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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 T no Estratégia e sou o analista do Passo Estratégico
de Informaética.

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 trajetoria 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 revisdes dos alunos mais adiantados
nas matérias, quanto para maximizar o resultado na reta final de estudos por parte dos alunos que nao

conseguirdo estudar todo o contetdo 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 contetdo.
Assim, se vocé vai utilizar o Passo Estratégico:

a) como método de revisdo, voceé precisara de seu curso completo para realizar as leituras indicadas no proprio
Passo Estratégico, em complemento ao contetdo entregue diretamente em nossos relatorios;

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 avangada que a sua capacidade de compreensao, em razdo 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
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milhares de concurseiros!

ANALISE ESTATISTICA

A anélise estatistica estara disponivel a partir da proxima aula.

‘ VVamos repostar sua foto no nosso perfil para que ele fique famoso entre

ROTEIRO DE REVISAO E PONTOS DO ASSUNTO QUE

MERECEM DESTAQUE

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

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

Word

O Word é um editor de textos que desde 1997 faz parte de uma suite (grupo/pacote) de aplicativos conhecida
como Microsoft Office. Este pacote de aplicativos foi desenvolvido inicialmente pensando nas atividades de
um escritdrio e contém diversos programas capazes de processar textos, criar planilhas e base de dados, realizar
apresentacdes graficas, gerenciar tarefas, e-mails e contatos.

A versdo do Word que esta presente em nosso contetido programatico foi lancada no Microsoft Office 2019,
em setembro de 2015. Antes dela a Microsoft desenvolveu, desde 1983, muitas outras versoes.

Segundo a propria Microsoft, 0 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 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 orientagdes e destaques serdo baseados na versdo 2016 da suite Microsoft Office. Porém, sempre que
necessario iremos fazer comparagdes com as versoes anteriores.
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Requisitos para instalacao

Para poder ter acesso ao Word, € necessario realizar a instalagdo 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 instalacao.

‘ Componente Requisito
Computador e processador 1,6 GHz ou mais rapido, dois nucleos
Memoria 4 GB de RAM; 2 GB de RAM (32 bits)
Disco rigido 4 GB de espa¢o em disco disponivel
Resolucéo de tela de 1.280 x 768 (a versdo de 32
Monitor bits requer aceleracdo de hardware para 4K e
superior)

A aceleracdo de hardware gréafico requer o
DirectX 9 ou posterior, com WDDM 2.0 ou

Placa de video posterior para Windows 10 (ou WDDM 1.3 ou
posterior para Windows 10 Fall Creators
UpdatE).
Windows 11, Windows 10, Windows Server
Sistema operacional 2022, Windows Server 2019, Windows 10 LTSC

2019 ou Windows 10 LTSC 2021.

A versdo atual dos navegadores Microsoft Edge,

Navegador ]
Internet Explorer, Chrome ou Firefox.

Alguns recursos também podem exigir a
Versao do .NET

instalacdo do .NET 3.5 ou 4.6 e posterior.

Novidades do Office

Ver as alteracoes de outras pessoas em tempo real

Trabalhando em conjunto com outra pessoa, é possivel ver a presenca dessa pessoa e as alteracdes que ela esta
fazendo.
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Vimicius Monte
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Quebrando as barreiras de idioma

E possivel traduzir palavras, frases ou paragrafos para outro idioma com o Microsoft Translator. Essa funcao
esta disponivel na guia Reviséo na Faixa de Opcdes.

Portugués

A

t

Francés w

Bonjour

Melhorando a experiéncia de leitura

Ajustando o espagamento do texto, a largura da coluna e a cor da pagina, é possivel melhorar a leitura e dar
um descanso aos olhos. Ou ainda ouvir enquanto o Word Ié o documento em voz alta, realcando o texto
conforme ele é lido.

Ferramentas de Aprendizagem

Largura da  Cor da Pigina Espagamento Ler em Voz Alta
Coluna de Texto

Azl A

Desenhar e escrever com uma caneta digital
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O conjunto personalizavel e portatil de canetas (e 1apis!) permite escrever no documento de forma natural. E
possivel realcar algo importante, desenhar, converter tinta em uma forma ou fazer célculos.

+

Adicionar
Caneta -

= Lapis k

= Caneta

:r:ﬂ Marca-texto

Usar sintaxe LaTeX nas equacoes

O Word agora da suporte a sintaxe matematica LaTeX para criar e editar equacdes matematicas.

Arquivo Pagina Inicial Inserir

\.-'.'/ Unicode ¥
T 7 &

Equagdo Equagdo Converter
- aTinta b€ Texto s
Ferramentas Conversdes la

Adicionar icones e SVGs

E possivel adicionar icones ou outros elementos graficos vetoriais escalaveis (SVGs) aos documentos. Alterar
as cores, aplicar efeitos e altera-los para atender as necessidades.
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= {f;p Predefinicoes
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Alterar Conwverter ( ) | |
Grafico~ em Forma _ _

Alterar
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880
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Obter todos os angulos com imagens 3D

E possivel inserir facilmente um modelo 3D e roda-lo até 360 graus. Os leitores também poderao gira-lo.
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Exportar

Rapport scientifique 3D... =
Fechar ;
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Corrigir problemas de acessibilidade com um clique

O Verificador de Acessibilidade estd melhor do que nunca, com suporte atualizado para normas internacionais
e recomendagdes praticas para tornar 0s documentos mais acessiveis para pessoas com deficiéncias.

Indicagao de audio
Os efeitos sonoros podem melhorar a produtividade no Microsoft Office, fornecendo indicag¢fes sonoras. Ative

as indicacOGes de audio para receber orientacdo enquanto trabalha. Elas estdo disponiveis em Opcdes >
Facilidade de Acesso. N&o precisa de suplementos.
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Torne o Word mais acessivel.

Opgoes de Comentirios

‘Fornecer comentérios com som!

Esguema de Som: | Moderno ™

Fornecer comentarios com animagao

Exibir uma pagina por vez, lado a lado

Em vez de rolar continuamente, € possivel percorrer as paginas como um livro com o modo de exibi¢do Lado
a Lado. Em uma tela touch, o dedo pode ser usado para percorrer as paginas do documento. Nao tem uma tela
touch? A barra de rolagem horizontal ou a roda do mouse oferecem navegagéo no estilo de livro.

Correspondéncias Revsdo Exibar Deservoheedor Ajuda
Bl B Régua 00 |
H = - ~
e \ Linhas de Grade B
Wertical Lado Ls‘ . WMiniaturas
a Lade __| Painel de Mavegagao |
Movimentagao de Paginas Mostrar Ioom

Layout e ferramentas

O layout do Word sofreu uma grande alteragéo entre as versdes 2003 e 2007, para acompanhar o novo layout
do Windows 7. Desde entdo manteve-se 0 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
Calibri (Corp - (11 ~| A" A" | Aa~ K i=-i=-5=- | &3= 2| | T [asebeepe] AaBbcede AaBbCe
Colar < N I S ~abex, X [A~3¥. A~ === |I=- > T Normal | TSem Esp... Titulol
Area de Transferéncia Fonte l’.. Paragrafo N Estilo

As guias do Word 2019 sdo: “Arquivo”; “Pagina Inicial”; “Inserir’; “Desenhar”; “Design”; “Layout”;
“Referéncias”; “Correspondéncias”; “Revisdo”; “Exibir’ ¢ “Ajuda”. 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 é composta pelo nome do arquivo - nome do programa. Por padrdo, todo novo
arquivo do Word é nomeado de “Documento” ¢ este nome pode ser alterado pelo usuario ao salvar o arquivo.
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Nas imagens abaixo, visualizamos a parte inferior da janela, onde fica localizada a barra de status do Word.
Na primeira imagem temos informacgdes 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
correcdo ortografica. Na segunda imagem temos a configuracao das formas de exibicdo do documento (modo
de leitura, layout de impresséao 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 contetido ou a forma de impressao.

Pigina1de1 Opalavras  Portugués (Brasil) &5 ﬁ‘,‘;ﬁcessibilidade: tudo certo

E = - | + 1009

Guias e Grupos de Ferramentas
Nas guias temos 0s conjuntos de ferramentas, dividas em grupos que vamos descrever a seguir.
Pégina Inicial

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

- —

s
Colar
= ¥ Pincel de Formatagao
Area de Transferéncia ]

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

CURIOSIDADE

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

J4

O proximo grupo da guia Pagina Inicial ¢ “Fonte”. Nele encontramos func¢des para: formatar o tipo de fonte
(1) (Atalho = Ctrl+Shift+F); alterar o tamanho da fonte (2) (Atalho = Ctrl+Shift+P); alterar o tamanho da fonte
usando os botfes de aumentar e reduzir fonte (3) (Atalho = Ctrl+> e Ctrl+<); configurar as palavras como

a Caixa Econ6mica Federal (CEF) (Técnico Bancéario) Passo Estratégico de Informéatica
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maiusculas e mindsculas (4); limpar toda formatacéo realizada (5), retornando o texto a formatagéo padrdo do
Word; colocar o texto em destaque com negrito (6) (Atalho = Ctrl+N); colocar o texto em destaque com
inclinacdo com itélico (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—3S5
Calibri (Corpo. ~ || 11 A A Aa~ A
10 .

N I S ~aex, XX A~F.-A-
6 78 9 1112 33 314
Fonte S

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

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

11 12 13 14

9 Paragrafo ~

O proximo grupo ¢ o “Estilo”. Neste grupo temos os estilos que sdo configuragdes salvas relacionadas a
formatagdo 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 o0 usuario pode criar suas configuraces.

AaBbCcl AaBbCcl REIS]® AaBbCcl 1. Ag 1.1. ., AaBbCc
TTabela H... TTextota.. TTiuled.. Sem Espa. Titule 1 Titule 2 Titule 3

1|

Estilo Ta
O ultimo grupo da guia Pagina Inicial é “Edicd0”. Nele sao encontrados trés comandos: Localizar; Substituir;

e Selecionar. Essas funcdes 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 o texto como um todo (Atalho = Ctrl+U).

.a-”’fﬂf
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£ Localizar ~
EQC Substituir
[\* Selecionar ~

Editando

Inserir

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

e . L—'.":, . P
B Folha de Rosto D & Ir:curmas ] SmartArt BéI- Obter Suplementos W
O Pagina em Branco —n | ',5 lcones 1 | Grafico et
abela magens . Wikipedia
'ﬁ Quebra de Pagina - - @ Modelos 30 ~ &4 Instantdneo ~ P Meus SHEE e
Paginas Tabelas lNustragdes Suplementos
E‘ﬂ % & M Cabecalho ~ A E ~ Q’ = TL Equagdo ~
& : _ [2] Rodapé ~ _ 4 - 5 €2 Simbolo ~
Videos | Links | Comentario Caixa de
Online . E] Mirmero de Pagina ~ Tento > D ”
Midia Comentdrios Cabecalho e Rodapé Texto Simbolos

Nessa guia temos os grupos de ferramentas: “Paginas”, “Tabelas”, “llustra¢des”, “Suplementos”, “Midia”,
“Links”, “Comentérios”, “Cabecalho e Rodapé”, “Texto” e “Simbolos”.

Com essas ferramentas € possivel inserir: paginas em branco, quebras de paginas, tabelas de todos os
tamanhos, imagens, formas geométricas, gréaficos, links com referéncias, comentéarios, cabecgalhos e rodapés,

caixas de texto, equacdes e simbolos.

Desenhar

A guia a seguir ¢ “Desenhar”, ela possui quatro grupos de ferramentas: “Ferramentas”, “Canetas”,

“Converter”, e “Inserir” como podemos ver na imagem abaixo.

TR IR

Borracha ! ! l! ) Adicionar | Tinta em Tinta em Expressdes Tela de
Caneta ~ Forma Matematicas Desenho

Ferramentas Canetas Canverter Inserir

Design

A guia seguinte € “Design”, como podemos visualizar nas imagens abaixo.
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Nessa guia temos 0s grupos de ferramentas relacionados a formatagdo do documento. S&o temas, cores, fontes
e efeitos pré-configurados e que podem ser alterados, inclusive o modelo padrédo do Word.

Argquivo Pégina Inicial i Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Foxit Reader PDF

1 NTULD TitUlO Ttk Tituio TULO TITuLG TitLI'O Titulo TITULD Titubo
wnmsun] . My i § - e Ty
Temas [= I

Formatacdo do Documento

Entrar 9_ Compa

u A i—ﬁ' Espagamento entre Pardgrafos - D @ D
Efeitos -

Cores Fontes o ) Marca Corda Bordas
- - @ Definir como Padréo D'dgua = 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” ¢ “Organizar”. A partir destas ferramentas ¢ possivel
alterar as margens da pagina, a orientacdo (se retrato ou paisagem), o tamanho, se existirdo divisGes em
colunas, qual serd o recuo para todo o documento, o espacamento e o alinhamento.

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

Arguivo Pagina Inicial Inserir Design Referéncias Correspondéncias Revisdo

¥ o ¥—= Quebras - Recuar Espacamento
0 5 D

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

Margens Orientagdo Tamanho Colunas .
- = = = bt Hifenizagdo - =% A Direita: 0cm

4 k(4P

-
-
-
*

*: Depois: |0 pt

Configurar Pagina M Paragrafo M

Foxit Reader PDF ¢ O que vocé deseja fazer...

L) & Alinhar -

)

Agrupar
Posicdo Cuebra de Texto Avangar Recuar Painel de ) l
Automatica Selegdo Girar
Organizar
Referéncias

Na guia “Referéncias” encontramos os grupos: “Sumario”, “Notas de Rodapé”, “Citacdes 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.
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Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir
% Tﬂ Adicionar Texto ~ AB1 ﬁ'}lnserir Mota de Fim B @Gerenciar Fontes Bibliograficas
[ Atualizar Sumério ] mi; Préxima Mota de Rodapé ~ ) [% Estilo: | APA A
Sumdrio Inserir Mota Inserir
- de Rodapé Mostrar Notas Citagio ~ £ Bibliografia -
Sumario Motas de Rodapé Ix Citagdes e Bibliografia

Foxit Reader PDOF 0 O que vocé

Y Inserir indice de llustragges j [Z] 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 esta ligada a criacdo de documentos para o envio de
correspondéncias.

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

Arguivo

Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias

Correspondéncias Revisdo Exibir Faxit Reader P[]

ljl ’El m Regras

) - o ) ) N ) o Coincidir Campaos
Envelopes Etiquetas  Iniciar Mala Selecionar  Editar Lista de  Realcar Campos EBloco de Linha de Inserir Campo de ) )
Direta~ Destinatdrios ~ Destinatarios | de Mesclagem Endereco Saudacdo Mesclagem Atualizar Etiquetas

Criar Iniciar Mala Direta

Gravar e Inserir Campos

Qo que vocé desej

Localizar Destinatario

Visualizar N Concluir e
Resultadas Verificar Erros Mesclar
Visualizar Resultados Concluir
Revisdo

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

de Texto”, “Fala”, “Acessibilidade” “ldioma”, “Comentéarios”, “Controle”, “Alteracdes”, “Comparar”,
“Proteger” e “Tinta”.

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

Arquiva Pagina Inicial Inserir

Design Layout Referéncias

Correspondéncias Revisdo

ABC = ABC Y ;o +
v [ JORIE Y Gl B
Ortografia Diciondrio de Contagem

e Gramatica Sindnimos de Palavras

Revisdo de Texto

Pesquisa = Traduzir ldioma Novo
Inteligente v A

|deias Idioma

Excluir &nterior Praxima | Mostrar

Comentario Comentarios

Comentdrios

Foxit Reader PDF

Y O que vocé deseja fazer...

Entrar

=0y S Marcacio Simples = '] Anterior |:5\
,Z = Mostrar Marcagées ] — 'a Praximo
Contralar Aceitar Rejeitar

_ o Comparar = Elogquear Restringir
Alteraghes - [3] Painel de Revisio - - - Autores - Ediglo

Controle a Comparar Proteger

Alteracdes

Exibir

A pentltima guia é “EXibir” traz grupos de ferramentas utilizados para configurar a tela do Word. Esses
grupos sdo: “Modos de Exibicdo”, “Avancada”, “Movimentacdo de Paginas”, “Mostrar”, “Zoom”

“Janela”, “Macros” e “SharePoint”. Todos eles tém ferramentas que ativam ou desativam modulos na tela
do aplicativo.

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

Argquivo Pagina Inicial Inserir

Desenhar Design

Layout Referéncias

Correspondéncias Revisj

= |:| [=] Estrutura de Topicos =1 1‘|:| |:||:| Régua
| | | )
@ [=] Rascunho J v e
Modo de [Layout de | Layout
Leitura |lmpressao|da Web

. i [ Linhas de Grade
Leitura Yertical| Lado

Avangada alado [ | Painel de Mavegagdo
Avancada | Movimentagdo de Paginas

Modas de Exibicdo Mostrar

Q Diga-me o que vocé deseja fazer

|:| Uma Pagina EE Mova Janela [l | oy =
Q3 =

4 <
EIE Vérias Paginas = Organizar Tudo E>
Zoom  100% Alternar Macros | Propriedades
“EF Largura da Pagina Dividir Janelas ~ .
Zoaom lanela Macros SharePoint

Lista de atalhos
A tabela abaixo mostra os atalhos do Word que frequentemente estdo presentes nos concursos que da banca
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TOME NOTA!
Para Pressione
Vé para "Diga-me o que vocé deseja fazer" Alt+G
Abrir Ctrl+A
Salvar Ctrl+B
Fechar Ctrl+wW
Recortar Ctrl+X
Copiar CtrlI+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 CtrlI+G
Cancelar Esc
Desfazer Ctrl+zZ
Refazer Ctrl+R
Imprimir um documento Ctrl+P
Verificar Ortografia e Gramatica (guia Revisao) F7
Abrir o painel Navegacéo (pesquisa no documento) Ctrl+L
Substituir texto, uma formatagéo 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
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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 DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL!

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
« v 4 El » Microsoft Word v | O Pesquisar Microsoft Word 2
Organizar S (7]
: ~
El Microsoft Werd Nenhum item corresponde & pesquisa.

&% Dropbox
‘@ OneDrive

E Este Computador
I Area de Trabalhc

@ Documentos

; Downloads
=| Imagens v
Nome do arquivo: |Au|a 02 - Word (Agente Adm) v|
Tipe: | Documente do Werd ~
Autores:

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

Modelo do Word

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

 Ocultar pastas PDF

Documento XP5

Pagina da Web de Arquivo Unico

Pagina da Web -
Pagina da Web, filtrada p
Formato Rich Text
Texto sem Formatagdo -
Daocumenta XML do Weord P
Documento XML do Word 2003
Documento Open XML Estrito
Texto do OpenDocument P

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

Extenséo Nome do formato Descricéo
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.docx Documento do Word Formato de arquivo baseado em XML padrédo para o
Word 2019, Word 2016, Word 2013, Word 2010 e o
Office Word 2007.

.docm Documento Habilitado para Macro | Formato de documento apresentado a usuarios do Word e

do Word que contém macros! incorporadas que podem ser
utilizados com o documento de arquivo.

.doc Documento do Word 97-2003 Formato de arquivo binario para Word 97-Word 2003.
pdf PDF Portable Document Format (PDF), é um formato de

arquivo eletrénico baseado em PostScript desenvolvido
pela Adobe Systems. Preserva a formatacdo de
documento e permite o compartilhamento de arquivos.

XpS Documentos XPS XML Paper Specification é um formato de documento
criado pela Microsoft querendo ser algo facil de ser
compartilhado, lido nos mais diferentes lugares e
principalmente, competir com o PDF.

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

sistemas operacionais e aplicativos.

xt Texto sem Formatacao Quando os usuarios salvam um documento como um
arquivo .txt, o documento perde toda a formatacao.

.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.

1 Uma macro é uma série de comandos e instrugdes que vocé agrupa como um unico comando para
realizar uma tarefa automaticamente.
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APOSTA ESTRATEGICA

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

FrquE
ATENTO!

a

o

Para Pressione
V4 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+I
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

2 Vale deixar claro que nem sempre sera possivel realizar uma aposta estratégica para um determinado
assunto, considerando que as vezes nao é viavel identificar os pontos mais provaveis de serem cobrados

a partir de critérios objetivos ou minimamente razoaveis.

Caixa Econ6mica Federal (CEF) (Técnico Bancéario) Passo Estratégico de Informéatica

, www.estrategiaconcursos.com.br



Thiago Rodrigues Cavalcanti

Aula 00
Desfazer Ctrl+z
Refazer Ctrl+R
Imprimir um documento Ctrl+P
Verificar Ortografia e Gramatica (guia Reviséo) F7

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

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

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

QUESTOES ESTRATEGICAS

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

A ideia, aqui, ndo é que vocé fixe o contetido por meio de uma bateria extensa de questdes, mas que vocé faca
uma boa revisao global do assunto a partir de, relativamente, poucas questoes.

PRATICAR!

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

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

Asial -[12 A A A~ &

.1 S-axx, x A-%-A-

O namero ao lado da palavra Arial significa a(o)
A) quantidade de letras
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B) quantidade de linhas
C) versao do texto

D) nimero de paginas
E) tamanho da letra

Comentarios

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

2 .
|

Gabarito: alternativa E.

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

Considere o texto abaixo.
Curiosidades sobre o Carnaval

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

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

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

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

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

A) clicar no botéo o | e escolher a opg¢ao “Colocar Cada Palavra em Maituscula”

B) clicar no botéo o | escolher a opgao “Maitiscula”

C) clicar no botéo A (Ctrl + Shift +>) e escolher a op¢ao “Colocar Cada Palavra em Maitscula”
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D) clicar no botéo A (Ctrl + Shift + <) e escolher a op¢ao “Maitscula”
E) clicar no bot&o Letra Capitular.

Comentarios
Vou inserir uma imagem para nos ajudar a resolver essa questéo.

| | = - = | EE
Primeira letra da frase em maidscula.
mindscula
MAIUSCULAS

Colocar Cada Palavra em Maidscula

aLTERNAR mAIUSC./mINUSC.

Note que a opgdo Maiusculas no menu acima, todas as letras das palavras selecionadas serdo exibidas em
maiusculas.

Gabarito: alternativa B.

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

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

Qual € o papel do recurso representado?

A) Cria um hiperlink para uma area do proprio documento.

B) Abre o navegador Edge para acesso a internet.

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

E) Insere imagens arquivadas no computador.
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Comentarios
Na guia Inserir, no grupo llustragdes temos a ferramenta Imagens.
Ao selecionar a ferramenta temos duas opcdes: Inserir Imagem De

e Este Dispositivo...
e Imagens Online...

Inserir Desenhar Design Layout Referéncias
L_'<‘> Formas ~ TjSmartArt +
AN . H Obte
o | ',5 lcones 1 I Grafico
ela magens ]
x = @ Modelos 30 - g4 Instantdneo ~ P Meu:
1elas Inserir Imagem De 5
LI I s O I R
l__||;| Este Dispositivo... I I I E I I

lj'.g. Imagens Online...

Imagens Online

Encontre e insira imagens de
varias fontes online,

Note que a imagem da questdo é a mesma de Imagens Online.
Portanto, a alternativa correta é a letra C.

Gabarito: alternativa C.

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

4. CESGRANRIO - Técnico Junior (TRANSPETRO)/Suprimento de Bens e Servi¢os/2018

Ao fazer um texto sobre Machado de Assis, um estudante deparou-se com um nome ndo conhecido por
ele: Guiomar. Resolveu, entdo, fazer uma busca com recursos do préprio MS Word 2016 em Portugués.

Para fazer tal busca, ele pode, inicialmente, executar os seguintes procedimentos:
A) inserir >> link >> inserir link
B) referéncia >> Pesquisa Inteligente >> selecionar Guiomar

C) inserir >> inserir citagéo
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D) referéncia >> Pesquisador
E) selecionar Guiomar >> inserir >> Pesquisa Inteligente

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

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

Observacdo: O Pesquisador do Word so esta disponivel para quem tem uma assinatura do Office 365 e nos
seguintes idiomas: aleméo, espanhol, francés, inglés, italiano e japonés.”

hd Documentol - Word
Arquivo  Paginalnicial  Insenr  Design  Layout QGEES(GIEESE Corre
§ B Adicionar Texto - ABI I ﬁ) " | [
[ Atualizar Sumério AB - -
Sumario Inserir Nota > Pesquisa Pesquisador |r
- de Rodapé Inteligente [3 Cit
sumario Notas de Rodapé Pesquisa

Portanto, a alternativa correta é a letra D.

Gabarito: alternativa D.

5. CESGRANRIO - Técnico Junior (TRANSPETRO)/Suprimento de Bens e Servi¢os/2018

O texto abaixo é um trecho adaptado da fabula A Cigarra e a Formiga, que estava sendo digitado para
uma apresentagdo com criangas.

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

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

- N&o, no, ndo! Nos, formigas, ndo temos tempo para diversdo. E preciso trabalhar agora para guardar
comida para o inverno.

Durante o verdo, a cigarra continuou se divertindo e passeando por todo o bosque. Quando tinha fome,
era so pegar uma folha e comer.
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O digitador estava sem seus 6culos para perto e resolveu valer-se do recurso de leitura em voz alta
proporcionado pelo Word 2016, em portugués, que estava utilizando.

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

5%
) @

)
o A

A)

Comentarios

Na guia Revisdo temos o grupo Fala, que possui uma tnica ferramenta. Podemos observa-la na imagem abaixo.

AW le 53

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

Ler em Voz Alta (Alt+Ctrl+Espago)

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

Portanto, a alternativa correta é a letra C.

Gabarito: alternativa C.

6. CESGRANRIO - Técnico (PETROBRAS)/Administracdo e Controle Junior/2018
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O parégrafo que se segue é copia do predmbulo da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1988, que foi entregue a um assistente administrativo digitalizada no MS Word 2016.

NOs, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assembleia Nacional Constituinte para instituir um
Estado Democrético, destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individuais, a liberdade, a
seguranga, 0 bem-estar, o desenvolvimento, a igualdade e a justica como valores supremos de uma
sociedade fraterna, pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia social e comprometida, na ordem
interna e internacional, com a solucdo pacifica das controvérsias, promulgamos, sob a protecdo de Deus,
a seguinte CONSTATACAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL.

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

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

B) Ctrl + A

C) Ctrl + K

D) Alt + Ctrl + A

E) Alt + Ctrl + S

Comentarios

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

B) Ctrl + A => Abrir.

C) Ctrl + K => Adiciona um hiperlink.

Funcdo disponivel na guia Inserir, grupo de ferramentas Links.
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YRS

Link Indicador Referéncia
Cruzada

Links
Adicionar um Hiperlink (Ctrl+K)

Crie um link ne documento para

ter rapido acesso a paginas da
Web e ocutros arquivos.

Hiperlinks também podern
levd-lo a outras partes do seu
documento, como titulos e
indicadores,

a Dé-me mais informagdes
D) Alt + Ctrl + A => Adiciona um comentario.
Funcdo disponivel na guia Inserir, grupo de ferramentas Comentarios.

.I!:J [ Cabegalho ~

[] Rodapé ~
Comentario 3
[#] MNimero de Pégit

Comentarios Cabecalho e Rodal
"1 Inserir Comentirio

Adicione uma anotagdo sobre
esta parte do documento,

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

Funcdo disponivel na guia Exibir, grupo de ferramentas Janela.

FE3 Nova Janela b ED'_J
= Organizar Tudo
Alternal
Dividir Janelas -
lanela
Diwidir

Veja duas segdes do
documento ao mesmo ternpo.

Azsim, € mais facil examinar
uma segdo enquanto se edita
outra.
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Portanto, a alternativa correta é a letra D.

Gabarito: alternativa D.

7. CESGRANRIO - Técnico (PETROBRAS)/Administracdo e Controle Junior/2018

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

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

B) fazer uma quebra de pagina

C) fazer uma referéncia cruzada

D) criar um link para acesso a pagina da Web
E) alinhar o paragrafo pela direita

Comentarios

Na guia Referéncias, no grupo Legendas, temos a ferramenta: Referéncia Cruzada.

i
E|I_I| Referéncia Cruzada E

Legendas

' Inserir Refer&ncia Cruzada

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

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

Portanto, a alternativa correta é a letra C.

Gabarito: alternativa C.
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8. CESGRANRIO - Técnico (PETROBRAS)/Comercializacao e Logistica JUnior/2018

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

n BB

=]
B)

c)

=

|
E) &

D)

Comentarios

a) ERRADA. Esse icone é conhecido como Varias paginas e sera usado pelo usuério para aplicar o0 zoom ao
documento para exibir varias paginas na janela.

b) ERRADA. Esse icone é conhecido como nova janela e sera usado pelo usuario para abrir uma segunda
janela de documento para que o usuario possa trabalhar em diferentes locais ao mesmo tempo.

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

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

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

Portanto, a alternativa correta é a letra D.

Gabarito: alternativa D.

9. CESGRANRIO - Técnico (PETROBRAS)/Suprimento de Bens e Servigos
Janior/Administragéo/2018
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A Figura a seguir reproduz, de forma ampliada, um bot&o representativo de um recurso do MSWord
2016.

Qual €é o recurso representado?

A) Quebra de pagina

B) Mesclar e centralizar

C) Quebrar texto automaticamente

D) Reduzir uma pagina

E) Ajustar texto pela margem superior

Comentarios

Esse comando ndo esta disponivel de forma padrdo na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, o usuario pode
adiciona-lo manualmente a barra superior.

Ik p eduzir uma Pigina |

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

ie Fg espagamento do texto.

Portanto, a alternativa correta é a letra D.

Gabarito: alternativa D.

10. CESGRANRIO - Técnico (PETROBRAS)/Suprimento de Bens e  Servigos
Junior/Administracdo/2018

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

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

B) inicio do paragrafo anterior
C) inicio da linha em que estava
D) inicio do documento

E) final da linha em que estava

Comentarios

Voltando a nossa tabela de atalhos, temos:

Para Pressione

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

Portanto, a alternativa correta é a letra D.

Gabarito: alternativa D.

QUESTIONARIO DE REVISAO E APERFEICOAMENTO

A ideia do questionario é elevar o nivel da sua compreensdo no assunto e, a0 mesmo tempo, proporcionar
uma outra forma de reviséo de pontos importantes do conteudo, a partir de perguntas que exigem respostas
subjetivas.

S&o questdes um pouco mais desafiadoras, porque a redacéo de seu enunciado ndo ajuda na sua resolucéo,
como ocorre nas classicas questdes objetivas.

O objetivo e que vocé realize uma autoexplicacdo 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 questdes objetivas, o candidato acaba memorizando pontos isolados do contetido, mas muitas vezes
acaba néo entendendo como esses pontos se conectam.

Assim, no questionario, buscaremos trazer também situacdes 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 resolucéo de
questdes objetivas tipicas de concursos, ok?
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Nosso compromisso € proporcionar a vocé uma revisao de alto nivel!

Vamos ao nosso questionario:

Perguntas

1) Em qual guia temos disponiveis as ferramentas: sumario, inserir citacéo, 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?

Perguntas com respostas

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

Cuidado para ndo 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 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 extensdes suportadas pelo Word?
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A extensdo cléssica do Word é .doc (de documento). Com a evolugdo / atualizacdo do aplicativo, mais
precisamente com o langamento da versdo 2007, foi acrescentado um X ao final da extensao representando o
formato de arquivo baseado em XML, passando a extensao principal a ser .docx .

Entretanto, também podemos considerar como principais extensdes suportadas as:

.0dt (formato OpenDocument, padréo do Writer - editor de textos do LibreOffice / BrOffice);

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

xt (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?

Quando uma palavra fica sem espaco, 0 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 formatagdo, basta selecionar a guia Layout e no grupo de ferramentas “Configurar Pagina”,
selecionar umas das opcdes (Nenhuma, Automatico e Manual).

Forte abraco e bons estudos.
""Hoje, 0 "Eu néo sei’, se tornou o "Eu ainda nao sei'"’

(Bill Gates)

Thiago Cavalcanti

n (O) KM Tube

Face: www.facebook.com/profthiagocavalcanti
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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.




