microsoft Word 2010, em sua configuracao original, um usuario
pressionou CTRL+ENTER 10 vezes. O documento ficou com 11

a) Linhas.
b) Pdginas.
c) Marcadores.
d) Colunas.

e) Tabulagdes.
Comentarios:
Ao pressionar as teclas Ctrl + Enter, é inserida uma quebra de pagina, adicionando uma nova pagina ao

documento. Portanto, quando esse atalho é acionado 10 vezes, sdo criadas 10 novas paginas, contando com
a pagina existente, teremos 11 paginas.

Para Pressione
Inserir uma quebra de pégina Ctrl+Enter

Mais adiante irei falar sobre os principais atalhos do Word. Caso vocé queira se aprofundar, nesse link vocé
encontrard todos os atalhos disponiveis.

Gabarito: alternativa B.

9. (VUNESP / Prefeitura de Sdo José dos Campos-SP — 2018)

Observe o texto e as respectivas marcas de paragrafos e formatagdes presentes em um documento do
MS-Word 2010, na sua configuragao padrao.

L L B T 1 B N R N N W N N R S R R BN

: Ward — Cobol—~ Windows 1
Excel— CICS — LinuxT
o Accass=DE2-AVG-Paint 1

- Powerpoint — Oracle—IE - Googlef

. Outleok = S0LT
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Apos selecionar todo o texto, o usuario executou o comando de conversao de texto em tabela com os
parametros: largura de coluna fixa e texto separado por tabulacdes. Assinale a alternativa que contém
a quantidade de colunas criadas na tabela resultante.

a) 1.
b) 2
c) 3
d) 4.
e) 5

Comentarios:

Novamente, marcas de formatacdo! Probabilidade GRANDE desse assunto estar presente em sua prova.
Tanto que essa questdo é semelhante a primeira questao da nossa lista. Note que na linha 4 temos 4 palavras
separadas por TAB. Dessa forma, serdo criadas 4 colunas.

Gabarito: alternativa D.

10. (VUNESP / Prefeitura de Sdo José dos Campos-SP — 2018)

Observe o documento do MS-Word 2010, em sua configuragdo original, com as marcas de paragrafo e
outros simbolos de formatacao visiveis:

@|ﬂ o - u|~ Word Quebras - Microsoft Word : g=gict X
Kreps: (1990)- por- sua- vez, entende- a- comunicagio- organizacional como- um-processo- B ’
através-do-qual-os membros-da-organizacio-obtém asinformagdes pertinentes-sobre-ela-e:
asmudangas-quenela-ocorem.§ .
———Quebra de pgina——% l
Considerando- que- a- comunicagio- organizacional- diz- respeito- aos- processos- de- L
comunicagio-que-caracterizam -as-organiza¢des-humanas, Daniels, ‘Spiker-e Papa(1997)a- &
identificaram-a-partir-de-trés-modelos- ou-perspectivas- de- comunicagio-organizacional: °
mdxaoul,mapuunvotmco 1 ¥

I4 E] — o »

2de3 | B s Y76 ‘( o o

Assinale a alternativa que descreve a quebra aplicada no documento.
a) Separa o texto das legendas do corpo de texto.
b) Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na mesma pagina.
c) Inicia a proxima pagina logo apds a quebra.

d) Insere uma quebra de secdo e inicia a nova se¢do na préxima pagina com nimero par.
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e) Insere uma quebra de secdo e inicia a nova se¢do na préoxima pagina com numero impar.
Comentarios:

A Quebra de pdgina inicia uma préxima pagina, imediatamente apds a quebra.

H ©- By =

Arquiva Pagina Inicial Inserir

B Folha de Rosto - D |__‘EI G

[] Pagina em Branco

Tabela | Imagens lmage
¥= Quebra de Pagina - Onlir

Paginas Tabelas
Inserir uma Quebra de Pagina (Ctrl+Return)

Editar a pagina atual aqui e mover para a
praxima pagina.

ﬂ D&-me mais informagdes

Gabarito: alternativa C.

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 questdes 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 ndo entendendo como esses pontos se conectam.

Assim, no questiondrio, buscaremos trazer também situagcoes que ajudem vocé a conectar melhor os diversos
pontos do contetdo, 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?
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Nosso compromisso é proporcionar a vocé uma revisdo de alto nivel!

Vamos ao nosso questiondrio:

Perguntas

1) Em qual guia temos disponiveis as ferramentas: sumdrio, inserir citacdao, 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?

PC-RR - Passo Estratégico de Informatica
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Perguntas com respostas

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

Cuidado para nao confundir. Apesar da maioria das ferramentas comegar 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 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 extensoes suportadas pelo Word?

A extensdo classica do Word é .doc (de documento). Com a evolugdo / atualizagdo do aplicativo, mais
precisamente com o langcamento 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 proprietario 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?
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Quando uma palavra fica sem espago, o Word normalmente a move para a préxima linha. O processo de
hifenizacdo separa as palavras no final de cada linha de um pardgrafo. 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 formatacdo, basta selecionar a guia Layout e no grupo de ferramentas “Configurar Pagina”,
selecionar umas das op¢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

ﬁ (O) R MTube

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.




