NOCOES DF Feie]
INFORMATIC

Autores
José Wilson da Costa
Danielle Xabregas Pamplona Nogueira
Leticia Lopes Leite
Marcello Ferreira
Fabricia Faleiros Pimenta
Deise Mazzarella Goulart Ferreira
Moisés Silva de Sousa

Organizacao e adaptacao textual:
Fabricia Faleiros Pimenta

Apoio: Organizagao:

D  Hw QCEAD BE

CAPES T UnB




Reitoria
Marcia Abrahao Moura
Reitora

Vice-reitoria
Enrique Huelva Unternbdumen
Vice-reitor

Decanato de Ensino de Graduagao
Sérgio Antonio Andrade de Freitas
Decano

Diretoria do CEAD
Leticia Lopes Leite
Diretora

Coordenagao-geral UAB
Marcello Ferreira
Coordenador-geral

Coordenagiao académica do CEAD
Débora Furtado Barrera
Coordenadora

Equipe multidisciplinar UAB/CEAD
Danielle Xabregas Pamplona Nogueira
Débora Furtado Barrera

Deise Mazzarella Goulart Ferreira
Fabricia Faleiros Pimenta

Helena Célia de Souza Sacerdote

Helena Cristina Ribeiro Silva

Equipe multidisciplinar UAB/CEAD
Janaina Angelina Teixeira

Jean Vieira de Brito

Livia Veleda de Sousa e Melo
Marcos Rogério Martins Costa
Matheus Felipe da Costa

Moisés Silva de Sousa

Patricia Teixeira Batista

Sanny Caroline Saraiva de Sousa
Silvia Urmila Almeida Santos
Thiago dos Santos Brandao

Autores

José Wilson da Costa

Danielle Xabregas Pamplona Nogueira
Leticia Lopes Leite

Marcello Ferreira

Fabricia Faleiros Pimenta

Deise Mazzarella Goulart Ferreira
Moisés Silva de Sousa

Revisao
Silvia Urmila Almeida Santos

Diagramacao

Thiago dos Santos Brandao
Sanny Caroline Saraiva de Sousa
Matheus Felipe da Costa

Dados Internacionais de Catalogag¢do na Publicacao (CIP)
(BENITEZ Catalogacao Ass. Editorial, MS, Brasil)

31 p;il; 21 x29 cm.

ISBN : 978-65-86721-55-3

Deise. Mazzarella Goulart.

01-2021/44

N685 Nogoes de informatica / José Wilson da Costa...[et al.]. -1.ed.
1.ed. — Brasilia, DF : Universidade de Brasilia, 2021.

Outros autores : Danielle Xabregas Pamplona Nogueira, Leticia Lopes Leite, Marcello Ferrei-
ra, Fabricia Faleiros Pimenta, Moisés Silva e Sousa, Deise Mazzarella Goulart Ferreira.

1. Informatica - Estudo e ensino. I. Nogueira, Danielle Xabregas Pamplona. II. Leite, Leticia Lo-
pes. III. Ferreira, Marcello. IV. Pimenta, Fabricia Faleiros. V. Sousa, Moisés Silva e. VI. Ferreira,

CDD 004.07

Indice para catalogo sistematico:
1. Informética : Estudo e ensino 004.07
Bibliotecaria responsavel: Aline Graziele Benitez CRB-1/3129




Nocodes de Informatica

w BOAS-VINDAS

Este material se propoe a ser um guia introdutorio e funcional sobre recursos
computacionais basicos,a que denominamos Noc¢des de Informatica.

Nele, vocé tera a oportunidade de relembrar técnicas e informagoes que poderao
auxiliar a desenvolver suas atividades de forma mais rapida e facil, a partir do uso
de aplicativos de computador.

De maneira simplificada, este material aborda orientagoes basicas para vocé con-
seguir navegar com tranquilidade na internet, de modo a utiliza-la com sabedoria
e responsabilidade para fazer buscas e pesquisas que certamente poderao contri-
buir com seu amadurecimento e enriquecimento intelectual enquanto estudante.

Apresentamos, também, as principais funcionalidades do Word, software de edi-
cao de textos da Microsoft, ja que ele é o mais conhecido e utilizado na realizagao
de trabalhos académicos. E importante destacar que, neste material, utilizamos a
versao do pacote Office do Microsoft 365.

Isso devera ajuda-lo(a) a realizar com sucesso demandas académicas e cotidianas
que exigem habilidades em informatica basica. Além disso, auxiliara a ampliar seus

conhecimentos gerais.

Desejamos bons estudos! :

. Vocé sabia?

Os estudantes da UnB possuem acesso gra-
tuito a suite de aplicativos Microsoft Office
365 Educacional - versao nuvem.A ferramen-
ta permite acesso em qualquer maquina, por
meio de rede de internet.

O acesso ¢é garantido enquanto o estudante
estiver registrado na Universidade.

Saiba mais clicando em https://noticias.unb.
br/76-institucional/3445-estudantes-da-unb-

-terao-acesso-gratuito-ao-office-365 .


https://noticias.unb.br/76-institucional/3445-estudantes-da-unb-terao-acesso-gratuito-ao-office-365
https://noticias.unb.br/76-institucional/3445-estudantes-da-unb-terao-acesso-gratuito-ao-office-365
https://noticias.unb.br/76-institucional/3445-estudantes-da-unb-terao-acesso-gratuito-ao-office-365
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@ APRESENTACAO

Ola! Seja bem-vindo(a) ao curso de Nog¢oes de Informatica!

Este material foi pensado especialmente para vocé que esta ingressando no ensino a distancia. No
entanto, o conteudo abrange, também, diversos outros tipos de interesse introdutorio ao uso de
recursos computacionais em ambito universitario.

Para realizar as atividades académicas, € necessario utilizar ferramentas da informatica. Por esse
motivo, disponibilizaremos duas categorias basicas de orientagdes para que vocé possa realizar suas
atividades de formagao com maior seguranga.Vejamos a seguir:

I. Como navegar na internet.
2. Como utilizar o Word para a edicao de documentos.

Este material estd organizado em textos e prints de telas. Ao longo do conteldo, eles serao apre-
sentados como imagens, sem referenciagao na forma das normas da ABNT. Isso tem uma razao: pre-
tendemos que essas imagens dialoguem com os textos, com a menor quebra possivel. Ademais, sao
imagens extraidas pelos proprios autores, a partir do uso de seus dispositivos.

Aproveite as dicas e bom curso!

Vamos comegar?

2

- R -

[
=~ Veja a seguir:

1. Como navegar na
internet.

2. Como utilizar o
Word para a edi¢do de
documentos.
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1 Como navegar na internet =

A internet € a rede mundial de computadores (World Wide Web — “www”) que permite a comuni-
cagao entre muitos computadores e dispositivos eletronicos (celulares, smartphones, tablets etc.). Ela
disponibiliza recursos de informagoes e servigos, correio eletronico (e-mails) e troca de mensagens,
documentos, arquivos, videos, entre outras midias.

A partir da década de 1990, especialmente, a internet impulsionou o desenvolvimento da Educagao a
Distancia (EaD), ao proporcionar ferramentas de comunicagao simultinea e criar espagos formativos
para qualquer pessoa, em qualquer lugar do mundo.

Vamos, entao, saber um
pouco mais sobre como
utilizar a internet?




1.1 Navegando na internet

Navegar na internet significa transitar entre varios sites, as chamadas “paginas”. Um site corresponde
a um enderego eletronico que disponibiliza informagoes, recursos ou servigos. O enderego de cada
site segue um padrao, que, normalmente, inicia por “www’:

https://lwww.cead.unb.br

Clique o link acima e explore o site do Centro de Educagao a Distancia da Universidade de Brasilia
(CEAD/UnB). Esse portal é bastante intuitivo e disponibiliza informagoes Uteis e importantes aos
académicos, especialmente sobre os ambientes virtuais de aprendizagem utilizados na UnB.

W e

une Centro de Educaciio a Distdncia . as el s o

PG | ETITUGIONAL | fu | EDMAE | MOTICIAS | AFRENDER E WEBCOMP | FALE CONOSCO nn

Converse virtualmente com um de
nossos atendentes.

SEG. - SEX. / 08h - 20h

MCEAD BBy unB



https://www.cead.unb.br
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Para navegar pela internet, precisamos de alguns aplicativos, os chamados “navegadores”. Um navega-
dor (também conhecido como browser) € um programa que permite aos usuarios da internet acessar
um enderego eletronico ou, ainda, realizar pesquisas na grande rede.

Vamos conhecer alguns deles?

a) Internet Explorer

https://www.microsoft.com/pt-br/download/internet-explorer.aspx

b) Microsoft Edge

https://support.microsoft.com/pt-br/hub/4337664/microsoft-edge-hel

c) Mozilla Firefox

https://www.mozilla.org/pt-BR/firefox/new/

d) Google Chrome

https://www.google.com/intl/pt-BR/chrome/

Agora que vocé ja conhece alguns dos principais navegadores, vamos conhecer as fungoes de seus
botoes principais.

Na barra de enderegos, vocé digita o enderego das paginas que deseja visitar, conforme exemplo a

seguir:

Mowvo separador * +

c

@ https:;//www.cead.unb.br/

Em seguida, para ser remetido ao respectivo endereco, aperte a tecla “Enter” de seu teclado.

Se, durante a navegagao, vocé quiser voltar a Ultima pagina que acessou, clique a seta a esquerda:

Movo separador » =+

[]

C @ https//www.cead.unb.br/

Cligue para retroceder, mantenha premida para ver o histdrico



https://www.microsoft.com/pt-br/download/internet-explorer.aspx 
https://support.microsoft.com/pt-br/hub/4337664/microsoft-edge-help 
https://www.mozilla.org/pt-BR/firefox/new/ 
https://www.google.com/intl/pt-BR/chrome/ 

O procedimento de retorno pode ser feito clicando-se a seta a direita :

MNovo separador * -+
C & https://www.cead.unb.br/ j
Cligue para avangar, mantenha premide para ver o histdrico

O botao (* serve para atualizar a pagina em que vocé esta navegando.

DICA: se em algum momento da navegagao a pagina nao “carregar” todo o contetdo disponivel,
utilize o botao para recarregar o conteudo da pagina.

Movo separador b4 =+

& & https://www.cead.unb.br/

Recarregar esta pagina

Ja o botao “Inicio” (ou “Pagina inicial”’) direciona para a pagina que seu navegador esta configurado
para abrir ao ser iniciado:

[] Nova guia % | 4
Cla] a |

.
O  botao :ocosge cuintoduar  permite que vocé abra uma guia para fazer uma nova busca ou ir para um
novo endereco.

Os trés botoes a direita indicam:

= X
/ ; Minimizar a tela
- pes
/p, Restaurar o tamanho normal da tela minimizada

Y -
= ﬁ Fechar a janela aberta

Outra ferramenta importante de auxilio a navegagao é conhecer como realizar buscas ou fazer pes-
quisas na internet.Vamos la?
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1.2 Realizando buscas e pesquisas —
na internet

Na internet, temos as ferramentas chamadas “buscadores”. Sao sites especializados em buscar e lis-
tar paginas da internet, a partir de palavras-chaves indicadas pelo usuario.

Destacamos alguns buscadores:

Google
E o buscador mais utilizado no mundo. O endereco é: www.google.com.br

Google

Q_ Pesquise no Google ou escreva um URL

-

e +

Web Store Adicionar ata...

Yahoo!

E, também, um navegador muito utilizado. O endereco é: https://br.search.yahoo.com

yahoo/

Bing
O enderego é: www.bing.com.br

b Bing x +

< C @ bing.com/zec=br

English |n|c|ar:asg5q° Rewards (@) =

& Microsoft Bing Imagens  Videos



http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br

http://www.bing.com.br


Agora, vamos pesquisar?
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Na pagina inicial do buscador, vocé digita palavras-chaves e/ou perguntas. Ha, também, a opgao de

ditar o texto de busca, clicando-se o microfone a direita.

G Google

Google

Pesquisa Google Sinto-me com sorte

Disponibilizade pelo Google em: Portugués (Brasil)

=

Exemplo: digite o termo educagao a distancia e clique na tecla “Enter”. Os resultados da busca

aparecerao na proxima pagina:

G educagho a distancia - Pesquisa - X |+

€ e
Google

educacéo a distancia

Q Tudo [ Imagens

(3 Videos

x m 4 Q

@ Noticias Compras i Mais  Definicdes ~ Ferramentas

Cerca de 24 500 000 resultados (0,71 segundos)

hitps:/www.edools.com » educacao-a-distancia

Educacao a disténcia e sua importéncia para o futuro da ...
19/05/2016 — A educagéo a distancia (EAD) & uma modalidade ensino que tem como objetivo
oferecer um processo de aprendizagem completo, dinamico e

As pessoas também perguntam

O que falar sobre a educacéo a distancia? v

Qual a importéancia da educacéo a distancia? v

0O que é EAD e como funciona? v
O que é educacéo a distancia no Brasil? v
Feedback

hitps:/iwww.edools.com > 0-que-e-educacao-a-distancia v

Ao rolar a pagina, vocé podera visualizar os

de visualizar mais resultados.

G educagdo a distancia - Pesquisa < X 4

<« C @ google.com/search?q=educagio+a-+distanciaéirlz=1C1I5C5_pt-PTBR! q=educacd

Go gle cducacdo a distancia X ®=| & Q

em comentarios & <

Fol O - (6 WEBSITE DIRECBES
Fechado temporariamente
EAD Laureate Planaltina
Nao existem comentarios © @
Planaltina - GO - C 0987 WEBSITE DIREGBES

Fechado temporariamente

>

Ver tudo

Pesquisas relacionadas com educacgéo a distancia

Educagao a distancia tem crase
Educagio a distincia pdf
educacdo a

Educagdo a distincia no Brasil
Educagio a distincia como funciona

a e EAD
Educagio a distincia redagio Educagio a distincia conceito
Go gle >
12345678 ) Proxime

11

eeccccoce eecccccc

@ google.com/search?q=educagio+a +distanciadiriz= 1C1ISCS_pt-PTBRI38Eoq=educagio-+a+8&aqs=chrome. 1.69i57j016j69i60 4040j 1j48tsourceid= chrome8iie=UTF-8

Educacao a distancia <

Educagio a distancia & uma modalidade de educagdo mediada por
tecnologias em que discentes e docentes estéo separados espacial
efou temporalmente, ou seja, ndo estdo fisicamente presentes em
um ambiente presencial de ensino-aprendizagem. Wikipédia

Itens também pesquisados

qs=chrome.1.63i57j016}69i60.4040) 1j4&sourceid=chromeie=UTF-8

- X

@ w O :

i

(=] Mais imagens

Ver mais de 10

resultados e, ainda, passar para a proxima pagina a fim

e x O




Caso voceé se interesse por algum resultado, clique na opgao escolhida. O conteudo abrira na mesma
guia. Para retornar aos resultados, utilize o botao “Voltar”:

< CcC 0O B ptwikipedia.org/wiki/

Se vocé quiser, é possivel abrir o resultado em uma nova guia. Para tanto, basta clicar com o botao
direito do mouse sobre o link e escolher a opgao “Abrir link em uma nova guia”:

G educagio a distancia - Pesquisa < X+

€ & C @& googlecom/search?q=educagio+a-+distanciairiz=1C1ISCS_pt-PTBRI38&0q =educacdo-+a + 8ags=chrome.1.69i57j0l6j69i60.4040j1j4&s0urceid=chrome

Go 9|e educacdo a distancia X = § Q

Educacgéo a Distdncia no mundo ... - Revista Educagéo Publica
20/08/2019 — A EaD é uma metedologia de ensino em que aluno e professor se encontram
distantes um do outro; do ponto de vista histérico, tem seus

https://pt.wikipedia.org » wiki > Educacdo_a_distancia ~ /
Educagao a distancia — Wikipédia, a @nGICIONE iy i num nove separader
Educagdo a distincia (em inglés: distance education) € uma Mot sy link numa nova janela

mediada por tecnologias em que discentes e docentes eSO SEPE il il e registo

As pessoas também pesquisam Guardar link coma..

Educacéo a distancia pdf Conceitos de moodie Copiar endereco do link

O Moodle & uma plataforma LMS  Moodle quando foi criado -
Inspecionar Ctrl+Shift+|

Ensino a distancia Portugal Pontos negativos do ensing

Caso voce se interesse por algum resultado, clique a opgao escolhida. O conteudo abrira na mesma
guia. Para retornar aos resultados, utilize o botao “Voltar”:

kA aFae] -

Se vocé quiser, também é possivel abrir o resultado em uma nova guia. Basta clicar com o botao
direito do mouse sobre o link e escolher a opgao “Abrir link em uma nova guia”.

Encontre outras dicas de como pesquisar na internet clicando no link a seguir:

https://support.google.com/websearch/answer/1344792hl=pt

Uma ferramenta de pesquisa que pode ser muito Util para vocé é o “Google Académico”, que per-
mite acessar literatura escolar, jornais de universidades, artigos variados etc. O enderego é https://
scholar.google.com.br/.

- " @

(Google Académico
g o)


https://support.google.com/websearch/answer/134479?hl=pt
https://scholar.google.com.br/
https://scholar.google.com.br/

Vocé pode fazer sua pesquisa buscando termos, temas e/ou autores.

Por exemplo, para buscar produgdes sobre “Educagao a Distancia”, digite o termo e clique na tecla
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“Enter”. Na pagina de resultados, é possivel, ainda, utilizar o filtro a esquerda para aprimorar a busca:

® educagio 3 distancia - Google A X

+

< C @ scholargoogle.com.br/scholar?hi=pt-BR&tas sdt=0%2C58q=educagio+a+ distanciaéibtnG=

Google Académico

4 Artigos

Adqualquer momento
Desde 2021

Desde 2020

Desde 2017
Periodo especifico

Classificar por relevancia
Classificar por data

Em qualquer idioma
Pesquisar paginas em
Portugués

7 incluir patentes.
 indlui citagBes

Criar alerta

educacdo a distancia n

Aproximadamente 146,000 resultados (0,12 s)

® Meu perfil

Dica: Pesquisa para resultados somente em portugués (Brasil). Voo pode especificar seu idioma para pesquisa em Configuragdes do Académico.

uvro] Educagéo a distancia

JM Moran, JAValente - 2015 - books google.com

Qual o papel das novas tecnologias de informagéo e comunicagdo no cotidiano das escolas
& dos cursos de formacéo profissional? A educagéo a distancia € as novas modalidades de
ensino e aprendizagem ampliam o acesso & educacao de qualidade ou prejudicam o

¥7 90 Citadopor 634 Artigos relacionados Todas as 16 versdes

[poF] Educagéo a distancia

O Preti - Uma pratica educativa mediadora e mediatizada, 2005 - academia edu

egundo os dados do INEP, no Brasil, em 2007, eram 408 os cursos a distancia, atingindo
mais de 350 mil estudantes; 3.702 os cursos Sda chamada “educaco tecnolgica™cursos
com duracio de até dois anos-, com quase 350 mil matriculas também. O Anudrio Brasileira
¥ 99 Citadopor 107 Artigos relacionados 99

ML A educacao a distancia e a formagéo de professores
J Giolo - Educagéo & Sociedade, 2008 - SciELO Brasil N

2008, hitps:/idoi org/10.1590/S0101-7 13. DEBATES & POLEMICAS. Aeducagio
a distancia e a formaco de professores. Distance education and teacher training ... Palavras-chave
Educagéo a distancia. Educagéo superior. Formagio de professores

¢ DY Citadopor 226 Artigos relacionados Todas as 8 versdes 99

IMPORTANTE: Para  utilizar

material

(textos,  videos,

encontrado na internet em
académicos, procure indicar corretamente
autoria e fonte, seguindo as normas da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, a
famosa “ABNT". Caso contrdrio, vocé estara
cometendo plagio.

CURIOSIDADE

Vocé sabe o que é plagio?

[PDF] researchgate net
[PDF] academia.edu

[HTML] scielo.br

qualquer
imagens)
trabalhos

Segundo Marcos Costa, Demétrio Filho e Marcello Ferreira, professores de escrita
cientifica na UnB, “[...] o plagio nas obras académicas ocorre quando alguma pessoa
apresenta ou assina como sua, em todo ou em parte, texto, alguma representagao gra-
fica, imagem ou qualquer outro tipo de produgao intelectual de outro individuo, sem
o crédito correspondente” (SILVA FILHO; COSTA; FERREIRA, 2020, p. 66). Por isso,
qualquer pessoa que se apropria do conhecimento de outrem sem permissao esta
violando direitos autorais. O plagio é considerado crime no Brasil e esta previsto na
Lei n° 9.610/1998 (“Lei de Direitos Autorais”) e no Cddigo Penal (caput do art. 184).

SAIBA MAIS sobre plagio académico clicando o link a seguir:

http://www.noticias.uff.br/arquivos/cartilha-sobre-plagio-academico.pdf

Agora que vocé ja sabe navegar e fazer buscas na internet, vamos aprender a utilizar o editor de

textos Word?
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2 Como utilizar o Word para a
edicao de documentos

O Word é um editor de textos integrante do pacote Office da Microsoft. Nele, vocé pode criar e

formatar textos, cartas, memorandos, documentos em geral, mala direta, tabelas, figuras etc.

Abrindo o Word

Para abrir o Word, clique o botao “Iniciar”, localizado na barra de tarefas do Windows. Depois, digite
a palavra “Word” e aguarde o sistema operacional encontrar o programa. Em seguida, clique o icone
do Word:

Quando o Word é inicializado, uma primeira tela é mostrada com documentos recentes e outras
opgoes. Clique “Documento em branco” para iniciar um novo documento, como mostra a figura a
seguir:
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E apresentado um documento em branco.Acima da pagina, temos a barra de ferramentas e, no canto
superior direito, temos algumas opgoes.

Barra de e
ferramentas:
disponibiliza

1A | [ same Al = ] a0,
- = respectvamente:
botdo maximizar
[que maximiza a

tela), botio

botdes,
menus e
ferramentas.

minimizar (que
minimiza a tela) e de
fechar (gue encerra
O programal.

Salvando um documento

Quando se quer trabalhar em um documento posteriormente, € necessario salva-lo a fim de preser-
var o trabalho feito até entdo. Para salvar um documento, clique o menu “Arquivo” e escolha onde
deseja salvar, se em um diretorio ou em uma pasta especifica. Em seguida, atribua o nome desejado
ao arquivo e clique “Salvar”. Se o documento estiver sendo salvo pela primeira vez, certifique-se de
clicar “Salvar como” (ou somente em “Salvar”) e digite um nome para o arquivo:

& Bom dia

]

[E— E [

R T s s o g i« lar aradsasWard Lopmprermrin s {mbeas.. (AR - e




Outra opcao possivel é salvar em formato “PDF” (Portable Document Format). Para tanto, o proce-
dimento é bem parecido com o mencionado anteriormente. Para salvar um documento em formato
“PDF”, clique o menu “Arquivo” e, em seguida, a opgao “Salvar como” (escolha onde deseja salvar, se
em um diretorio ou em uma pasta especifica). Depois, atribua o nome desejado ao arquivo. Observe
que, na linha inferior onde se digitou o nome do arquivo, ha um menu suspenso com diversas opgoes
de formatos de arquivo. Escolha “PDF (*.pdf)” e clique “Salvar”.

Qual é a vantagem de salvar um arquivo em “PDF”?

Esse formato é ideal quando existe a intengao de compartilhar o documento, pois é compacto e nao
editavel. Além disso, pode ser aberto em qualquer sistema operacional, sem a necessidade de se ter
o pacote Office instalado.

Fechando o Word

Para fechar o aplicativo, clique no menu “Arquivo” e, em seguida, clique em “Sair” ou simplesmente

no botao

Abrindo um documento ja existente

Para acessar um documento existente, clique o icone @ .Também é possivel clicar “Arquivo”
e, em seguida, escolher a opg¢ao “Abrir’:

B Abei X
ik Ambientacio EsD v >
Organizar 2 past - 1 @
&~ Imagens ™ Marme Data de 1 i
3 s - "
4 Musicas B: Rotewo.Video DicasEAD
J Objetos 3D 0:| Rotero. Video.DicasEAD UAB
. Videos
- O5(C)
w i >
Nome do arquive: | Roteiro.Video, DicasEAD.U Todos o3 Documentos do Wore

Criando um novo documento no Word

Existem duas formas de criar um documento no Word. Clique “Arquivo” e, em seguida, escolha a
opgao “Novo”. A outra forma ¢é clicando “Documento em branco”, opgao localizada na tela inicial
do programa.
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Configurando a pagina do documento

Abra o documento e acesse a barra de ferramentas do Word. Em seguida, clique “Layout”. Nessa
caixa, é possivel configurar as margens e a orientagao da pagina.

Alterando as margens
|.Selecione a opgao Layout > Margens.

2. Escolha a configuragao de margem desejada. Também é possivel personalizar as margens.
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Modificando o espacamento entre linhas
|. Selecione a opgcao Design > Espacamento entre Paragrafos.

2. Deslize o mouse sobre as opgoes para visualizar e escolher uma delas

== + Do espacamento de parsoral
Conjunio de Estlos
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Alterando espacamento entre linhas em partes do documento

|. Selecione os paragrafos para alteragao.

2.Em Pagina Inicial > Espacamento de Linha e Paragrafo, escolha o tipo de espagamento.

.
115
1.5
20
2.5
3.0
Espagamento Eptednahas

[ Bamove a3 0350 J8p0E

Adiciongr Espaco Arces os Pardgrado

Sasgzaih

Recuando a primeira linha de um paragrafo

Para recuar a primeira linha de um paragrafo, mova o cursor para o inicio do paragrafo e tecle “Tab”.

Ao clicar “Enter”, a primeira linha do paragrafo sera recuada.

Recuando a primeira linha por padriao

Para sempre recuar a primeira linha, pode-se utilizar a ferramenta de régua, arrastando o marcador

até o local que vocé desejar:
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Editando um texto

E possivel efetuar corregoes, inserir tabelas, formatar e melhorar a aparéncia do documento. Para
fazer qualquer alteragao, é necessario selecionar o texto com o mouse ou o cursor.

Excluindo um texto

Para excluir um texto, basta seleciona-lo e pressionar a tecla“Del” ou “Delete”. Caso queira desfazer
a agao, aperte as teclas “CTRL” e “Z”, simultaneamente.

Copiando, colando e recortando um texto

O botao “Copiar” (CRTL + C) serve para copiar um trecho do texto. Depois de copiado, é possivel
cola-lo clicando no botao “Colar” (CRTL + V). Para recortar, basta clicar “Recortar” (CRTL + X).

Recortar Coplar Colar

Formatando um texto

A barra de ferramentas do Word possui diferentes botoes para a configuragao de um texto: tipo,
tamanho e cor da fonte; negrito; italico; sublinhado; alinhamento; marcadores e numeradores; borda;
realce etc. Para modificar a formatagao, selecione o que deseja alterar. Todas as fungoes também
podem ser realizadas seguindo-se os passos: Formatar > Fonte; Formatar > Paragrafo; e Formatar >
Marcadores e Numeracao.

Ay Thdo |+ Tahoma = Tahoms v 16 «  MIJ 5§ IEE BB IE~ |- iKEE [)= &= ﬁ.
Fonte Tamanho Negrito Alinhamenlo Marcadores e Cor da Fonle
da Fonle [fialco Numeradores
sublinhado



Inserindo numeracao de paginas

E possivel inserir nimeros nas paginas na parte superior ou inferior do documento. Para isso, clique
o menu “Inserir” e, em seguida, opgao “Numero de Pagina”.

Na caixa de didlogo seguinte, é possivel inserir nimero no rodapé ou no cabegalho,com alinhamento
a direita, a esquerda ou centralizado.

Para remover os numeros das paginas, clique duas vezes sobre o nimero ou va ao menu “Exibir” e,
em seguida, escolha a opgao “Cabegalho e Rodapé”. Selecione o niumero e aperte a tecla “Del” ou
“Delete”.

e L

Cabecalho e rodapé

Cabecalho e rodapé sao textos que se localizam no topo ou na parte inferior de todas as paginas de
um documento. O cabecalho fica na margem superior, e o rodapé, na margem inferior. Para criar um
cabegalho ou um rodapé, va ao menu “Exibir” e, em seguida, clique a opgao “Cabecalho e Roda-
pé”.Ao realizar essa agao, um retangulo tracejado vai aparecer:

r para

Sarn st Cabecalho

Para mover-se entre o cabecalho e o rodapé, clique “Ir para Cabecalho/lr para Rodapé” (ima-
gem acima). Digite um texto dentro do retangulo tracejado no cabegalho ou no rodapé, que sera
repetido em todas as paginas do documento. Depois, clique “Fechar”. Para modificar o texto do
retangulo, clique duas vezes sobre ele.
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Inserindo clip art

Clip art sao figuras e desenhos simples disponibilizados pelo Word para ilustrar seu documento. Para
utilizar essa ferramenta, clique o menu “Inserir” e, depois, a opgao “Figura”. Em seguida, clique
“Clip Art”. Também é possivel um caminho mais simples, clicando-se “Inserir” (Insert), conforme

ilustrado a seguir:

Fage Layout Referenoes Wailings Remew Vie
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Table || Pulure | Chg | Shaped Smadan Chalt | Hyperlink Bosl
¥ Art
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Inserindo figuras
Uma figura pode ser qualquer arquivo de imagem ou fotografia. Para utilizar essa ferramenta, clique
o menu “Inserir” e, depois,a opgao “Imagens”.Apds esse procedimento, selecione a imagem desejada.

Também é possivel inserir uma figura clicando-se a barra de desenho.

Inserindo WordArt

Salvamento Automético (@ ) z) =

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design
B Folha de Rosto ~ Eci Imagens
: F& Imagens Online
Tabela
- r{bformas E
Paginas Tabelas

WordArt é um recurso do Word que permite adicionar efeitos especiais de texto nos documentos.
Para utilizar essa ferramenta, va ao menu “Inserir” e procure o seguinte icone: « « . Selecione o
estilo desejado e, depois, clique o botao “OK”.Apés isso, digite o texto.

= Compartilhar




Inserindo imagem

Imagens podem ser muito Uteis quando se deseja explanar algum conteldo que ja tenha sido produ-
zido por alguém. Elas também podem servir como recursos visuais apropriados em um documento.

Salvamento Automético (@ ) [H]

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout
% . I-_n:jFl:urrna.'r.‘-' I= SmartArt
O _
. '-TE lcones |:|:|:|Gra'f|t:|:|
Paginas | Tabela | Imagens -
v v . Q) Modelos 3D ~ [} Instantdneo ~
Tabelas

Inserir Imagem De
F Este Dispositivo...

Bl Imag Do Argquivo

F& Imag |nsira imagens do seu
computadeor ou de outros
computadores a que vocé esta
conectade

(7) Dé-me mais informagées

Para inserir esse tipo de conteudo, va a barra de tarefas do Word e clique “Inserir”. Apos isso, sele-
cione a opgao “Imagens”. Serao abertas algumas caixas de didlogo que guiarao sobre a fonte desse
arquivo.

A opgao “Este Dispositivo” permite que imagens do seu computador sejam adicionadas ao docu-
mento. Nesse caso, abre-se uma janela em que vocé navega pelas pastas do seu equipamento. Ao
encontrar a imagem desejada, clique sobre ela e, depois, “Inserir”.

Ja a opgao “Imagens de Estoque” permite o acesso a um repositorio que o proprio Word possui,
dividido em muitas categorias, por exemplo: animais: pesquisa, crescimento e natureza. Encon-
trando a imagem ideal, basta clicar sobre ela (pode ser mais de uma) e, depois, “Inserir”.

Por ultimo, ha a opgao “Imagens Online”.Vocé pesquisa por imagens da internet diretamente do
Word, sem a necessidade de usar um navegador, por exemplo. Encontrando a imagem ideal, clique
sobre ela e, depois, “Inserir”.

Depois que a imagem foi adicionada ao documento, vocé tera algumas opg¢oes de edicao disponiveis.
Assim como o texto, € possivel formatar sua apresentagao. Outra opgao € “cortar” a imagem, caso
haja excesso de informagao.

Exemplo: vocé tirou foto de uma folha de caderno, mas parte da imagem mostra sua mesa de estudo.
Com essa edigao, vocé pode cortar a parte que mostra o mével, deixando aparente apenas o con-
teudo em questao. Para isso, com o botao direito do mouse, clique sobre a imagem e, em seguida, a
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opgao “Cortar”. Sera aberta uma caixa com marcagoes em preto.Vocé a movera, deixando a parte
da imagem que deseja na regido em destaque. Na imagem a seguir, é possivel ver um exemplo em
que a pessoa quis que a parte direita da imagem fosse recortada.As marcagoes, dentro da regiao em
destaque, sao as opgoes de diregao de cortes existentes:

Salvamento Automti Documento] - Word O Pesquisar Moises Silva ﬁ’ m -
Arquive  Pagina Inicial  Inserir  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir  Ajuda  Formato da Imagem 1 Compartilhar 7 Comentarios
5 F - 7 SmartArt H Cabegalho ~ ~E~ | T
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Péginas | Tabela Imagens — Adicionar de OM Supl " . Wikipedia Video Links Comentario Caade  _
< = ~ @ Modelos3D ~ o Instantineo~ | rgquivas~ | O Vs Suplementos Online = [ Nimero de Pagina~ | fagtg~ 2= @] v
Tabelas lustragdes Conteiido Suplementos Midia Comentarios Cabegalho e Rodapé Texto Simbolos ~
(’I—
q
=]
Pagina 2 de 2 Opalavias [0} Portugués (Brasil) T Foco B - L + 100%

Inserindo tabela

Uma tabela é um conjunto de linhas e colunas, em que cada

drea é uma célula, podendo ser preenchida com textos e grafi- @ Inserr - Design o Layout

Frl Imagens 8 [cones
F_"é Imagens Onlne L Modelos

cos. Para inserir uma tabela, va a barra de ferramentas do Word,

18

clique “Inserir” e, depois, selecione a opgao “Inserir Tabela”.

" 2 Formas ~ (= SmiatAnt
Apos esse procedimento, uma caixa de didlogo vai aparecer, em Inserir Tabela g
= y — — - 1=
que vocé devera digitar o nimero de colunas e linhas. Depen- _}L {_ll J| _”_
dendo do tamanho, ha a opc¢ao de “desenhar”, sem a necessida- 003 =i—|=—|=—|r =
de de inserir o numero de linhas e colunas, conforme mostra a O0O00O00000d
imagem ao lado. _]lr {—I —I _}Ir
U0O00000000
E Inserir Tabeela..

Bl Desenhar Tabels

rE Planidha do Excel

|=1 Tabelss Rapadas ]



Tabela

Feito isso, a tabela sera montada. Na barra de ferramentas, uma nova op¢ao sera aberta, chamada
“Design da Tabela”. Nela, ha varias op¢oes de personalizagao, incluindo cores e novos formatos de
tabela.

-> 4

Linha Coluna

Em uma tabela, pode-se digitar e formatar um texto, inserir uma imagem ou fotografia, formatar as
bordas e o preenchimento das células.

Para digitar um texto, clique sobre a célula de interesse, movimentando-se entre as células com as
setas do teclado:

Nogdes de Informatical

Na tabela a seguir, foi inserida uma imagem:

Moo de Infosmitica

L
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Dentro de uma tabela, é possivel inverter a diregao de um texto. Para isso, com o botao direito do
mouse, clique sobre a célula desejada e selecione a opgao “Diregao do Texto”.

Imborrridtica I

rformética

Para formatar bordas e preenchimento, clique com o botao direito do mouse sobre a tabela e sele-
cione a opgao “Bordas’:

HapRE b PSR

TR
1 Temiisge
e
Lo v il
il P B e
Lo b B >
= = - i -
_—
= ropacivsnn da Sabain
— P
W i i ek = a1 =

NLEFE Desegn Largou§

| | T i g = [
Floavidiin. bk Lot = =

Colunas o Coka

i |" il i} 3

L — 3

I Feao das
Pode-se formatar um texto em uma ou mais colunas. Para tanto,
selecione o texto e clique a opgao “Colunas”, disponivel na aba |:|
“Layout” da barra de ferramentas.Apos isso, selecione o numero de |
colunas desejado:
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Bordas da pagina

Para inserir bordas na pagina, clique “Design”, opgao localizada na barra de ferramentas, e selecione
“Bordas da Pagina”. Apoés esse procedimento, escolha os itens de formatagao:

Bordas e sombresmento 7 H
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Visualizando o documento antes de imprimir

Qualquer documento elaborado no Word pode ser visualizado antes de ser impresso. Para tanto,
clique “Arquivo” e selecione a opgao “Imprimir”, localizada na barra de ferramentas. Ainda, ha um
atalho. Para utiliza-lo, pressione as teclas “CTRL” e “P”, simultaneamente. Para retornar ao documen-

to, clique no icone _

Imprimindo o documento

Para imprimir um documento, é necessario que uma impressora esteja configurada. Caso esteja fun-
cionando corretamente, clique “Arquivo” e, depois, selecione a opgao “Imprimir”. Apos isso, clique o
botao “Imprimir”, conforme imagem a seguir:

Imprimir
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Controlando alterac6es no Word

O controle de alteragoes do Word oferece uma forma de fazer alteragoes faceis de identificar. Elas
sao como sugestoes que vocé pode revisar e depois remové-las ou torna-las permanentes.

Ativando o controle de alteracoes

Abra o menu “Revisao” e, depois, clique a opgao “Controlar Alteragoes”:

@ [—:l'!'l Marcasio Simples -
) kastrar Marcacdes ~
Cortrolar D

Alteragiies « [E] Pained de Revisio

=

Conirale

l

Observagao: para utilizar esse recurso, é necessario que o documento esteja “desprotegido”.

Para adicionar um indicador de alteragoes, clique com o botao direito do mouse sobre a barra de
status e escolha a opgao “Controlar Alteragoes”.

Desativando o controle de alteracoes no Word

Também ¢é possivel revisar um documento sem marcar/controlar as alteragoes feitas ao longo do
arquivo. Entretanto, desativar esse recurso nao remove as alteragoes ja marcadas/controladas. Isso
pode ser feito a partir do aceite a todas as alteragoes do documento, conforme orientaremos mais
a frente. Na guia “Revisao”, no grupo “Controle”, clique “Controlar Alteragoes”.

O botao “Controlar Alteragoes” nao esta mais em destaque, conforme mostra a imagem a seguir:
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Mostrar ou ocultar comentarios ou altera¢coes controladas

>> Exibir todas as alterac6es embutidas

Por padrao, o Word exibe comentarios e exclusdes em baloes.

E possivel alterar a forma de mos-

trar os comentarios embutidos e todas as exclusoes com tachados.

I. Na guia “Revisao”, no grupo “Controle”, clique “Mostrar Marcagoes’:

Revisdo Exibair Auda
Lf; F:EI Marcacio Sirmples . |_
= ™ Mostrar Marcag Ses
) B Controlar A
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2. Clique “Mostrar Todas as Revisoes Embutidas” para exibir exclusdes com tachados e comenta-

rios embutidos.

3. Posicione o cursor do mouse sobre o balao, conforme figura a seguir, e clique. Apos esse proce-

dimento, o comentario sera mostrado como uma espécie de “dica em tela”:

o

Comentarios v X
‘ Moises Silva
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>> Exibir alteracdes por tipo de edi¢cao ou por editor -
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>> Exibir alteracGes e comentarios por revisor

Um editor ou revisor geralmente quer exibir o documento conforme ele aparecera depois que as
alteragoes forem realizadas. Essa ferramenta oferece ao editor ou revisor a possibilidade de visuali-
zar a aparéncia do documento com as alteragoes.

o Na guia“Revisao”, no grupo “Controle”, selecione a caixa “Exibigao”. Em seguida, escolha a opgao
desejada:

Fevisio Exibaga
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Opcao “Final: Mostrar Marcac¢dao’: mostra o documento final com todas as alteragoes contro-
ladas e os comentarios.

Opcao “Final”: mostra o documento com todas as alteragoes incorporadas ao texto e sem as alte-
ragoes controladas. Porém, as alterages controladas e/ou os comentarios que nao foram efetivados
ou que foram rejeitados e/ou excluidos permanecerao no documento.

Opcao “Original: Mostrar Marcagao”: mostra o documento original com as alteragoes controladas
€ Os comentarios.

Opcao “Original’’: mostra o documento original sem as alteragoes controladas e os comentarios.

Ocultar comentarios e alteracoes controla-

das ao imprimir Imprimir
- -
Ocultar as alteragoes nao as remove do docu- -
mento. Nesse sentido, no grupo “Alteragdes”, uti- Frevitions
lize os comandos “Aceitar” e/ou “Rejeitar” para -
remover as marcagoes do documento. oo

Configuragies

>> Na guia “Arquivo”, selecione a opgao “Impri- :
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mir”. = e 0000 ]

Em “Configuragoes”, selecione a opgao “Imprimir
Todas as Paginas”.
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Selecione a caixa “Imprimir Marcagao” para desa-

tivar a marca de selegao.

i Sovrreeebe Fdguae impars
mztimin Someete Fégmas Para
| = % Y - ow L




Rever alteracoes controladas e comentarios
>> Revisar um resumo das alteracoes controladas

O “Painel de Revisao” do Word garante que todas as alteragdes controladas tenham sido excluidas
do documento para que outras pessoas nao as visualizem. A se¢ao “Resumo”, localizada na parte
superior do “Painel de Revisao”, exibe o nimero de alteragoes controladas e os comentarios que
podem ser vistos ao longo do documento.

No “Painel de Revisao”, é possivel ler os comentarios que nao cabem em um balao.

Atencao: o “Painel de Revisao” nao é a melhor forma de realizar alteragées no documento. E neces-
sario fazer as alteragoes editoriais no préprio documento; elas ficarao visiveis no “Painel de Revisao”.

Na guia “Revisao”, no grupo “Controle”, escolha as opgdes a seguir:

=25 L5 Finak Mostrar Marcacao -

— FY¥
=4 Mostrar Mar

Controlar

Alteragoes ~ % Fainel 4c

o Para exibir o resumo na lateral da tela, escolha a opgao “Painel de Revisao”.
o Para exibir o resumo na parte inferior da tela, na lista “Painel de Revisao”, escolha a opgao
“Painel de Revisao Horizontal”.
Escolha a opgao “Mostrar Resumo Detalhado” para mostrar a quantidade de cada tipo de alteragao
feita.

>> Rever cada modificacdao controlada e comentarios em seguida
Na guia “Revisao”, no grupo “Alteragoes”, selecione o botao “Anterior” ou “Proximo”

B
Ace-ularD
- 3
Alteracoes

Escolha uma destas opg¢oes:

o No grupo “Alteragoes”, escolha “Aceitar”.

o No grupo “Alteragoes”, escolha “Rejeitar”.

o No grupo “Comentarios”, escolha “Excluir”.
Aceite e/ou rejeite as modificagoes e exclua os comentarios até nao aparecer mais alteragoes e/ou
comentarios no documento. Certifique-se de que as alteragoes foram aceitas e/ou rejeitadas e se os
comentarios foram excluidos.
Na guia “Revisao”, no grupo “Controle”, selecione a opgao “Painel de Revisao”.
Atencao! A secao “Resumo”, localizada no “Painel de Revisao”, mostra o numero de alteragoes con-
troladas e os comentarios feitos ao longo do documento.



Revisar alteracoes por tipo de edicdao ou por revisor especifico
Na guia “Revisao”, no grupo “Controle”, escolha uma das agoes a seguir:

L T‘_" Fimak Mostrar Marcagao -

A
= _'] Mostrar Marcacoes =
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o Na lista “Mostrar Marcagoes”, desmarque todas as caixas de selegao, exceto as que vocé
quer revisar.

o Na lista “Mostrar Marcagoes”, selecione a opgao “Revisores” e desmarque todas as caixas
de selegao, exceto as que contém os nomes dos revisores que vocé quer visualizar.

o Na lista “Mostrar Marcagoes”, selecione a opgao “Todos os Revisores” para marcar e/ou
desmarcar os revisores da lista.

Na guia “Revisao”, no grupo “Alteragoes”, escolha o botao “Anterior” ou “Préximo”.
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Alteracoes

Siga estas opgoes:
o No grupo “Alteragoes”, escolha a opgao “Aceitar”.
o No grupo “Alteragoes”, escolha a opgao “Rejeitar”.

Aceitar todas as alteracoes simultaneamente
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Na guia “Revisao”, no grupo “Alteragoes”, selecione o botao “Anterior” ou “Proximo’:
Na lista “Aceitar”, marque a opgao “Aceitar Todas as Alteragées no Documento”.

Rejeitar todas as alteracdes simultaneamente
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Na lista “Rejeitar”, marque a opgao “Rejeitar Todas as Alteragdes no Documento”.

Excluir comentarios
Escolha o comentario.
Na guia “Revisao”, no grupo “Comentarios”, escolha a opgao “Excluir”.

Para excluir todos os comentarios, clique a seta localizada logo abaixo da opgao “Excluir” e, em se-
guida, marque “Excluir Todos os Comentarios no Documento”.



Encerramento

Concluimos, aqui, o curso de Nogoes de Informatica.

A partir da leitura deste material, esperamos que vocé seja capaz de desenvolver
suas atividades académicas de maneira agil e utilizando a internet de forma quali-
ficada e responsavel para suas pesquisas.

Ao dominar as principais funcionalidades do editor de textos Microsoft Word, a
formatagao de seus documentos certamente ficara mais adequada aos padroes
exigidos pela ABNT para trabalhos académicos, além de qualificar a comunicagao
cientifica que é recorrentemente exigida em cursos superiores.

Ademais, esperamos que este material possa ajuda-lo(a) a realizar com sucesso
disciplinas académicas e demandas cotidianas que exigem habilidades em informa-
tica basica, de modo a ampliar, também, seus conhecimentos gerais.

Esperamos que vocé possa fazer uso das ferramentas aqui indicadas com maior
seguranga em seu curso.

Até a proximal

o
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Nocdes de Informatica

Amplie seus conhecimentos!

Veja aqui uma lista de enderegos de sites que poderao ser Uteis a vocé:

ABNT para trabalhos académicos.

Disponivel em: https://bce.unb.br/wp-content/uploads/2020/08/ABNT-para-trabalhos-
-academicos.pdf

Como baixar e instalar aplicativos do Office.
Disponivel em: https://bit.ly/3fthkDVWn

Guia rapido do Windows como servico.

Disponivel em: https://bit.ly/3hSzQPI

Normas bibliograficas utilizadas na UnB.
Disponivel em: https://bce.unb.br/normas-bibliograficas/

o
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