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Apostila de Introducéo a Informatica,
Microsoft Windows XP e Microsoft Word 2003

1 INDRODUCAO:

A evolucdo dos computadores eletronicos ocorreu principalmente com a necessidade
codificar e decodificar mensagens trocadas durante a Segunda Guerra Mundial. Até entdo ja
existiam maquinas capaz de fazer calculos diversos, mas eram mecanicas ou eletromecanicas. Por
volta da década de 40, os EUA, a Inglaterra e a Alemanha, eram os paises mais desenvolvidos
tecnologicamente na época, e cada qual desenvolvia o seu computador eletronico.

O primeiro computador eletronico € atribuido ao ENIAC (Electronic Numerical Integrator
And Computer), foi construido entre 1943-45 pela Moore School of the University of Pennsylvania,

nos EUA (foto abaixo).

wome
e T T

O computador ENIAC possuia aproximadamente 18 mil valvulas
(imagem ao lado), pesava 30 toneladas e chegava a consumir 150 KW.
Em contrapartida superava em mil a velocidade dos outros computadores,
chegando a realizar 5 mil operacdes por segundo.

Jaem 1951, o UNIVAC-1 foi o primeiro computador eletronico de
| uso genérico, comercializado com sucesso. Era capaz de executar 1905
operagdes por segundo e custava US$1 milhdo em valores da época.

Ja no final da década de 50 com a invencdo dos transistores
(imagem ao lado), ocorreu um grande desenvolvimento dos computadores,
juntamente com as primeiras linguagens de programacao.

Em 1954, a Texas Instruments anunciou o inicio da producao dos
transistores. E em 1958, Jack St Clair Kilby criou o primeiro circuito
integrado na Texas Instrument. Seu circuito era formado por uma lasca de
germanio e cinco componentes ligados por fios.
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Em 1971, a Intel desenvolveu o primeiro microprocessador
(chamado de 4004 - imagem ao lado). Este microprocessador tinha uma
estrutura de 4 bits e possuia 2300 transistores. Era capaz de executar
60.000 operagdes por segundo (0.06 MIPs), rodando a uma freqiiéncia de
clock de 108 KHz. Este processador era utilizado principalmente em
calculadoras eletronicas

Devido ao seu elevado custo, até entdo
os computadores eram limitados as grandes
empresas € a Orgaos governamentais, mas com
a fabricacdo de processadores mais potentes e
baratos, este quadro mudou.

Ja no final da década de 70, exatamente
em 1978, sdo criados os primeiros
computadores de § bits que deram origem em
1982 ao IBM PCXT ja de 16 bits e ao Apple
Macintoch (imagens ao lado).

= Year of = Atualmente os processadores possuem
Microprocessor Introduction Transistors .
uma tecnologia extremamente avancada, sendo

4004 1971 2,300 P LY
s008 72 500 pouquissimas empresas capaz de fabrica-los.
v 1074 4,500 Empresas com a AMD, IBM, Motorola e Intel
8086 pre 20,000 langam processadores cada vez mais velozes e
Intel2B6 1962 134.000 com grande capacidade de processamento.
Intel386™ processor 1985 275,000 Como exemplo veja o processador Intel
Intel486™ processor 1989 1,200,000 Itanium 2 com mais de 592 milhdes de
Intel* Pentium® processor 1993 3,100,000 transistores (Veja tabela ao lado)‘

Intel® Pentium® || processor 1997 7,500,000

Intel® Pentium® Il processor 1999 9.500.000 Juntamente com a evolucdo dos
Intel® Pentium® 4 processor 2000 a2000000 | computadores, ocorreu a evolugdo dos
Intel® Itanium® processor 2001 25000000 | Sistemas operacionais, como o DOS, Unix,
Intel® Itanium® 2 processor 2003 220000000 | Windows, Linux e Mac OS. Os sistemas
Intel® ltanium® 2 processor (9MB cache) | 2004 592,000,000 | operacionais sdo responsaveis pelo controle de

todo o computador, desde teclado, monitor de
video,  impressora, e  principalmente
gerenciamento de arquivos em disco.

[E] Paint - (untitled)
File Edit BYLiA Font$ize Style
Palette Oplv Systen

i 1| ¢ B
|1 b a g 4 Em 1981, a Microsoft lanca o sistema
Script operacional DOS e em 1985 langa o

e | Windows 1.0 (imagem ao lado).

it
File Edit Search Character
Paragraph Document
TEMPORARY FILES

Some applications that run under Windows will c

filas. The filenanie generally bagins with a tilde ¢

and end wilh the extension.TMP. You should ne{ |

files while running Windows 2 they may be in usgr—

i after quitting Windows you find temporary filel
T M|

B Em 21 de agosto de 1995, a Microsoft
: ' lanca o0 Windows 95.

Atualmente os computadores padrdo
IBM-PC tem como seu sistema operacional
principalmente o Windows, Unix ou Linux,
enquanto os computadores da linha da Apple possuem o sistema operacional Mac OS X ou Linux.

Para saber mais sobre a evolucao dos computadores e processadores, consulte:
Columbia University: <http://www.columbia.edu/acis/history/timeline.html>

Intel Corporation: <http://www .intel.com/intel/educationresources.htm>
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2 DESCRICAO DO EQUIPAMENTO:
2.1 Componentes basicos de um IBM PC:

Processador - é a parte principal do equipamento. E o responsavel pelo
controle dos programas e periféricos a ele ligado. O processador 8088 (16
bits) fabricado pela Intel deu origem ao IBM-PCXT, evoluindo
posteriormente pelos IBM-AT286, AT386, AT486 (32 bits), finamente
chegando ao processador PENTIUM (Pro MMX, II, III e IV) ou mesmos 0s
seus concorrentes Cirix-III e AMD-K6-2, Duron, Athlon (imagem ao lado:
AMD Athlon XP 1800+), que sdo todos processadores de 32 bits
de ultima geragdo.

Memoria RAM - ¢ uma memoria eletronica de acesso
extremamente veloz onde os arquivos de programas e trabalhos
sao carregados durante a execugdo e uso dos programas (imagem
ao lado). Quando o computador ¢ desligado, as informagdes
existentes nesta memoria ira se perder, devendo entdo
antes desta agdo, gravar no disco rigido o seu trabalho.

Teclado - ¢ através deste dispositivo que comunicamos
com a maquina, dando ordem para executar os
comandos. Os teclados mais modernos t€ém um desenho
ergondmico que evita um maior cansago de quem digita.

Mouse - ¢ um dispositivo apontador que passa para o
computador as informagdes X e Y de um plano, também
sendo utilizado para comunicar com este. Em Windows
usa-se mouse com dois botdes ou mais. Atualmente
existem mouse com tecnologia a laser e sem fio, como o conjunto
apresentado na foto ao lado, que utiliza a tecnologia sem fio bluetooth.

Mesa digitalizadora - dispositivo utilizado principalmente com programas
de CAD, tendo fun¢do semelhante ao mouse, também ¢ um dispositivo que
passa para o computador as informacdes X e Y de um plano, mas com muito
maior precisdo, também sendo utilizado para comunicar com este. Existem
diversas marcas e modelos, indo de mesas de 12x12 polegadas a 42x60
polegadas (formato A0+). Os cursores destas mesas podem ter mais botdes
que o mouse, existindo de até 16 botdes que sdo programaveis.

Monitor - também conhecido como video (ou monitores CRT - Catode Ray
Tube), ¢ através dele que o computador nos mostra todas as informagdes,
mantendo a comunicagdo de modo dindmico. Atualmente utiliza-se o padrao
SVGA (Super Graphic Array) como padrao, com resolucdes de 800x600,
1024x768 e 1600x1200 pixels. A dimensdo deve ser igual ou superior a 14”,
existindo de até 21”. Ja ¢ grande o uso de monitores LCD (Liquid Cristal
Display), indicado para mesas com pequeno espago (imagem ao lado). Em
um futuro breve, este tipo de monitor, substituird por completo os de CRT.

Discos flexiveis - sdo meios de armazenamento de programas e arquivos,
normalmente sdo construidos de um disco de poliéster revestido com uma
superficie magnética onde sdo gravadas as informagdes (imagem ao lado).
Atualmente s existem os de 1,44 Mb de capacidade de armazenamento.
Esta tecnologia com mais de 35 anos, pouco alterou com o tempo. Algumas
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empresas como a lomega criou novas tecnologias, associando o disco flexivel com uma trilha
Optica, aumentado assim a sua capacidade de armazenamento para 100, 250 ¢ 750 Mb. Esta
tecnologia pouco se alterou com o tempo e esta se tornando obsoleta.

Acionadores de discos (drives 37% e Zip dirves) - sdo equipamentos
necessarios para gravagdo e leitura das informagdes contidas nos discos
flexiveis e devem ser compativeis com a capacidade de disco em que ira ler
ou escrever as informagdes (imagem ao lado). Atualmente sé existem os
acionadores de alta densidade (1,44 Mb) e para Zip Disk de 100Mb.
Acionadores para discos de 2.88Mb sdo poucos difundidos no mercado.
Também esté se tornando obsoleto.

CD-ROMs, CD-RW, DVD-RW, DVD+RW, DVD-BlueRay - sio
equipamentos necessarios para a leitura e/ou gravacdo das informagdes
contidas nos disco de CD-ROMs ou DVD-ROMs. Estes devem ser
compativeis com a capacidade de disco em que ird ler ou escrever as
informagdes. Atualmente existe uma grande variedade de CD-ROMs e DVD-
ROMs, e esta tecnologia estd em grande evolugdo. Os aparelhos leitores de
CD-ROMs ja sao obsoletos e estdo dando lugar aos gravadores/leitores de
CD-RW e DVD-RW ou DVD+RW. Devido ao baixo custo, ja ¢ vantagem ter
computadores com apenas com uma unidade de DVD-RW. Novas
tecnologias de gravacdo a laser em discos estdo sendo criadas, como a
tecnologia que utiliza o Laser de luz azul (blue-ray) que permite gravar até
23 Gb em um unico disco (imagem ao lado).

B FUJIFILM

Discos Rigidos - também sdo conhecidos com Winchester, Hard Disk, HD
ou disco fixo. Também sdo meios de armazenamento de programas e
arquivos, normalmente sdo construidos em uma Unica pegas que contém o
acionador de disco e varios discos de aluminio revestidos com uma superficie
magnética onde sdo gravadas as informagdes (imagem ao lado). Ainda
podem ter varias capacidades de armazenamento (atualmente ndo menor que
40 Gb, chegando até a 350 GB). Existem dois padrdes basicos, os IDE ¢ os
SCSI.

3 DISPOSITIVOS DE SAIDA:

Impressora gréfica - é o dispositivo onde normalmente ¢ retirado a
informagdo ou produto do trabalho no computador, sendo impresso sobre
papel, transparéncia, etc. Fala-se de impressora grafica, justamente porque
as primeiras impressoras nao possuiam o recurso de impressao de graficos
como fotos e desenhos. As impressoras podem ainda ser matricial, jato de
tinta, laser ou de cera, dependendo da tecnologia por ela empregada para
a impressdo. Uma caracteristica importante a ser considerada nas
impressoras ¢ a velocidade, qualidade de impressdo e a largura do papel a ser impresso,
normalmente limitado a 8.5 polegadas (21.59 cm) nas impressoras de formato A4 e a 13.5
polegadas (35.5 cm) nas impressoras de formato A3.

Tracador grafico - também conhecido como impressora de grande
formato ou plotter - ¢ utilizado principalmente para programas tipo CAD,
onde os trabalhos sdo impressos em grandes formatos. Os tracadores
graficos também podem ser do tipo a pena (obsoleto), jato de tinta,
termostatico ou eletrostatico, dependendo da tecnologia por ele
empregada para a impressdo. Normalmente estes dispositivos sao
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identificados em relag@o a largura do papel a ser impresso, sendo de tamanhos C, D e E, que sdo
padrdes americanos ¢ corresponde aproximadamente aos formatos internacionais A2(42x59.4cm),
A1(59.4x84cm) e A0(84x118.8cm) respectivamente. Um item importante a observar na qualidade
de um plotter ¢ a velocidade de impressdo, que nos de tecnologia a jato de tinta, atualmente ja
imprimem um formato A0 em 5 minutos. Um plotter para formato A0, pode imprimir até 90
centimetros de largura e em alguns casos até 15 metros de comprimento. Existem plotter especiais
com largura de 160 cm, ou para uso em producao de out-doors, que tem a capacidade de imprimir
até 500 cm de largura. Outros plotter, como os de recorte de vinil, sdo especificos para a criagdo de
adesivos para a utilizacdo em painéis e em frota de veiculos.

4 CONHECENDO O TECLADO:

O teclado do computador ¢ basicamente como a de uma maquina de escrever. Algumas
destas teclas merecem maior atencao.

Teclado padrdo com lay-out Inglé€s (Estados Unidos) Internacional

Tecla ENTER (tem o simbolo «l ): funciona como a tecla de retorno em uma maquina de
escrever, ela executa o fim de uma linha. Durante o uso do computador, este ndo sabera o que foi
digitado até que vocé pressione a tecla ENTER.

Tecla BACKSPACE (tem o simbolo €= ): esta tecla apaga o tltimo caractere digitado. Use-
a para corrigir erros de digitagao.

Tecla SHIFT (tem o simbolo 1 ): esta tecla ndo possui efeito por ela si mesma, mas elas
deslocam o teclado para imprimir as letras maitsculas e caracteres especiais que compartilham a
mesma tecla.

Tecla ESC: a tecla ESCAPE permite cancelar uma linha digitada. Também ¢ utilizada em
varios programas para escapar de um comando.

Tecla CTRL: a tecla de controle também nao tem efeito por si mesma, mas como a tecla
shift, ¢ utilizada para alterar o efeito de outras teclas. Por exemplo, para executar o comando
representado por ctrl+c deve-se pressionar a tecla Ctrl e juntamente com esta pressionar a tecla “c”.

Tecla NUM LOCK: abreviagdo de Numeric Lock (trava numérica). Esta tecla permite a
troca do uso do teclado numérico reduzido, passando-o do movimento do cursor para nimeros, €
vice-versa.

Tecla BREAK: ¢ geralmente rotulada como Scroll Lock ou Pause em cima da tecla e break
na frente. Nao possui efeito para o sistema, mas ¢ utilizada com o Ctr/ para cancelar um comando.
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Tecla ALT: é uma tecla de fun¢do alternativa, normalmente ¢ utilizada em conjunto com
outras teclas.

Tecla DEL: ¢ a tecla que permite deletar (apagar) o texto que esta a direita do que foi
digitado. Pode ter uso um pouco diferente dependendo do programa em que ¢ utilizada.

Tecla INS: esta tecla permite inserir um texto a partir do ponto que o cursor se encontra.
Pode ter uso um pouco diferente dependendo do programa em que ¢ utilizada.

Tecla HOME: esta tecla permite mover o cursor para o inicio da linha que esta sendo
digitada. Pode ter uso um pouco diferente dependendo do programa em que ¢ utilizada.

Tecla END: esta tecla permite mover o cursor para o fim da linha que esta sendo digitada.
Pode ter uso um pouco diferente dependendo do programa em que ¢ utilizada.

Tecla PAGE UP: esta tecla permite mover o cursor para o fopo da pagina de texto que esta
sendo digitado. Pode ter uso um pouco diferente dependendo do programa em que ¢ utilizada.

Tecla PAGE DOWN: esta tecla permite mover o cursor para a base da pdgina de texto que
esta sendo digitado. Pode ter uso um pouco diferente dependendo do programa em que ¢ utilizada.

Tecla TAB (tem o simbolo 2 ): esta tecla permite mover o cursor em valores predefinidos
de tabulagdo. Pode ter uso um pouco diferente dependendo do programa em que ¢ utilizada.

Teclas de FUNCOES - F1: esta tecla é a tecla de ajuda (help) do Windows.

Teclas de FUNCOES - F2 a F12: estas sio teclas de func¢ées que podem ser programadas de
diversas maneiras. Normalmente tem usos diferentes dependendo do programa em que sdo
utilizadas.

Tecla WINDOWS (tem o simbolo # ): tecla especial, introduzida junto com o Windows
95. O seu uso ¢ semelhante ao acionamento do botdo INICIAR pelo mouse.

5 SISTEMAS OPERACIONAIS:

5.1 Evolucao dos Sistemas Operacional:

Em 1981, a Microsoft langa o Sistema Operacional MS-DOS. O MS-DOS foi um dos
primeiros Sistemas Operacional a ser utilizado nos computadores padrao IBM-PC. O Sistema
Operacional ¢ o responsavel pelo controle completo do que o computador faz. E um elo entre vocé
e o computador. O DOS (sigla em inglés para Disk Operating Sistem - Sistema Operacional de
Disco) recebe este nome porque grande parte de seu trabalho envolve principalmente o
gerenciamento de disco e arquivos de disco. Atualmente o DOS nao ¢ mais utilizado.

Seguindo a evolugdo dos Sistemas Operacional, em 1985 langca o Windows 1.0, que era uma
interface grafica (shell) que rodava sobre o DOS, facilitando o muito uso do computador. O
Windows ainda teve as versdes 2.0, 3.0, 3.1 e 3.11.

E em 21 de agosto de 1995, a Microsoft langa o Windows 95 (que seria o Windows
versdo 4). Esta nova versdao do Windows teve toda a sua aparéncia e funcionalidades melhoradas,
sendo um grande avango na evolucdo dos Sistemas Operacional.

Existiram varias outras versoes do Windows, como o Windows 98, NT, Me, 2000, XP, 2003
¢ atualmente com o langamento do Windows Vista (com codinome de Longhorn) previsto para o
final do ano de 2006, este sera um sistema preparado para a utilizagdo dos novos computadores de
64 Bits e com multi-processadores. O Windows Vista mantém muitas semelhangas ao Windows XP
e ao Windows 2003, o que nao altera muito as facilidades de uso e de aprendizado.
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5.2 Sistema Operacional Windows XP:

- “u
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Todos os programas D T Executar. .
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‘4 Iniciar e & B | ekl PEE

O Windows XP ¢ uma das ultimas versdes do Microsoft Windows (a tltima atualizagdo do
Windows XP incorpora o Service Pack 2 — pacote de servigos 2). Como todos os Sistemas
Operacionais modernos, este também tem todos os seus comandos realizados através de imagens
(icomes), que o torna intuitivo e de facil operacdo e aprendizado. Estes icones estdo organizados em
sistemas de janelas permitindo uma grande flexibilidade no uso do computador.

Existe uma grande padronizagao dos programas que rodam no ambiente Windows, tornando
mais facil o aprendizado, pois os menus e caracteristicas de trabalho dos programas sao
semelhantes, mesmo em programas diferentes. Por exemplo, o menu Arguivo ou de Ajuda (? -
Help) normalmente tem as mesmas localizagdes dentro de programas de usos diferentes, ao
contrario do DOS, onde cada fabricante o fazia diferente.

Para entrar no Windows XP, basta ligar o
computador e este iniciard o sistema. O Windows XP
exibird uma tela de apresentacdo, indicando a versao
do programa e posteriormente exigira que escolha o

iy _ usudrio e senha de acesso (imagem ao lado).

Windows ' . Normalmente aparecerd uma tela com a parte principal
e o ' do Windows, o Desktop (com a mesma fun¢do do
Gerenciador de Programas nas versoes antigas). Esta
tela pode ser um pouco diferente, dependendo dos

programas instalados e as configuragdes do Windows.

[®) Desligar Computador_01
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5.2.1 Janelas e icones:

A tela principal do Windows também ¢ chamada de Desktop (ou area de trabalho), sendo
que nesta area podemos identificar o botdo de INICIAR e icones de atalhos dos programas e pastas
instalados.

% Edificio Residencial

'l“r

=

e i x_.-'J l‘r /‘_j‘ '

Endereco |E} Ci\Documents and Settings) AdministradoriMeus documentos!Projetas\Edificia Residencial

v|Ir

Paskas - —
@. Desktop i '@i Documentol - Microsoft Word

: Arquivo  Editar  Exbir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Tabela  Jamela  Ajuda  Adobe PDF
¢ Acrobat Comments

ARN= N REWE VI RN e AN e NN W T -
{ Times Mew Roman -2 -|N I §|[E]Eli===H-A-
(L]

IS E T G SRR R PR SR T ON RSN BT SRS SRR PRRE TR R TR R et U POR RPN NI T I
[ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 T

el

EJ Lizeira [
4 objetois)

Mg g gz

=4 |
111 Em 2,5cm  Lin 1 Cal 2

Pag 1 Secdo 1

f:; Iniciar - & & @ Dacurnental - Micros. .. @ Edificio Residencial

A imagem acima ilustra-se uma janela tipica do Desktop do Windows XP, contendo janelas
de dois de programas ja abertos (No exemplo: Microsoft Olffice, ¢ o Windows Explorer),
visualizando-se na barra /niciar que apenas uma janela pode estar ativa, que ¢ identificada por sua
cor diferente das outras (no caso, a janela ativa ¢ a do Microsoft Office, sendo que temos na barra
Iniciar um botdo retangular para chamar o programa com o nome de Microsoft Word e outro para o
programa inativo - Windows Explorer).

5.2.2 Uso do mouse:

Basicamente todos os comandos do Windows sdo executados com o auxilio do Mouse
(também chamado de dispositivo apontador) cuja funcdo ¢ apontar para diversos objetos ou partes
da tela. Apesar de poder executar praticamente todas as agdes dentro do Windows somente com o
teclado, o uso do mouse facilitara muito o uso do Windows.

No Windows utilizard na maioria das vezes o botdo esquerdo do mouse e algumas vezes o
botdo direito. Nos mouses modernos, existe um botdo em forma de RODA que permite rolar a
pagina que estd sendo editada dentro do Microsoft Word. Dependendo das configuragdes do mouse,
este botdo roda podera ter comandos diferenciados, como no caso de um click deste botdo,
funcionar como rolagem automatica da tela.
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A aparéncia do mouse na tela normalmente ¢ uma seta apontando para cima e para esquerda

( [% ), podendo variar de acordo com o programa utilizado. Pode-se transformar em uma ampulheta

(&), cruz ( + ), simbolo de proibido ( ® ), etc. Quando o apontador mudar de formato, o seu
uso também podera mudar.

5.2.3 O uso basico do mouse consiste em:

/B
B

B

Apontar - apenas movimente o apontador sobre a tela e coloque a ponta sobre o item
desejado, que pode ser uma janela, icone, titulo de menu, etc.

Clicar - quando o apontador estiver sobre o item desejado, aperte o botdo esquerdo do mouse
apenas uma vez e solte. Esta acdo fard com que um objeto ou item seja marcado ou o
programa em atividade execute uma acao.

Duplo click - quando o apontador estiver sobre o item desejado, aperte o botdo esquerdo do
mouse rapidamente duas vezes seguidas e solte. Esta a¢do fard com que o programa em
atividade execute uma agdo. Se selecionar um icone de Grupo de programa, este se abrira em
uma janela, e se for um Item de Programa, um programa sera executado. Dentro de um
programa, o duplo click podera ter acdes diferentes, dependendo do programa que estd sendo
executado.

Arrastar - em algumas situagdes diz-se arrastar e soltar. Aponta-se para o item desejado ¢
pressiona-se o0 botdo esquerdo do mouse, mantendo-o pressionado, arrasta-se pela tela
soltando-o no local desejado. Com esta agdo € possivel mover um objeto, marcar um texto ou
area, etc.

Rolar — Nos novos mouses com o botdo RODA (Scroll), permite a utilizagdo dos programas
de modo muito mais facil. Dependendo do programa utilizado, a roda pode servir para a
rolagem da pagina vista, como ¢ o caso do Microsoft Word e dos navegadores de Internet.
Alguns programas, como o AutoCAD, permite o uso muito mais racional deste botdo,
atribuindo-lhe trés comandos: zoom dindmico, pan e zoom completo. Em outros programas,
como o SketchUp, lhe ¢ atribuido o comando de orbit € zoom dindmico. Mas a utilizacdo em
conjunto com as teclas ctrl ou shift, novos recursos sao apresentados.
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6 ESTRUTURA DE DIRETORIO:
% Edificio Residencial M=

Arguivo  Editar  Exibir  Faworitos  Ferramentas  Ajuda

Q-0 ooplm

Endereco ..,:] Ci\Documents and SettingstAdministradoriMeus documentos'Projetos\Edificio Residenci % —} Ir

Pastas b Mormne Tamanho | Tipo
Eﬂ' Desklkop .ﬁ.partamentn_EQ.dwg 105 KE  AukoCAD Drawing
= u Mews documentos .ﬁ.partamentn_SQ.dwg 121 KB AutoCAD Drawing
ﬁ Minhas imagens B 1mplantacan_2GQ.dwg 136 KE  AutoCAD Drawing
&) Minhas misicas EP1mplantacan_3q.dwg 135 KB AutoCAD Drawing
= [ Projetos

| Edificio Comercial
() Edificio Residencial
= j Meu computadar
| ﬁ Disquete de 314 (A
“® Disco local (C:)
| “e® Disco local (D)
| & Unidade de DVDJCD-RW (E:)
] [} Painel de controle
[# g Documentos compartilhados
[# [ Administrador - documentos

+ F =

# %J Meus locais de rede
2/ Lixeira

|~
w

4 ohjetois) 497 KB j Meu compukador

Dentro do computador, as informagdes sdo guardadas no disco rigido (ou winchester) em
forma de arquivos. O Windows XP automaticamente mantém e atualiza esta lista de arquivos. Esta
lista ¢ chamada de diretorio ou pasta. Estes arquivos sdo guardados no disco sob a forma de um
descritivo, chamado nome de arquivo, que pode ter até 250 caracteres e com mais de um ponto de
separacdo. Pode-se visualizar ou modificar ou apagar esta estrutura através do Windows Explorer.

No Windows XP, os nomes dos arquivos podem ter até¢ 250 caracteres, incluindo-se
normalmente até 3 extensoes:

Ex.: 0 arquivo Apartamento 2Q.dwg
Contrato Construtora Fenix Ltda.doc

Sempre que o Windows XP mostrar o diretorio e arquivos (através do Windows Explorer),
este listard os arquivos por icones ou pelo nome do arquivo, extensdo (se houver ou se o programa
estiver configurado par mostra-los), tamanho de cada arquivo (em bytes), data e hora.

Nota: Um byte ¢ unidade de armazenamento necessaria para conter um caractere na
memoria do computador ou no disco. Exemplos: as letras ABCD ocupam 4 bytes - 1 byte por letra;
as palavras CASA AZUL, 9 bytes - o espago em branco também conta; uma pagina datilografada
em espaco duplo, 1.500 bytes; um livro de 500 paginas, 900 Kbytes aproximadamente. Nos
exemplos acima se considera também que cada byte ¢ formado por oito bits - cada bit ¢ uma
variagdo de valores para zero ou um (0 - 1). Sendo oito bits tem-se: 28=256, sendo portanto,
possivel representar até 256 caracteres com esta notagao.
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7 TIPOS DE ARQUIVOS:

Em geral os arquivos contém programas ou dados. Um programa ¢ um grupo de instrugdes
para o computador. Dados sao numeros ou textos, como uma proposta de projeto, ou uma tabela
com precos de automoveis.

8 ESTRUTURA DE ARVORE:

(& Deskrop Um poderoso recurso do Windows € permitir a
# |} Meus documentos criacdo de subdiretorios ou pastas, mesmo aninhados um
= 4 Meu computador dentro do outro. Desta maneira, organiza-se o disco rigido

# Jb Disquete de 3% (4:) ou discos flexiveis, permitindo que varios arquivos
= e Disto local (C:) compartilhem do mesmo disco sem que sejam misturados

+ | ) Arquivos de programas
=l | ) Documents and Settings
= ) Administrador
= | Administrador - documentos

ou mesmo que um sobrescreva o outro (permitindo que no
mesmo disco tenha dois arquivos ou mais com 0s mesmos
nomes € extensao, obviamente em pastas diferentes).

(2} Admiristrador - imagens Normalmente esta estrutura pode ter e aparéncia
() Administrador - misicas  representada na imagem ao lado.
= | Projetos B )
) Edificio Comercial Tem-se o ICONE que representa a sua area de
el trabalho (Desktop) e seu conteudo com as suas respectivas
2) Ambiente de impress3o pastas (o simbolo de mais (+) representa que estas pastas
7) Ambiente de rede contém outras pastas dentro dela, e o0 menos (-) representa
# |0 Configuracdes lacais que a pasta esta aberta ¢ pode ser fechada).
) Cookies o
3 [ Dados de aplicativas No exemplo a direita, observe que a pasta Meus
) Desktop documentos visivel a abaixo da pasta Desktop, existird uma
% Dacumentas recentes para cada usudrio com logons diferentes para o acesso ao
* Uf Favoritos computador.
+ |7 Menu Iniciar o (& Desktop
7) Modelos No exemplo a direita, = [} Meus documentas
3 SendTs verifica-se que a estrutura da 2} Minhas imagens
= 3 al Users pasta Meus documentos ¢ a () Minhas misicas
# |5 Default User mesma pasta Administrador- =l [ Projetos
3 [ WINDOWS documentos apresentado na () Edfficio Comercial

ﬁgura A esquerda. Note que o ) F dificio Fesidencial

esta visdo mais completa normalmente nao € apresentada ao usuario.

Observe que no exemplo a direita, tem-se a pasta Meus documentos, que contém a pasta
Projetos, que contém as pastas Edificio Comercial e a pasta Edificio Residencial.

9 Programas e utilitarios para o WINDOWS:

Utilitarios sdo programas que auxiliam em tarefas repetitivas e especificas, tornando o
computador mais facil ou melhor de operar. Alguns destes programas até criam novos recursos que
ndo existem no Windows. Estes programas permitem de maneira mais simples que o Windows, que
seja feito, por exemplo, a formatacdo de disco, gerenciamento do disco rigido, copias de arquivos e
diretorios, gerenciamento de impressdo, etc. Alguns destes programas sdo o Norton Utilities ou
Quaterdeck Clean Sweep, ambos criados por terceiros.

Os programas ou aplicativos tém fungdes especificas de produzir um documento (textos,
planilhas, desenhos, etc), como exemplo, o Microsoft Word, Excel, AutoCAD, CorelDraw, Adobe
PhotoShop, etc. Existem milhares de programas para as mais diversas atividades humanas.
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10 Editor de textos MICROSOFT WORD 2003:

Uma dos programas mais utilizados em computador ¢ o Editor de Texto (ou Processador de
Texto), que ¢ uma evolugdo sofisticada da maquina de escrever. Ele permite que se detenha em
pontos realmente importantes para a criagdo do texto, deixando para a maquina as tarefas repetitivas
e magantes. Um ganho real na qualidade do documento editado ¢ sem duvida umas das
caracteristicas mais atraentes em um editor de texto.

14

O editor de textos Microsoft Word 2003 por rodar no sistema operacional Windows XP,
proporciona todas as vantagens deste sistema, como o trabalho com icones e janelas, recursos de
copiar ou ligar (/ink) arquivos de outros programas diferentes (obedecendo a tecnologia OLE -
object linking and embedding - do Windows).

EF:'{ Documentol - Microsoft Word

‘Wa ﬁduta'r Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuda Adobe PDF Acrobat Comments

AT 8 ﬂugwq-rwwf:@

Cla S#fice Oniine

* Conectar ao Microsoft Office
Online:

* Obter as dltimas noticias sobre o
uso do produto Woard

*  Atualizar automaticamente esta
lista com base na web

Mais. ..
Pesquisa:

| |

Exemplo: "Imprimir mais de uma
copia”

Abrir
[ Abrir...

] criar um nova documenta...

= = B € [ — ]
Pag 1 Secdo 1 11 Em 24cm Linl ol 1 GRA | ALT | |EST | ISE | Portugués
L Para iniciar o Microsoft Word-2003, aponte e click o botao INICIAR, e arraste sobre

o item Programa, e finalmente solta o botdo do mouse sobre o Microsoft Word carregando o
programa. Este procedimento pode variar um pouco, pois 0 Windows permite alteracdes de grupos,
localizagdo e titulos de icones pelo usuario.

Quando iniciado o Microsoft Word-2003 abre-se uma janela semelhante a figura acima,
tendo na barra de titulo com o nome do programa ¢ o nome do documento inicial (sempre sera o
documentol e com incremento de 1 para cada novo documento aberto). Na barra de menus, tem os
grupos de comandos para controle e edi¢cdo, como Arquivos, Editar, Exibir, Inserir, Formatar,
Ferramentas, Tabelas , Janela e Ajuda.

: Arquivo _E&tar Exibir  Inserir  Eormatar  Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuda Digite uma pergunta - X
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10.1 Barra de ferramentas padrao:

¥ X
- | 'E'_",_,;j = E5 Igﬂ_mn% -|@ | GLer

Uma barra de comandos padrdo ¢ visualizada abaixo deste menu, contendo icones dos
principais comandos que se encontram nos menus, sendo:

RE=A" BERE N= NN - N e - A

criar um novo documento em branco.

abrir documento existente.

salvar documento corrente.

imprimir documento corrente.

visualizar a impressdo do documento corrente.

verificar ortografia e gramdtica no documento corrente.

permite recortar uma parte do texto e coloca-lo na area de transferéncia.

permite copiar uma parte do texto e coloca-lo na area de transferéncia.

permite colar um texto da area de transferéncia e coloca-lo no documento.

pincel permite copiar a formatacao e repetir em outra parte do texto.

desfazer permite reverter as alteracdes feitas no documento.

refazer repete as ultimas alteragdes feitas no documento.

permite inserir hiperlink a partir de um documento existente

permite formatar tabelas e bordas no documento corrente

insere tabela com numero de linhas e colunas especificado.

insere planilha do Microsoft Excel.

altera o niimero de colunas de uma secao.

exibe a barra de desenho.

permite exibir/ocultar texto e caracteres que nao sdo imprimiveis.

controle de zoom permite o controle da visualizagdo do documento, para facilitar a leitura ou
afastar para visualizar toda a pagina.

Liga o assistente de ajuda do Microsoft Word, permitindo tirar dividas ou informacgdes
sobre comandos, icones, partes da tela como réguas, formatagdo e sobre o texto.

10.2 Barra de ferramentas de formatacao:

Formatacdo

4_4 Mormnal - | Times New Roman - 12 -\ N T 8§ |

Uma barra de formatagdo também ¢ mostrada normalmente logo abaixo da barra padrao (ela
pode estar em outro local), sendo:

o botdo estilo e formatagdo abre o quadro de controle destes recursos.

estilo permite a mudanca de estilo de formatagdo no paragrafo selecionado.

fonte permite alterar o estilo da fonte do texto selecionado ou a ser escrito.

tamanho da fonte permite alterar a altura da fonte do texto selecionado ou a ser escrito.

negrito permite marcar ou retirar o negrito do texto selecionado ou a ser escrito.

italico permite marcar ou retirar o italico do texto selecionado ou a ser escrito.

sublinhado permite marcar ou retirar o sublinhado do texto selecionado ou a ser escrito.

alinhar a esquerda produz um recuo a esquerda do texto selecionado ou a ser escrito.

centralizar produz um recuo texto centralizado entre os recuos.

alinhar a direita produz um recuo a direita do texto selecionado ou a ser escrito.

Justificar produz com ambos recuos, direito e esquerdo, a formatacdo do texto selecionado

ou a ser escrito.

espacamento entre linhas permite modificar este recurso de modo rapido.

numeragdo cria uma lista com numeracao a partir de uma seqiiéncia de itens no texto.

marcadores cria uma lista com marcadores a partir de uma seqii€éncia de itens no texto.

NP
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diminuir recuo permite recuar um paragrafo para destaca-lo do resto do texto.
aumentar recuo permite aumentar o recuo de um paragrafo para destaca-lo do resto do

texto.

bordas exibe a barra de ferramentas de bordas.
realce permite ralgar uma parte do texto.
cor da fonte permite mudar a cor do texto escrito.

10.3 QOutras barras de ferramentas do Microsoft Word-2003:

Exibir | Inserir  Formatar  Ferramentas

Tabela  Janela

Ajuda

i

Cabecalbo e rodapé

2000, .

¥

AutoTexko

Banca de dados
Caixa de ferram. de controle
Contar palavras
Deserho

Email

Estrutura de tdpicos
Ferramentas da Web
Forrmularios

Imagem

Mala direta

Quadros

Revisdo

Tabelas & bardas

visual Basic
Wb
Wordirt

Personalizar...

=| mHormal bR = 0 - @[5 P

_:‘d Lavoutda.ﬂeb ) o -] N I |§§§|

Layout de impressao T TR G T Y

| Barras de ferramentas  » | Padrido E
Miniaturas Formatacdo

Barra de ferramentas AutoTexto:

AutoTexto

5

Todas as entradas =

| Moo,

As barras de ferramentas podem estar ou nao
visiveis, se ndo estiverem, va ao menu Exibir, Barra
de Ferramentas, ¢ marque com um X as opgoes
Padriao, Formatacdo e Desenho. As barras de
ferramentas também podem estar em outros locais
com outro formato, pois esta ¢ uma caracteristica do
Microsoft Word 2003, poder mudar a forma ou
localizagdo das barras de ferramentas.

Viérias outras barras de ferramentas de usos
mais complexas também podem ser exibidas pelo
quadro de diadlogo acima, sendo:

Permite configurar frases completas e textos mais utilizados no seu dia-a-dia para uma inser¢ado
mais rapida em seu documento, como por exemplo: Sdo os mais sinceros votos,.

Barra de ferramentas Banco de Dados:

= | = K2 &2 &

Permite a utilizacdo de informag¢des de um banco de dados dentro de um documento de texto.

Barra de ferramentas Caixa de Ferramentas de Controle:

Caixa de ferram. de controle

b

S a e A2 8l 2 AR

Permite inserir controles ActiveX em um formulario existente no documento.
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Barra de ferramentas Contar Palavras:

Contar palavras v

| < Clique em 'Fecontar' = - : Reconkar

Permite contar palavras, caracteres, linhas paginas e paragrafos do documento corrente.

Barra de ferramentas Desenho:

Permite inserir e manipular formar graficas dentro do documento.

Barra de ferramentas Email:

|
i
L
[
LX)
111
41
]

& 5k

el S| -3 [ || Times New Roman z|12 - A~|N I 8§ |

Permite ler ou criar e formatar um documento de e-mail.

Barra de ferramentas Estrutura de Topicos:

Estrutura de tapicos

4 A Corpodetextc = 9 9% | 2] Atualizar indice analkica | ¢

O recurso de nivel da estrutura de topico permite a formatagdo dos pardgrafos para que possa
atribuir um nivel hierdrquico aos paragrafos do documento. Esta barra de ferramenta tem fungao
semelhante aos botdoes Diminuir Recuo ¢ Aumentar Recuo da Barra Formatagao.

Barra de Ferramentas da Web:

Ferramentas da Weh

b % oo | F © B CE Rl B i il (el [ @ gl e

Permite a criagdo de paginas Web com recursos diversos, como a utilizagdo de formulérios, caixas
de controles, caixas de imagens e de filmes, etc. Estes documentos poderdo ser utilizados na
Internet ou em uma Intranet.

Barra de ferramentas Formularios:

Formularios

abl M EB | 5 | ¢ 3 8

Permite criar documentos com formularios a ser preenchidos pelo usuario.

@)

Barra de ferramentas Imagem:

A = A e

Permite um grande controle sobre as figuras e imagens inseridas em um documento.

Lal | Wl (B Bl sl ol e

Barra de ferramentas Mala Direta:

/| o | A 3 El | Inserir campodoword ~ | dee 2] 3 9 | H 4 I:I b ML D | S | Y e Dy g

Permite criar documentos de mala direta a partir de informagdes existente em um bando de dados.
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Barra de ferramentas Quadros:

=
w|

1 | & Move Quadro & Esquerda =[] Novo Quadro & Direita ] Move Quadro Adima =] Movo Quadro Abaixa |

Recurso destinado a criagdo de Web com paginas de quadro.

Barra de ferramentas Revisao:

MarcagSo na exibicio final = |Mostrar = | 3 33 3 - 53 - | ] B2 - |5 |

Ferramenta destinada a automatizar as revisdes em um documento.

Barra de ferramentas Tabelas e Bordas:

Tabelas e bordas

v u
A ——— o % ol O E S A A R AL L >

Recurso destinado a criagdo ¢ edi¢do de tabelas no documento em edicao.

Barra de ferramentas Visual Basic:

¥isual Basic

@ Seguranca... | ﬁlg | e

Permite a criar e executar scripts (macros) em Visual Basic.

Barra de ferramentas Web:

@ @) 4 4| &3 @ Favorites ~ | Ir - | B || Documentot -

Permite “navegar” dentro do documento corrente, semelhante a um navegador de Internet.

Barra de ferramentas WordArt:

4l | Editar testo.. | L4 S G di bt = A%

Permite inserir um texto decorativo de WordArt. Também permite criar textos sombreados,
inclinados, girados e alongados.

Personalizar: Fersonalizar
- - '-B de 13 J Comandas . Cpcies |
Permite personalizar as barras de ferramentas e | "= &= =
. Para adicionar umn comando a uma barra de Ferramentas: selecione umna
menus dO MICTOSOft Word, bem como (0] categoria e arraste o comando para fora desta caixa de didlogo até uma
barra de Ferramentas,
comportamento destas barras. paeliuniioy .
TR ~ ~
I Editar =2 L o 3
Exibir 1 Movo -
| Inserir
| Formatar — |1 Movo 4
?:rhr;;nentas |#]  Mova pégina da Web
web & MNovo email
Janela e Ajuda
Desenha b 1 Movo documenta em branco v

Todificar selecdo - Reorganizar Comandos. ..

§alvarem:INormal.dot vi ’ Teclado... ] [ Fechar J
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10.4 Elementos da janela do Microsoft Word-2003:
Barra de titulo:
EEI Documentol - Microsoft Word g@@

A barra de titulo normalmente ¢ de cor mais escura que o resto da tela, indicando ser o
programa corrente em uso, tendo em seu interior o nome do programa e quando maximizada a
janela do documento, o nome do documento inicial (sempre sera o documentol e com incremento
de 1 para cada novo documento aberto).

e Barrade menus:

! Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Tabela  Janela  Ajuda Digite: uma pergunka - X

Na barra de menus, tem os grupos de comandos para controle ¢ edi¢do, como Arquivos,
Editar, Exibir, Inserir, Formatar, Utilitarios, Tabelas , Janela ¢ Ajuda . No Microsoft Word-2000,
ainda pode apresentar botdes de restauracdo e fechar o documento, quando este estiver maximizado.

O Microsoft Word-2003 pode trabalhar com varios documentos simultaneamente, sendo que
cada um destes documentos abrird uma nova instdncia do programa. Cada nova instancia do
Word-2003 também tera a sua barra de titulo com o nome do documento, com todos os recursos de
controle, rolagem e maximiza¢ao, mas nao pode ser minimizada.

Janelas adicionais poderdo ser criadas para a visualizagdo de partes diferentes do mesmo
documento, sendo que cada nova janela deste tipo sera criada com uma referéncia numérica. Para
isto va ao menu Janela -> Nova Janela.

e Régua horizontal:

“Il I'2'I'1'I'g'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'5'I'?'I'S'I"B'I'lU'I'll'I'12'I'13'I'14'I'15'I
' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' '

Uma régua horizontal também pode ser visualizada quando se estd no modo de layout de
impressdo. Esta régua pode ser graduada com as unidades de centimetros ou outras unidades,
permitindo facilmente o controle das margens do texto, recuos de paragrafos, posicdes de tabulagdo
e largura de colunas de tabela.

Também uma régua vertical pode ser visualizada quando se estd no modo de layout de
impressdo, como 0s mesmos recursos da régua horizontal.

e Barras de rolagem horizontal e vertical:
4 >

As barras de rolagem (scroll bars) permitem o deslocamento do texto pela janela de
visualizag¢ao, podendo utilizar as setas simples para a rolagem de linha por linha e o quadrado para
arrasto sobre o texto. A barra de rolagem vertical tem o uso semelhante a horizontal, além de setas
duplas para a rolagem por pagina. Com o uso de mouse com RODA, a rolagem das paginas torna-se
muito mais facil.

e Barra de status:
Pag 15 Secdn 2 18/24 Em 16,Zcm Lin 23 Caol 1 Paorkugués ( (EE4

Na parte inferior da janela do Microsoft Word-2003 tem uma barra de status, onde
apresenta varias informagdes dos comandos que estdo sendo executados, e ainda a o nimero da
pagina e da se¢do correntes, o total de paginas do documento, posi¢ao do cursor, nimero da linha e
coluna, o status de algumas teclas importantes e o idioma atribuido ao texto em edigao.
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e Modos de visualizagao:

@(E|z &

Cinco pequenos icones na parte inferiores da janela do Microsoft Word-2003 permitem
alternar entre os modos de visualizagdo Modo Normal, Modode Exibi¢do de Layout da Web, Modo
de Exibi¢do de Layout de Impressdao, Modo de Estrutura de Topicos.e Layout de Leitura.

O ponto de insercdo € representado por uma barra vertical ( | ) que fica piscando na tela.
Indica onde um caractere vai ser colocado quando for digitado. A tecla Insert influencia como ¢

escrito o texto, podendo ser inserido ou sobrescrito (verificar se na barra de stafus estdo destacados
as letras SE).

O ponteiro do mouse indica o deslocamento do mouse sobre a tela. Quando estd sobre o

texto o ponteiro tem a aparéncia de uma barra vertical (I). Dependendo da situacdo e da area em
que ele esteja, seu aspecto pode mudar, podendo ser uma seta para a esquerda, ou para a direita,
uma ampulheta, etc. Cada aparéncia representa uma fungdo caracteristicas do comando ou agao
executada.

Nao se deve confundir o ponto de inser¢do com o ponteiro do mouse, pois o ponteiro do
mouse pode levar o ponto de inser¢cdo para qualquer local desejado no texto.

e Icone Mostrar/Ocultar:
Diversos caracteres de controle de textos sdo utilizados pelo Microsoft Word-2003.
Estes podem ser visualizados ou ndo com o texto. Estes caracteres ocultos ndo sdo impressos, como

0 espago, a tabulagdo, o retorno de carro (enter), quebra de pagina ou colunas e outros. Para
visualiza-los basta acionar o icone com o simbolo de pi ( 1) na barra de ferramenta padrio.

Trés tipos de caracteres sdo os mais comuns em um texto, sendo:

1 Indica o final de um paragrafo. E inserido quando pressiona o enter.
- Indica uma tabulacio. E inserido quando pressiona a tecla /Tab].
. O ponto representa um espaco em branco.

10.5 Editando um documento:

Editar um texto no Microsoft Word-2003 ¢ muito simples. Escreve-se o texto normalmente e
os erros de digitagdo sdo corrigidos com as teclas Backspace ou Delete, reescrevendo o texto
desejado. Nao se preocupe com o final da linha, pois o Microsoft Word-2003 fard a mudanga
automaticamente para a linha abaixo durante a sua digita¢ao. A tecla enter s6 deve ser utilizada no
final de um paréagrafo.

Acentuar no Microsoft Word-2003 ¢ extremamente simples, semelhante a uma maquina de
escrever. Deve-se primeiro pressionar a tecla correspondente ao acento e depois a letra a ser
acentuada. Se a letra ndo pode ser acentuada, o Microsoft Word-2003 colocard o caractere
correspondente do teclado seguido da letra que foi pressionada.

Os caracteres que corresponde a acentos sao:

(apostrofo)  utilizado para acento agudo e cedilha (Ex: A éu Q).

“ (aspas) utilizado para trema (Ex: ii).
n (circunflexo) utilizado para acento circunflexo (Ex: E 0).
~ (til) utilizado para til (Ex: A & 1).

Em teclados padroes 4BNT2 (teclado brasileiro), existe a tecla de “C”, ndo precisando
digitar o sinal de apdstrofo para conseguir o simbolo de cedilha.

Alguns caracteres ainda merecem ateng¢ao:
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ctrl + shift + espago espago nao separavel
ctrl + shift + hifen  hifen nao separavel

10.6 Comecgando um novo documento:

e Icone novo arquivo:

Para comecar um novo documento de um click no icone Novo Documento em Branco, que €
representado por uma folha de papel, e o Microsoft Word-2003 chamara este de Documento2.
Digite o seu texto e formate-o como desejado.

e iconesalvar:

EI Ap0s a edicdo, grave o seu arquivo dando um click no icone Salvar, que € representado por
um disquete (Obs: o simbolo do disquete ndo faz o programa gravar diretamente no disquete “A”,
mas sim em uma pasta — normalmente a pasta meus documentos). Se for a primeira vez que pede ao
programa salvar o documento em edi¢do, o Microsoft Word-2003 assume o comando Salvar Como,
para que seja dado um nome mais coerente com o seu documento.

Salvar como @ O MiCI"OSOft
Salvar em: (5} Meus dacumentas v| @ [ Q@ X Cu [EE - Ferramentas - Word-2003 lhe
| [ #inhas imagens 1| apresenta o  nome
L\g (Hrtinhas misicas Docl.doc para que vocé
Documentos CS)Projetos .y
Recentes possa substitui-lo por
9 outro qualquer. Pode-se
Aea e mudar de diretério ou
trabalh .
ranee mesmo de unidade de
=7 disco nesta opg¢do de
Meus
ke comando (salvar como).
_ﬁﬂ Também ¢ permitido
[
> salvar o documento em
Computadar outros formatos de
l,} , arquivos  de  texto
" Mome do arquivao: yocl . do] w
Meus ocas e | ; A (exportar) para outros
rede alvar como tipo: o Fo dio Ward (°*.d w .
S Editores de Texto.

Microsoft Office Word Para encerrar uma se¢do de edi¢do no Microsoft
Word-2003, basta fechar a janela do aplicativo. D& um duplo

' '} Deseja salvar as alteracfes em Documentol?
-

click no da caixa de controle do aplicativo para poder
Lsn ] [ o | [ concolw | finalizar o Microsoft Word-2003. Nao confunda com o X a

caixa do documento ( ¥ ), pois esta fechara somente o
documento e deixara a janela Microsoft Word-2003 ativa. Se alguma pequena alteracao foi feita no
texto e este ainda nao foi salvo, o Microsoft Word-2003 apresentara ainda mais uma chance para
salva-lo.

10.6.1 Icone abrir arquivo:

=
Para abrir um arquivo existente (ou ja salvo anteriormente), dé um click no icone Abrir e
escolha o arquivo no quadro de dialogo.
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O Microsoft

Examminat: [} Meus documertos v @-3Q X 4 2 - Ferramentas - Word-2003 lhe
B inhas imagens apresenta 0 nomes

\_-,5 -‘jMinhas milsicas * dOC, * dOt, * ]’ltm,
DE‘ZLC“-Q:F':S Et:u Construtora Fénix Lkda, doc *' htm l} funCionandO
9 como um filtro de
frea de arquivos validos para

trabalha ser aberto. Pode-se

mudar de diretério ou

: mesmo de unidade de

_ documentos . N
disco nesta opg¢do de

[

=
T
=
7] b

<

> comando (Abrir).
Cormputador Também ¢ perm1t1d0
i_','!] abrir o documento de
" Mome do arquivao: w

Meus locais de o outros  formatos de
rede Arguivos do kipo: Todos os Documentos do Ward (*.doc; *.dot; *.htm; * . html; s Cancelar . .
arquivos de texto vindo

de outros Editores de Texto, mas o Microsoft Word-2003 fara uma conversdo do texto para o seu
formato de arquivo.

Selecione o arquivo desejado na listagem de arquivos e ele aparecera na caixa “Nome do
arquivo”, finalizando com o botao Abrir.

O Microsoft Word-2003 guarda a informagdo dos quatro ultimos arquivos utilizados.
Portanto, pode-se escolher o arquivo a ser aberto pelo menu Arquivo, se ele estiver relacionado na
listagem destes ultimos quatros arquivos.

10.7 Copia e movimentacgao de texto:

Uma das agdes mais utilizadas durante a edi¢gdo de um texto, sdo a copia e movimentacao de
parte de texto. Copiar e mover um bloco de texto sdo processos muito parecidos. O comando
Mover, apaga o texto ou objeto de sua origem e o reposiciona em outro local. O comando Copiar,
mantém o texto ou objeto em sua posi¢ao original e faz uma copia deste inserindo-o em uma nova
posicao.

Dois modos de edi¢do podem ser feitos do Microsoft Word-2003, sendo que uma usa a 4Area
de Transferéncia do Windows para guardar o texto ou o elemento grafico selecionado. O outro
modo ndo utiliza este recurso.

e Nao utilizando a Area de Transferéncia do Windows:

Utilizando somente o mouse para marcar uma parte do texto, posicione o ponteiro no inicio
da marca desejada e o arraste com o botdo de click pressionado soltando-o no final da marca do
texto. O bloco marcado ficara dentro de um fundo preto. Para apagar este bloco, basta apertar a
tecla Delete, ou mesmo comegar a digitar algo que entrard em seu lugar. Para mové-lo, posicione o
ponteiro do mouse sobre o bloco até torna-lo uma seta, pressionando o botdo de click do mouse,
arraste o bloco para uma nova posi¢do desejada. Note que quando o mouse ¢ movimentado aparece
junto a seta do cursor uma pequena folhinha desenhada. Aten¢do para o ponto de inser¢do que
neste momento tem uma aparéncia um pouco clara, pois ¢ a partir dele que o texto sera movido.

Para copiar o bloco, o procedimento ¢ o mesmo, mas deve-se pressionar a tecla [Ctri]
durante a operagdo. Note que durante a operacdo de copia, quando pressiona a tecla /Ctrl], aparece
junto ao cursor do mouse um sinal de mais (+), indicando que o Microsoft Word-2003 fara uma
copia do texto selecionado (veja figura abaixo).
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s DNio utilizando a Avea de Transferéncia do Windows:

Utilizatido somente o mouse para marcar vina parte do texto, posicione o ponteiro no mndcio
da marca dessjada & 0 arraste com o botdo de click pressionado sobtando-o no final da marca do
texto, ST ETGET T et e R R R e Fara apagar este bloco, basta aperar a
tecla Delefe, ou mesmo comegar a digitar algo que entrard em seu lugar? E

Copiando uma parte do texto selecionado (observe o ponto de inser¢do do texto e o cursor com o simbolo de +)
e Utilizando a Area de Transferéncia do Windows:
Para utilizar o processo com as informagdes na Area de Transferéncia do Windows, seguem-

se as seguintes acdes:

Mover: Menu Editar — Recortar / Menu Editar — Colar.
Copiar: Menu Editar — Copiar / Menu Editar — Colar.

Para que as opgdes Recortar ¢ Copiar estejam disponiveis no menu, é necessario que um
bloco de texto esteja selecionado. Esta selegdo pode ser feita pelo processo de uso do mouse de
Selecionar, Clicar e Arrastar.

Note que o comando Recortar apaga o texto selecionado e o leva para a Area de
Transferéncia e o comando Copiar faz 0 mesmo sem apaga-lo.

Exemplo para mover um texto:

1- Selecione o bloco de texto a ser movido de lugar.

2- Click a ferramenta Recortar (o icone com uma tesoura) e o texto sera levado para a Area
de Transferéncia do Windows e desaparecera da tela.
3- Coloque o ponto de inser¢do antes do primeiro caractere de texto existente.

=
4- Click a ferramenta Colar na barra de ferramentas (o icone com uma prancheta). O bloco
de texto sera colocado na posi¢do do ponto de inser¢do do cursor do mouse. Se desejar inserir o
mesmo bloco varias vezes, basta colar novamente em novos locais.

Exemplo para copiar um texto:

1- Selecione o bloco de texto a ser copiado.

AL S 2- Click a ferramenta Copiar (o icone com duas folhinhas) e o

e8| a , 7 A - . - ,
texto sera levado para a Area de Transferéncia do Windows ¢ ndo sera
Formatacao do texto ..
selecionado eliminado da tela.
Momal 3- Cploque o ponto de inser¢do antes do primeiro caractere
de texto existente.
3] 4- Click a ferramenta Colar na barra de ferramentas (o icone com
uma prancheta). O bloco de texto sera colocado na posi¢ao do ponto de

Escolher formatacio a ser

aplicada inser¢do do cursor do mouse. Se desejar inserir 0 mesmo bloco vérias

T Horamiss vezes, basta colar novamente em novos locais.

Normal 1 10.8 Formatando os textos:

Titulo 1 1 . .

) =1 Todo o texto pode ser modificado para melhor apresentagao do
Titulo 2 b documento. Pode-se alterar o estilo de documento, as fontes de letras,
Titulo 3 alturas de letras, destaques de letras e recuo em relagdo as margens. O

quadro Estilos e formatacéo permite aplicar configura¢des pré-definidas
Mostrar: |Formatagiodisponivel v | @0 texto selecionado (imagem ao lado).

Elaborado pelo professor do Unicentro Izabela Hendrix - Arg. Ezequiel Mendonga Rezende



CENTRO UNIVERSITARIO METODISTA IZABELA HENDRIX 24
Faculdade de Arquitetura e Urbanismo - Disciplina de Informatica
10.8.1 Formatando as letras:

fharing = Na barra de ferramentas de Formatagdo, a opg¢ao de Estilo de documento

Normal ¢é o que se aplica por todo o documento. Pode-se selecionar um paragrafo ou linha e aplicar-
lhe uma formatacdo predefinida para titulos. A seta permite visualizar os nomes de outros estilos
existentes no documento em edigao.

il "1 Na barra de formatacdo, a opgdo Fontes permite alterar o tipo de fonte de

letra aplicado a uma linha, pardgrafo ou mesmo em todo o texto. A seta permite visualizar os nomes
de outras fontes de letras.

i = Também na barra de formatacdo, a opcdo Tamanho da fonte permite alterar a altura

das letras aplicadas a uma linha, pardgrafo ou mesmo em todo o texto. A seta permite visualizar
outros tamanhos de fonte. Se o tamanho desejado nao existir na relacdo padrao, pode-se digita-la no
campo numérico.

L& Na mesma barra de formatacdo, a opcdo Negrito, Itdlico ou Sublinhado, permite

alterar o destaque das letras aplicadas a uma linha, paragrafo ou mesmo em todo o texto. Pode-se
utilizar ainda a combinagdo de destaques, como por exemplo, em negrito e itdlico.

10.9 Formatando os paragrafos:

Ap0s selecionar o paragrafo desejado, pode-se fazer o seu alinhamento pelos
recuos da pagina. Tém-se quatro opcoes de recuo para a formatacao do texto.

1-Alinhar a esquerda - todo o texto escrito alinha-se pelo recuo esquerdo da pagina, deixando o
lado direito com alinhamento irregular.

2-Centralizar - todo o texto escrito alinha-se pelo centro da pagina, deixando o lado direito e
esquerdo com alinhamentos irregulares.

3-Alinhar a direita - todo o texto escrito alinha-se pelo recuo direito da pagina, deixando o lado
esquerdo com alinhamento irregular.

4-Justificar - todo o texto escrito alinha-se pelos recuos direito ¢ esquerdo da pagina, deixando os
dois lados com alinhamentos regulares.

10.10 Recuos e endentacao:

Uma maneira simples de fazer um recuo de um texto, ¢ utilizar a tecla /[Tab] (tabulagdo).
Dependendo da configura¢do do estilo em uso, serd necessario utilizar a tecla /Tab] para fazer o
recuo da primeira linha do paragrafo.

Se utilizar varias vezes a tecla [Tab], esta recuard o texto cada vez mais para a direita,
mantendo a configuracao da distancia da primeira linha do paragrafo e em seguida movendo para a
direita todo o alinhamento esquerdo do paragrafo (veja imagem abaixo).

Elaborado pelo professor do Unicentro Izabela Hendrix - Arg. Ezequiel Mendonga Rezende



CENTRO UNIVERSITARIO METODISTA IZABELA HENDRIX 25
Faculdade de Arquitetura e Urbanismo - Disciplina de Informatica

10.10 Eecuos e endentacio:

Uma maneira simples de fazer wm recuo de wm texto, é wtilizar a tecla [Tab] (tabulagdo).
Dependendo da configuracio do estilo em uso, serd necessatio utilizar a tecla [Tab] para fazer o
tecuo da primeira livha do parégraf&

& Se utihizar wariss veres a tecla[Tab), esta recuard o texto cada
Ve thals para a diteita, mantendo a configuracio da distdneia da
pritvedra linhs do pardgrafio e em seguida movendo para a direits todo
o alithatmento escperdn do pardgrafi.

Recuo do texto provocado pela a utilizagdo da tecla [Tab]

e licones de recuo:

k1
[l
¥
"

= Um outro processo de endentacéo oferecido pelo Microsoft Word-2003 sdo os icones de
diminuir recuo e aumentar recuo. Para utilizar este recurso, selecione o paragrafo todo, e aplique a
opg¢ao aumentar recuo, resultando em um paragrafo destacado dos outros pela esquerda.

e Marcadores de endentacéo:

E 2-|-1-|-e-|-1"7'|-2-|-1E..-|-&-|-13-|-
| ' |

Para alinhar o pardgrafo em outro recuo, utilize os triangulos inferiores da Régua
movimentando-os para uma nova posicao, fard com que o Microsoft Word-2003 alinhe o texto por
este novo recuo. O triangulo inferior esquerdo é de endentacdo esquerda, o da direita ¢ de
endentacéo direita. Tanto os tridngulos da direita, quanto os da esquerda podem ser movidos para

- 3] criar novos recuos de paragrafos, criando
assim endentagdao para destaque destes
paragrafos. O triangulo superior ¢ o de

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina

Geral

Alinhamento: | Justificada “ Mivel do tdpico: Corpo de texto W endentagéo SUSpensaa iStO é9 o paré'grafo
comecara a margem a esquerda, mas todas

Recuo as linhas subseqiientes serdo endentadas

Soumer 0 o 3 Egpecial: Pory pelo tridngulo inferior esquerdo.

Direit: Ocm § Primeiralinha v L,25cm &

Pode-se configurar 0
k3 comportamento da fluidez do paragrafo
Ages: 2t *  Entrelinhes: Em: pelo menu Formatar — Pardgrafo
Depois: 3pt e Simples v 3

(imagem ao lado). Neste quadro, pode-se
configura os recuos esquerdo e direito do
paragrafo, e também o recuo da primeira

Wisualizagdo . .
linha. Uma boa maneira de trabalhar no
. P e Pt e Word-2003, é configurar 0
_ Pun alaa o i om eus wow, wls e g b bR ,
e e e e e e R comportamento dos paragrafos dentro de

cada estilo, utilizando para isto o menu
Formatar — Estilos e Formatac¢do.

I O, ][ Cancelar ]

e Numeracéo e marcadores:

-
.ee
[11

J4

Um processo mais complexo de endentacdo ¢ aquele que se usa Numerag¢do ou
Marcadores nos textos e paragrafos. Estes recursos podem ser executados pelos icones de
Marcadores e Numeracao.
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10.11 Imprimindo o documento:

e Visualizando a impressao:

Depois de pronto o documento, ¢ 0 momento de imprimir. Mas normalmente o monitor de
video ndo mostra o documento como ele realmente serd impresso, isto devido a defini¢do de
imagem no monitor e impressoras serem bastante diferentes. Pressione o icone visualizar
impressdo para ter certeza da aparéncia do documento a ser impresso.

e Imprimindo:

Imprimir P Va 0 menu
Impressara AVinVO — Imprlmzr cey
Mome: & HP Desklet 640CI642C/648C v ento ser4 aberto o quadro
Skatus: Qciosa d d ,1 I H.

Tipo: HP Deskilet 640C[642C /6450 S e dialogo Imprimir. Se
Onde: LPT1: [ Imprimir em arquiva dese_] ar espec1ﬁque as
Comentario: []Frente e verso manual paginas a serem impressas
Intervalo de paginas COpias e quantidade de Cépias, ou
© Todas MR R e */ | ainda faca as alteracdes
() Pagina atual ..
i 11 qﬂ - necessirias para a sua
Separe com ponto-e-virgula os ndmeros efou impressora.
intervalos de paginas a serem impressos, Ex.:
kil Nio estando
Imprimir: | Documento | correto a impressora
Pagi folha: i . ~
Imptimir: | Todas as paginas do intervalo w e Fpaoma hi eSpeCIﬁcada como padrao,
Ajustar ao tamanho do papel: | Sem dimensionamento w dentrO dO quadrO
Imprimir, pressione a seta
Opgdes... Lo ] [[coneer || de relagdo de impressoras
instaladas, escolhendo

uma delas como impressora padrdo. Dentro deste quadro, o botdo propriedades, abre outro quadro
de didlogo referente ao programa da impressora, fornecido pelo Windows ou pelo fabricante da
impressora. Normalmente neste quadro, pode-se fazer alguns ajustes de impressdo, como o tamanho
de papel, tipo e orientacdo, qualidade da impressdo, em cores ou preto e branco.

e Icone imprimir:

Para imprimir o documento, click no icone Imprimir, isto €, se vocé deseja imprimir todo o
documento e ja estando a impressora preparada. SO utilize este recurso se voce tiver certeza de sua
acdo, pois para cancelar a impressdo, vocé deve alternar do programas Microsoft Word-2003 para o
Gerenciador de Impressdo com o uso das teclas [4/t+Tab]. No Gerenciador de Impressao escolha o
botao de cancelar para interromper a impressao.

Elaborado pelo professor do Unicentro Izabela Hendrix - Arg. Ezequiel Mendonga Rezende



CENTRO UNIVERSITARIO METODISTA IZABELA HENDRIX 27
Faculdade de Arquitetura e Urbanismo - Disciplina de Informatica

11 Bibliografia:

Livros:

Introducao a Micro-Informatica
Tarcisio Caiafa
Ietec Editora

Usando MS-DOS
Van Wolverton
Editora Campus Ltda

Windows 2000 Resource Kit
Microsoft Press
Editora Campus Ltda

Word 97 for Windows, Técnicas Avangadas
Bill Camarda
Berkeley Brasil Editora

Paginas Web (www) relacionadas:

A Brief History of Computing - Complete Timeline - Copyright 1996-2004, Stephen White
http://www.ox.compsoc.net/~swhite/history/timeline.html
Acesso em: jul. 2005

A Brief History of Computing — Microprocessors - Copyright 1996-2004, Stephen White
Disponivel em: <http://www.ox.compsoc.net/~swhite/history/timeline-CPU.html>
Acesso em: jul. 2005

A Brief History of Computing - Operating Systems - Copyright 1996-2004, Stephen White
Disponivel em: <http://www.ox.compsoc.net/~swhite/history/timeline-OS.htmI>
Acesso em: jul. 2005

BYTE - Most Important Chips
http://www.byte.com/art/9509/sec7/art9.htm
Acesso em: jul. 2005

Columbia University
Disponivel em: <http://www.columbia.edu/acis/history/timeline.html>
Acesso em: jul. 2005

Computer History Museum Home Page
http://www.computerhistory.org
Acesso em: jul. 2005

Intel Corporation
Disponivel em: <http://www .intel.com/intel/educationresources.htm>
Acesso em: jul. 2005

MCI - Museu da Computacao e Informatica
http://www.mci.org.br
Acesso em: jul. 2005

The GUI Gallery
http://toastytech.com/guis/index.html
Acesso em: jul. 2005

The Red Hill Guide to Computer Hardware
http://www.redhill.net.au
Acesso em: jul. 2005

Emr-06-08-2005

Elaborado pelo professor do Unicentro Izabela Hendrix - Arg. Ezequiel Mendonga Rezende



