· 1ª Aula: Introdução a Micro-Informática

· 1.1Apresentação do Professor

· 1.2Duração do Curso

· 1.3Faltantes

· 1.4Sexta-Feira “reposições -treinamento -reforço”

· 1.5Definição da Informática Atualmente

· 1.6Resumo de Cada Programa

· 1.7Hardware e Software

· 1.8Equipamentos do Computador

· 1.9Ligar o Computador-Digitação Bloco de Notas

*Blocos de Notas utilizado apenas para rascunho.

· 2ª Aula Página

· 2.1Ligar o Computador

· 2.2Explicar a tela inicial do Windows

Windows:

a)Sistema Operacional-> Faz todos os Procedimentos para que a máquina Funcione

b)Gerência Outros Programas->Sem Windows é impossível ter acesso a outros programas(ex.:Uma Ponte)

c)Interface Gráfica: é a facilidade do Aprendizado

· 2.3 Área de trabalho

*Toda área de trabalho do Windows é igual independente da versão.

· Ícones- são pequenas figuras que representam arquivos ou programas

· Barra de tarefas- onde fica todos os arquivos e programas ativos

Obs.:Ensinar a dimensionar e a movimentar a barra de tarefas

· 2.4 Itens do menu iniciar

· Desligar- local onde desliga o computador corretamente e permite que reinicie no modo DOS(modo utilizado para manutenção dos computadores)
· Efetuar Logof- uma espécie de senha para certos arquivos(não se utiliza essa opção no caso de computadores com vários usuários)
· Executar -opção utilizada na área de multimídia, para abrir programas, jogos, músicas de cd(não é muito utilizada atualmente pois já existe programas próprios para essas opções)
· Ajuda-ajuda geral do Windows
· Localizar(Pesquisar)-localiza qualquer arquivo ou programa existente no computador, independente da data, se esta escondido etc.Mas se estiver dentro da lixeira não será localizado.
· Configuração - responsável pela as principais configurações do computador.
· Documentos- local onde ficam armazenados os últimos itens a serem visualizados ou modificados

· Favoritos- páginas da Internet mais visitadas pelo usuário.
· Programas- local onde é feita a lista de programas que foram instalados depois do Windows. 
Observação: 1 As opções “Efetuar Logof” e “Favoritos” são colocadas no menu iniciar independentemente ou seja o usuário determina se terá ou não.

2Os itens acima da opção “programas” são definidos pelo usuário se deve ou não ter atalhos naquela área.

· 2.5Calculadora

Utilizada como as calculadoras caseiras

· 2.6Modelos

Existem 2 modelos:

· Padrão- conhecida por todos e que fazem todos os cálculos básicos

· Científica- utilizada na área de contabilidade ou até mesmo cálculos químicos.

· 2.7 Trocar o Modelo

· Para trocar o modelo da calculadora é simples:

1ºClique no menu exibir

2ºClique sobre o modelo contrário

Ex.: Se o modelo padrão estiver ativado só irá estar disponível a  opção científica e vice versa.

· *1Prova Intermediária do Windows

· 3ª Aula Página 

· 3.1WordPad- Finalidade- Barras de Ferramentas

*WordPad criador de textos mais avançado que o Bloco de Notas.

· 3.2Formas de Seleção- Formatação

1 palavra

2 cliques no centro da palavra

1 linha

1 clique no início da linha(()

1 parágrafo
2 cliques no início do parágrafo(()

1 bloco

1 clique e arraste para o lado desejado

Texto todo
CTRL+ T (menu editar/ selecionar todo texto)

· 3.3Salvar o Documento

· Para Salvar o Documento

1ºClique no Menu Arquivo;

2ºClique sobre a opção Salvar;

3ºDetermine o nome para o documento;

4ºClique no Botão Salvar.

· 3.4Comandos Copiar-Recortar-Colar-Localizar-Substituir-Inserir Figura.

· COMANDO COPIAR

*Faz a cópia de textos sem danificar o texto original de onde está sendo feita a cópia.

1ºSelecione o texto desejado;

2ºClique no Menu Editar;

3ºClique sobre a opção Copiar;

4ºPosicione o cursor no local desejado(onde ira sair a copia);

5ºClique no Menu Editar;

6ºClique sobre a opção Colar.

· COMANDO RECORTAR

*Esse comando para ser feito a movimentação de textos sem que nada seja danificado.

Ex.:Se você recorta uma foto de uma revista ela, não irá ficar na revista, assim você deverá colocar a foto em outro loca.l

1ºSelecione o texto desejado;

2ºClique no Menu Editar;

3ºClique sobre a opção Recortar;

4ºPosicione o cursor no local desejado(onde ira sair o texto recortado);

5ºClique no Menu Editar;

6ºClique sobre a opção Colar.

· COMANDO LOCALIZAR

*Comando utilizado para encontrar qualquer palavra ou até mesmo frase existentes no texto.

1ºClique no Menu Editar;

2ºClique sobre a opção Localizar;

3ºNo espaço em branco da opção “Localizar”, digite a palavra atual( que está no texto);

4ºClique no botão “Localizar Próxima”.

· COMANDO SUBSTITUIR

1ºClique no Menu Editar;

2ºClique sobre a opção “Substituir”;

3ºNo espaço em branco da opção “Localizar”, digite a palavra atual( que está no texto);

4ºClique no botão “Localizar Próxima”;

5ºNo espaço em branco “Substituir Por:”, digite a nova palavra(palavra desejada);

6ºClique no botão “Substituir” ou “Substituir Tudo”, dependendo da ocasião

Obs.:Substituir- substitua apenas o texto selecionado

Substituir Tudo- substitue todas as palavras independente se estão ou não selecionadas.

· COMANDO FIGURA

1ºPosicione o cursor no local desejado;

2ºClique no Menu Inserir;

3ºClique sobre a opção Objeto;

4ºPressione a tecla “M”, selecione a opção Microsoft Clip-Gallery e clique no botão OK;

5ºClique sobre uma das Categorias,clique sobre uma das figuras da categoria;

6ºAo aparecer uma pequena janela ao lado da figura clique no botão inserir(o primeiro botão de cima)

· 3.5Diferença de Arquivo e Programa

· Programa -Folha em Branco a ser preenchida

· Arquivo -Folha já preenchida

· 4ª Aula Apostila Página 

· 4.1Paint-Finalidade- Barras de Ferramentas

*Utilizado como uma mesa de montagem para figuras.

· 4.2Papel e Parede

*Comando que permite modificar a tela inicial do Windows, podendo colocar uma imagem de sua preferência.

1ºCrie uma Figura;

2ºSalve a Figura;

3ºClique no Menu Arquivo;

4ºClique sobre a opção Configurar como Papel de Parede “Lado a Lado” ou “Centralizado” dependendo do tamanho da figura.

· 4.3Transferir uma Figura de um programa para outro

*Permite transferir um item(texto ou figura) de qualquer programa para o Paint.

· Para Trasnferir Figuras de um programa para outro

1ºCrie um Figura;

2ºSelecione a Figura, Clique no Menu Editar;

3ºClique sobre a opção Copiar;

4ºAbra o Programa de destino;

5ºClique no Menu Editar;

6ºClique sobre a opção Colar.

· 4.4Comando Mover Figura-Copiar(Ctrl)-Rastro ou Sombra(Shift)

*Permite criar a cópia perfeita da figura de uma maneira mais rápida e simples.

· PARA COPIAR

1ºCrie uma figura;

2ºSelecione a figura;

3ºSegure a tecla CTRL;

4ºSem soltar a tecla dê um clique e arraste para o lado desejado.

Obs.; Enquanto a Tecla CRTL estiver pressionada continuara a fazer cópias da figura.

· PARA CRIAR SOMBRA(BÁSICO)

*Permite que nós coloquemos uma espécie de sombra em todas as figuras.

1ºCrie uma figura;

2ºSelecione a figura;

3ºSegure a tecla SHIFT(();

4ºSem soltar a tecla dê um clique e arraste para o lado desejado.

Obs.; Enquanto a Tecla SHIFT estiver pressionada continuara a fazer sombras na figura.

· 4.5Criar Apostila 

*Nesse comando você poderá criar uma apostila de qualquer programa.

· Para Criar uma apostila

1ºAbra a janela desejada;

2ºPressione a tecla “Print Screen”;

3ºEntre no programa desejado, posicione o cursor no local desejado;

4ºClique no Menu Editar e clique sobre a opção Colar.

· *2ª Prova Intermediária do Windows

· 5ª Painel de Controle Página

· 5.1Configurações Regionais

*Local responsável pela a escolha do país e também onde permite visualizar as configurações de outros países

· 5.2Data e Hora

*Local responsável pela a atualização e até a configuração do fuso-horário do sistema do computador.

· 5.3Fonte

*Local onde podemos excluir,adicionar ou simplesmente visualizar os tipos de letras existentes no computador. 

· 5.4Mouse 

*Nessa opção é possível configurar o mouse 

Ex.:o movimento, a modificação dos cursores e até mesmo a escolha do botão de acordo com o usuário (destro e canhoto)

· 5.5Teclado

*Configurações gerais do teclado

Ex.:A velocidade da digitação e até mesmo  escolha do idioma

· O teclado Brasileiro possui dois idiomas:

Padrão-não possui a tecla Ç

ABNT2- ativada quando o teclado possui a tecla Ç 

· 5.6Vídeo

*Onde nós podemos configurar a visualização completa do computador

Ex.:a escolha da quantidade de cores, modificação de ícones, troca de descanso de tela, e configuração de quantia de cores para a instalação de programas(cada programa necessita de uma quantia mínima de cores) 

· 6ªPasta e Atalho Página 

· 6.1Finalidade da Pasta e Atalho

· Pasta- organiza o computador

· Atalho- maneira mais rápida e fácil de acessar um arquivo e programa.

· 6.2Criar uma pasta-salvar dentro da Pasta

· CRIAR PASTA

1ºClique com o botão contrário do mouse na área de trabalho( do Windows ou de uma outra pasta );

2ºPare o cursor sobre a opção “NOVO”;

3ºClique na opção “PASTA”

4ºDetermine o nome para a pasta e em seguida pressione a tecla “ENTER”.

· SALVAR DENTRO DA PASTA

1ºCrie um documento;

2ºClique no Menu Arquivo;

3ºClique sobre a opção Salvar;

4ºNa opção “Salvar em:” abra a sua pasta;

5ºDetermine o nome para o documento;

6ºClique no Botão Salvar.

· 6.3Mudar o Fundo da Pasta-Renomear a Pasta

· PARA RENOMEAR A PASTA

1ºClique com o botão contrário do mouse sobre a pasta desejada;

2ºClique sobre a opção renomear;

3ºColoque o nome desejado;

4ºPressione a tecla “ENTER”.

· PARA MUDAR O FUNDO DA PASTA

1ºAbra a pasta desejada;

2ºClique no Menu Exibir;

3ºClique sobre a opção “Personalizar esta pasta...”;

4ºEscolha para esse comando sempre a opção que contenha a palavra “Plano de Fundo” ;

5ºPeça Avançar, selecione  uma das figuras ou coloque uma das suas;

6ºClique no Botão Concluir.

· 6.4Criar atalho Página

· PARA CRIAR ATALHO

1ºClique com o botão contrário do mouse na área de trabalho (do Windows ou de outra pasta)

2ºPare o cursor sobre a opção “NOVO”;

3ºCaso o item desejado seja ele arquivo ou programa não esteja na lista de atalhos, clique sobre a opção “ATALHO...”;

4ºClique sobre a pasta onde esta salvo o item desejado, e clique no botão abrir;

5ºClique sobre o item desejado, e clique no botão abrir;

6ºClique no botão “AVANÇAR”;

7ºDetermine um nome para o atalho;

8ºClique no botão “CONCLUIR”.

· 6.5Criar atalho (botão contrário do mouse)

*É uma mais rápida de se criar atalho.

· PARA CRIAR ATALHO COM BOTÃO CONTRÁRIO DO MOUSE

1ºClique com o botão contrário do mouse sobre o arquivo ou programa desejado;

2ºSem soltar o botão arraste o item para o lado desejado;

3ºSolte o item ao soltar ele ira lhe trazer uma janela com verias opções;

4ºClique sobre a opção “Criar Atalho Aqui”.

· 7ªLixeira Página

· 7.1Finalidade

*Local onde ficam armazenados todos os itens que foram excluídos do computador.

· 7.2Formas de Exclusão

· PARA ENVIAR O ITEM PARA LIXEIRA

1ªmaneira

1ºClique sobre o item desejado;

2ºPressione a tecla delete;

3ºConfirme a mensagem.

2ªmaneira

1ºClique sobre o item desejado;

2ºArraste o item para cima do ícone da Lixeira;

3ºConfirme a mensagem.

· PARA APAGAR O ITEM DO COMPUTADOR

*Esse comando apaga o item do computador ou seja não será enviado para a lixeira e assim nunca mais será encontrado.

1ºClique sobre o item desejado;

2ºSegure a tecla SHIFT((), e pressione a tecla DELETE;

3ºConfirme a mensagem.

· 7.3Restaurar Arquivos dentro da Lixeira

*Esse comando permite trazer o item de dentro da lixeira para as pastas do computador, podendo assim ser utilizado normalmente.

· Para Restaurar Item Da Lixira

1ª maneira

1ºAbra a lixeira;

2ºClique com o botão contrário sobre o item desejado;

3ºClique sobre a opção “restaurar”

Obs.:Utilizando essa opção o item irá aparecer no local de onde ele foi excluído.

2ªmaneira
1ºAbra a lixeira;

2ºDeixe a lixeira no modo restaurado

3ºClique sobre o item desejado e arraste para fora da lixeira.

Obs.:Dessa maneira podemos enviar o item que estava dentro da lixeira para outro local (sem ser o local de onde foi excluído)

· 7.4 Propriedades da Lixeira

*Esse procedimento é para ter conhecimento das configurações da lixeira de armazenamento de itens excluídos.

· 8ª Revisão geral

· 8.1Exercícios

· 8.2Exercícios II

· 8.3Revisão Geral Teórica

· 8.4Revisão Geral Prática

Prova Prática

Prova Teórica

WINDOWS ADMINISTRATIVO

· Introdução ao Windows Administrativo.

*O Windows administrativo você ira aprender partes muito importantes do Windows que serão utilizadas dentro da área administrativa para manutenção ou organização melhor de seu computador.

· Revisão :

Pasta –Atalho- Lixeira

· Pegar ícones ou cursores de fora.

*Comando utilizado para valorizar a visualização do Windows de acordo com o gosto do usuário.

· Para se pegar ícones ou cursores

1ºEntre no site de busca;

2ºDigite ícones ou cursores;

3ºPeça para salvar no computador.

· Para utilizar os ícones e cursores novos

*Agora nós iremos atualizar os ícones e cursores em nosso computador.

· Para utilizar os novos cursores e icones

Ícones
1ºAbra a opção vídeo;

2ºClique na guia efeito;

3ºClique sobre o ícone a ser modificado;

4ºClique no Botão Alterar ícone;

5ºAbra a pasta onde foi salvo os ícones;

6ºClique sobre o ícone desejado;

7º Clique no botão abrir em seguida no botão OK;

8ºAgora é só clicar no botão Aplicar.

Cursores
1ºAbra a opção mouse;

2ºClique na guia ponteiros;

3ºClique sobre o cursor a ser modificado;

4ºClique no Botão Procurar;

5ºAbra a pasta onde foi salvo os cursores;

6ºClique sobre o cursor desejado;

7º Clique no botão abrir em seguida no botão OK;

8ºAgora é só clicar no botão Aplicar.

· Papel de Parede Animado.

*Utilizado para melhorar a área de trabalho do Windows.

· Para colocar papel de parede animado

1ºAbra a opção Vídeo;

2ºClique na opção Plano de Fundo (Papel de Parede);

3ºClique no botão Procurar;

4ºClique sobre a figura desejada que possui movimentos(gif) em seguida clique no botão aplicar. 

· Criar Pasta no Driver C:

*local mais seguro e mais utilizado para criar pastas.

· Para criar pasta no Driver c:

1ºAbra o Meu Computador

2ºAbra o Driver C:;

3ºCrie uma pasta com o procedimento normal.
· Movimentação de Pastas.

*Esse processo é utilizado caso queira mandar varias pastas dentro de uma apenas.

· Para movimentar pastas

1ºClique com o botão contrário do mouse sobre Meu Computador;

2ºClique sobre a opção Explorar;

3ºAbra a pasta onde se encontra os itens desejados;

4ºSelecione as pastas ou documentos desejados dê um clique e arraste para cima de sua pasta. 

· Criar Pasta na Opção Programas.

*Local onde é muito mais rápido o acesso a itens importantes que são muito utilizados.

· Para criar pasta na opção programas

1ºClique no botão iniciar, pare o cursor na opção configurações em seguida clique sobre a opção Barra de Tarefas e Menu Iniciar;

2ºclique na guia programas do menu Iniciar

3ºClique no botão adicionar;

4ºClique no botão Procurar;

5ºClique no item desejado;

6ºClique no botão Abrir, em seguida no botão Avançar;

7ºSelecione a pasta programas, clique no botão Nova Pasta e  determine o nome da pasta;

8ºClique no botão Avançar; coloque o nome do item em seguida clique no botão Concluir.
· Salvar o Arquivo no disquete

*Comando utilizado para não manter os itens dentro do computador a seguro de que um documento de grande importância seja apagado.

Para salvar no disquete

1ºCrie o documento desejado;

2ºClique no Menu Arquivo e clique na opção Salvar;

3ºDetermine o nome do documento;

4ºNa opção salvar em: selecione a opção driver a: (disquete) em seguida clique no botão salvar.

· Localizar Arquivos.

*Comando utilizado para achar qualquer documento dentro do computador.

· Para localizar

1ºClique no botão iniciar, pare o cursor sobre a opção localizar (pesquisar);

2ºNo campo nome do arquivo digite o nome do arquivo a ser procurado em seguida clique no botão localizar (pesquisar).

Resultado ele irá mostrar toda a lista de documentos com o nome especificado.
· Extensão de Arquivos.

*Todo documento criado em um certo programa

	Programa
	Extensão

	Bloco de Notas
	*.txt

	Paint
	*.bmp

	Word
	*.doc

	Excel
	*.xls

	Power Point
	*.ppt

	Apresentação do Power Point
	*.pps

	Access
	*.mdb

	Front Page
	*.html


· Verificando Espaço Livre nos itens.

*Comando utilizado para se saber quando esta cheio os itens ou não.

Para ver o espaço nos itens

1ºClique com  o botão contrário do mouse sobre o item desejado;

2ºAo terminar clique no botão OK.

· Winpoup.

*Comando utilizado para se comunicar com outro computador desde de que esteja em rede.

· Para utilizar o Winpoup

1ºAbra a pasta do Windows;

2ºAbra o ícone do winpoup;

3ºClique no ícone de um envelope;

4ºIndique o nome do computador, digite a mensagem desejada e clique no botão enviar.

· Instalar Programas.

*Processo utilizado para a instalação de itens pela a Internet.

· Para instalar programas

1ºEntre no site desejado;

2ºClique sobre o link do programa e peça para salvar no computador;

3ºNo computador procure o aplicativo do programa que foi salvo no computador e abra-o;

4ºAgora é só seguir os prossedimentos necessários e pronto.

· Remover Programas.

*Processo utilizado para retirar programas que não são mais utilizados no computador.

· Para remover prpgramas do computador
1ºAbra o Painel de Controle;

2ºAbra a opção Adicionar e Remover Programa;

3ºClique sobre o programa a ser removido;

4ºClique no botão Adicionar/Remover.

· Apagar arquivos Temporários.

*Essa opção é realizada para retirar todos os arquivos que atrapalham a leitura do windows corretamente.

· Para remover arquivos temporários

1ºAbra a opção Localizar Arquivos ou Pastas;

2ºNo campo Nome digite a extensão *.tmp;

3ºSelecione todos os itens que a tela aparecer;

4ºMande-os para a lixeira em seguida esvazie a Lixeira.

· Scandisk.

*Comando utilizado  para verificar se há erro físico e lógico no disco rígido. O 'ScanDisk' pode reparar as áreas danificadas.

· Para utilizar o escandisk

1ºNão deixe nada ativado, retire a proteção de tela, feche todos os programas;

2ºClique no botão iniciar, va ate programas, acessorios, ferramentas de sistema e clique sobre a opção SCANDISK;

3ºEscoçlha em qu local será feito o Scandisk(c:, a: ou d:);

4ºNa opção tipo de teste escolha a opção Completo(recomendado) em seguida clique no botão iniciar.

· Desfragmentador de Disco.

*Utilizado para acelerar o acesso ao disco rígido.Você pode utilizar o 'Desfragmentador de disco' para reorganizar arquivos e espaços não utilizados no disco rígido, para que os programas sejam executados com maior rapidez.

Para utilizar o dsfragmentador dee Disco

1ºNão deixe nada ativado, retire a proteção de tela, feche todos os programas;

2ºClique no botão iniciar, va ate programas, acessorios, ferramentas de sistema e clique sobre a opção DESFRAGMENTADOR DE DISCO;

3ºEscolha em qual local será realizada a verificação;

4ºClique no botão OK;

· Assistente Para Manutenção.

* Você pode utilizar o 'Assistente de manutenção do Windows' para fazer com que os programas sejam executados mais rapidamente, verificar problemas e liberar espaço no disco rígido. Ao agendar a execução regular destes utilitários, você pode certificar-se de que o computador esteja tendo um melhor desempenho.

· Para utilizar o Assistente Para Manutenção

1ºNão deixe nada ativado, retire a proteção de tela, feche todos os programas;

2ºClique no botão iniciar, va ate programas, acessorios, ferramentas de sistema e clique sobre a opção ASSISTENTE PARA MANUTENÇÃO;

3ºFaça as Escolhas desejadas;

4ºClique no botão Concluir.

· 1ªAula do Ms-Word Página

· 1.1Introdução ao Ms-Word e Área de Trabalho

*O Ms-Word é um editor de texto completo, utilizado em empresas do mundo inteiro, pois nele temos a opção de criarmos cartas com alinhamentos corretos, mala direta, curriculum, certificado, etiqueta e etc.

*A sua área de trabalho é parecida com a do wordpad porém equipada com grande quantidades de botões.

· 1.2Explicar a Diferença

*A diferença do Ms-Word para qualquer outro editor de texto é que ele possui todas as opções relacionadas a texto, sem que esteja faltando nenhuma opção relacionada a textos.

· 1.3Modo de Preparação

*É um esquema muito importante na hora de testes em uma empresa.

a)Menu Exibir/ Layout da Página(ou Impressão)

b)Menu Exibir/ Régua

c)Menu Exibir/ Barra de Ferramentas/ Padrão, Formatação e Desenho

d)Menu Exibir/ Largura da Página 

Obs.: Pode se dizer que é a preparação da visualização da folha para melhor aproveitamento do usuário.

· 1.4Preparação para a digitação

a)Tamanho da Fonte 14 ou 16

b)Tipo de Letra Arial

c)Alinhar a Régua

· 1.5Correção de Textos

*Comando utilizado para adicionar ou corrigir palavras do dicionário do Ms-Word.

Ex.: 1Quanto você digitar uma palavra certa e o Ms-Word sublinhar a palavra dizendo que está errada, nesse caso é por que essa palavra não está no dicionário dele ainda, então basta adicioná-la ao dicionário do Ms-Word.

2Mas se você coloca uma palavra errada ele ira marcá-la e assim ele lhe mostrará as opções existentes para que seja feita a correção.

· Para “Corrigir o Texto”:

1ªmaneira

1- Menu Ferramentas/ Clique sobre a opção Ortografia e Gramática;

2- Será mostradas a palavra errada e abaixo as sugestões para correção;

3- Clique sobre uma  palavra correta na opção “sugestões”e clique no botão Alterar(ou Alterar Todas);

4- Repita o processo (se necessário) até aparecer a mensagem “O Word concluiu a pesquisa”;

2ªmaneira

1- Posicione o mouse no meio da palavra  que está errada;

2- Clique com o Botão contrário do mouse;

3- Clique na palavra correta que aparecer na janela que se abriu.

· 1.6Formatar texto pela Barra de Formatação

*Esse processo é o mesmo que o do WordPad,mudando apenas dois itens: um há mais botões e dois o botão para mudar a cor do texto é outro

· 1.7Revisão dos Comandos Copiar-Recortar-Localizar-Substituir

*Todos esses comandos foram vistos no WorPad e no Ms-Word são utilizados da mesma maneira

· 2ªAula Página

· 2.1Formatar texto pelo menu Formatar

*Nessa opção podemos personalizar melhor nosso texto, com muito mais opções.

· Para colocar “Efeito no Texto”:

1- Selecione o texto desejado;

2- Clique no Menu Formatar/ Clique na opção Fonte;
3- Faça as formatações desejadas nas guias “Fonte e Espaçamento de Caracteres”;

4- Clique na Guia Eefeito de Texto;

5- Escolha o efeito desejado no texto;

6- Clique no Botão OK.

Obs.: Para desativar o efeito faça o mesmo processo.

· 2.2Comando Pincel

*Esse comando é utilizado para fazer a cópia apenas da formatação de um texto para outro

· Para utilizar a ferramenta “Pincel”:

1- Selecione o texto que está com a formatação desejada;

2- Clique o botão PINCEL na Barra de Ferramentas Padrão;

3- Com o cursor do pincel selecione o texto que estiver sem formatação.

· 2.3Opções Sobrescrito e Subscrito

*Esses comando são utilizados várias vezes em trabalhos de química, potenciação e outras opções( depende da necessidade da empresa ou seja cada empresa encaixa esse comando em uma área melhor)

· Para utilizar o comando “Subscrito (H2O) e Sobrescrito(53)”;

1- Digite o texto normalmente: H2O ou 53;

2- Selecione o item que sofrerá a alteração como o 2 ou 3;

3- Menu Formatar/ Clique sobre a opção Fonte;
4- Para ficar acima, escolha a opção “Sobrescrito” e para ficar abaixo escolha a opção “Subscrito” e clique no botão OK.

Obs.:Esses comandos podem ser utilizados em textos também

· 2.4Salvar com senha

*Esse comando permite que você proteja seus arquivos de intrusos assim não se preocupando que sejam danificados seus arquivos importantes.

Obs.:Utilizando esse comando não quer dizer que seu documento não será apagado do computador, essa senha é para o texto do documento não para impedir de ser deletado.

· Para salvar o documento com “Senha”:

1ªmaneira

1- Menu Arquivo/ Salvar;

2- Digitar o nome do arquivo;

3- Escolha o local de gravação;

4- Clique no botão Ferramentas (Opções)/ Clique sobre a opção “Opções Gerais”;

5- Digite a senha desejada de proteção e de gravação;

6- Clique no botão OK;

7- Confirme as senhas e clique no botão OK até voltar a tela de salvar;

8- Clique no botão Salvar.

2ªmaneira

1- Menu Ferramentas/clique sobre a opção Opções;

2- Clique no Submenu (Guia) Salvar;

3- Digite a senha de proteção e gravação desejadas;

4- Clique no botão OK;

5- Confirme as Senhas;

6- Salve o documento.

· *1ª Prova Intermediária do Ms-Word

· 3ª Aula Página

· 3.1Comando Desfazer e Refazer

*Esses comandos são muito utilizados, em caso de erros freqüentes.

Desfazer-desfaz a ultima ação feita.

Ex.; Você digitou a palavra oi, ao clicar no botão desfazer a palavra oi irá sumir.

Refazer- refaz a ultima ação desfeita.

Ex.:Seguindo o exemplo passado anteriormente, digamos que a palavra oi não era para sumir simplesmente basta dar um clique no botão refazer e a palavra oi irá aparece novamente. 

· 3.2Comando Ir Para

*Utilizado quando se deseja ir rapidamente para um local distante.

Ex.:Digamos que temos um documento com 600 páginas e queremos  pular da página 1 para a página 352 e em questão de segundos você está na página desejada.

· Para utilizar o comando “Ir para”:

1- Clique no menu editar;

2- Escolha a opção Ir Para;

3- Escolha uma das opções desejada do lado esquerdo.Exemplo:Página, Seção, linha etc.;

A direita informe o nº desejado da opção escolhida.Exemplo:Página(ex:2:), Seção(ex:2)  

· 3.3Comando Maiúsculas e Minúsculas

*No Ms-Word não é preciso ter a preocupação de começar com letra maiúscula e minúscula pois de pois de feita a digitação completa do documento é possível alternar entre essas duas opções(maiúscula ou minúscula).

· Para utilizar o comando “Maiúsculas e Minúsculas”:

1- Selecione o Texto desejado;

2- Clique no Menu Formatar;

3- Escolha a opção Maiúsculas e Minúsculas e selecione a opção desejada;

4- Clique no botão OK.

· 3.4Inserir Data e Hora

*No Ms-Word é possível inserir a data e a hora assim como também modificar o idioma da data.

· Para colocar “Data e Hora” no texto:

Obs.: Nunca se esqueça de 1º posicionar o cursor no local desejado, onde será colocado a Data e Hora.

1- Clique no Menu Inserir;

2- Clique sobre a opção Data e Hora;

3- Escolha o modelo e o Idioma desejado;

4- Clique no botão OK.

· 3.5Inserir Símbolo

*Esse comando é muito utilizado de acordo com a necessidade do usuário, pois assim podendo representar uma palavra por um símbolo é também utilizado esse comando.

· Para Inserir “Símbolo”:

1- Posicione o cursor no local desejado;

2- Menu Inserir/ Clique sobre a opção Símbolo/ Escolha o desenho desejado;

3- Botão Inserir/Botão Fechar.

Obs.: 1)Você pode formatar o símbolo da mesma maneira que um texto normal 

2)O tipo de fonte é a única opção que não pode ser alterada.

· 3.6Inserir Número de Página

*Comando utilizado para que na hora da impressão na se perca a página para se dar continuidade ao documento.

· Para colocar “Número de Página”:

1- Clique no Menu Inserir;

2- Clique sobre a opção Número de Página;

3- Faça as Formatações desejadas;

4- Clique no botão OK.

· 3.7Inserir auto-Texto

*Comando utilizado para evitar a repetição de textos muito utilizados no mesmo documento.

· Para Inserir “Auto-Texto”:

1- Posicione o cursor no Local Desejado;

2- Menu Inserir/ Pare o cursor na opção Auto-Texto/Clique sobre a opção Auto-Texto;

3- Digite o texto desejado dentro do espaço em branco da opção Sugerir entradas de Ato-Texto aqui:/ Clique no Botão Adicionar/Clique no Botão OK;

4- Para executar digite 2 ou 3 letras iniciais da palavra desejada e pressione a tecla “F3”.

· 3.8Comando Auto-Correção

*Comando utilizado para evitar erros comuns na digitação de palavras.

· Para uttilizar o comando “AutoCorreção”:

1- Clique no Menu Ferramentas/ Clique sobre a opção AutoCorreção...;

2- Na opção “Substituir” digite a palvra errada/Na opção “Por” Digite a palavra correta;

3- Clique no Botão Adicionar;

4- Em seguida no Botão OK.

· 3.9Inserir Arquivo

*Esse comando é muito utilizado quando um mesmo documento é dividido em várias partes, assim com esse processo é possível juntá-los sem danificações em ambos os textos.

Ex.:Se você e mais uma pessoa ficaram responsáveis de digitar um documento de 100 páginas. Você digitou 50 páginas e, seu parceiro o resto mas ele salvou com outro  nome assim sendo feita uma divisão do documento.

· Para Inserir um “Arquivo”:

1- Posicione o Cursor onde deverá continuar o texto;

2- Clique no Menu Inserir/ Clique sobre a opção Arquivo...;

3- Abra a Pasta onde se encontra o arquivo desejado/Clique sobre o arquivo;

4- Clique no botão Inserir.

· *2ª Prova Intermediária do Ms-Word

· 4ªAula Página

· 4.1Comandos Marcadores e Numeração

*Esse comando pode ser utilizado para destacar ou marcar itens importantes em cartas, currículos, malas direta etc.

· Para inserir “Marcadores e Numeração”:

1- Clique no Parágrafo desejado;

2- Clique no Menu Formatar;

3- Escolha a opção Marcadores e Numeração;

4- Escolha o marcador desejado/Clique no botão “Personalizar”(para modificalo);

5- Escolha o marcador desejado/ Clique no botão “Marcador”(para escolher outro tipo de marcador );

6- Clique sobre o marcador desejado/ Clique no botão OK;

7- Clique no Botão “Fonte”(para mudar a cor , tamanho, efeito,etc)/ Clique no botão OK;

8- Clique no botão OK novamente.

Obs.: Para inserir “Numeração” é o mesmo processo que Marcadores, é só clicar  na guia “Numerada”(pág       )e fazer a formatação desejada.

Outra Maneira de Inserir “Marcadores e Numeração” 

É clicando nos botões marcadores (pag    ) e numeradores (pag    ), se esse processo  for utilizado sempre será mostrado o mesmo marcador ou numerador escolhido por ultimo.

· 4.2Comando Bordas e Sombreamento

*Comando utilizado para chamar a atenção ou para fazer uma separação de um assunto para outro, muito utilizado em currículos, cartas de cobranças, malas diretas e etc.

· Para utilizar o comando “Bordas e Sombreamento”:

Borda no Texto

1- Selecione o texto desejado;

2- Menu Formatar/Clique sobre a opção Bordas e Sombreamento;

3- Faça a formatação (o estilo, a cor etc);

4- No local aplicar a: que  será no texto ou no paragráfo;

5- Clique no Botão OK.

Borda na Página

1- Menu Formatar/ Clique sobre a opção Bordas e Sombreamento;

2- Clique no submenu(guia) Borda da Página;

3- Faça as formatações desejadas ou escolha um modelo de borda na opção Arte;

4- Clique no botão OK.

Sombreamento

1- Selecione o texto desejado;

2- Menu Formatar/ Clique sobre a opção Bordas e Sombreamento;

3- Clique na Guia Sombreamento/ Escolha a cor desejada;

4- Defina se será aplicada ao texto ou no parágrafo e clique no botão OK.

· 4.3Inserir Cabeçalho e Rodapé

*Comando muito utilizado na criação de documentos importantes como relatórios onde devemos indicar o criador, empresa, data e a numeração as páginas.

· Para Inserir “Cabeçalho e Rodapé”:

2- Clique no Menu Exibir/ Clique sobre a opção Cabeçalho e Rodapé;

3- Digite o Cabeçalho/ Aperte a tecla Page Down para ir até o Rodapé;

4- Digite o Rodapé;

5- Clique no botão Fechar da Barra do Cabeçalho e Rodapé.

· 4.4Inserir Word-Art

*Comando muito utilizado para valorizar e destacar uma parte importante do documento.

· Para inserir  um “Word-Art”:

1- Clique no Menu Inserir/ Pare o cursor sobre a opção Figura;

2- Clique e sobre a opção Word-Art;

3- Escolha o modelo desejado/ Clique no botão OK;

4- Digitar o texto desejado / Clique no botão OK;

5- Coloque o Word-Art  na posição desejada;

Obs.:Faça as formatações se necessário pela “Barra do Word-Art”

· 4.5Inserir Clip-Art

* Comando utilizado para fazer a mostra de logotipos da empresa, fazer papel timbrado para a empresa.

· Para Inserir uma Figura:

1- Posicione o cursor no local desejado;

2- Menu Inserir/ Pare o cursor sobre a opção Figura/Clique sobre a opção Clip-Art;

3- Clique na categoria desejada/Clique na figura;

4- Ao aparecer uma janela do lado da figura clique no botão Inserir(1º botão de cima).

Obs.:Para movimentar a figura escolha uma opção no botão “disposição de texto” que é quadrado ou próximo.

· 4.6Inserir Figura atrás do Texto

*Comando utilizado quando se faz documento e é necessário colocar o logotipo da empresa atrás do texto, muito utilizado em relatório, malas diretas, cartas de cobrança etc.

· Para Inserir uma “Figura atrás do texto”:

1- Insira uma Figura;

2- Exiba a Barra de Figura (caso ela não apareça ao selecionar a figura);

3- Na Barra de Figura, procure o ícone Disposição de texto (o cachorrinho ou  a forma geométrica amarela dependendo da versão do Word);

4- Clique sobre esse botão escolha a opção Quadrado (ou Através »Word 97);

5- Em seguida na opção Atrás do texto (ou Nenhum »Word 97);

6- Agora arraste a figura para o local desejado.

· 4.7Barra de Desenho

*Barra utilizada para inserir comandos de formatos específicos e chamativos que irão destacar ainda mais seu documento, utilizado em qualquer tipo de documento.

· 5ªAula Página

· 5.1Comando Colunas

*Comando utilizado para manter o mesmo documento na mesma folha, muito utilizado em relatórios empresariais, deixando o documento com uma aparência jornalística.

· Para utilizar o comando “Colunas”:

1- Selecione o texto;

2- Clique no Menu Inserir;

3- Clique na opção Quebra e em seguida clique na opção Contínua;

4- Selecione o texto novamente / Clique no Menu Formatar/Clique sobre a opção Colunas;

5- Escolha a quantidade de colunas desejada e ativa a opção “Linha entre colunas” se desejar;

6- Clique no botão OK.

· 5.2Voltar o texto para 1 coluna

*Esse comando é utilizado quando não é necessário mais a utilização de deixar o texto em colunas.

· PARA VOLTAR O TEXTO PARA 1 COLUNA:

Basta dar dois cliques na divisória localizada na régua.

· 5.3 Comando Capitular

*Comando utilizado para destacar o parágrafo ou o início do texto na folha, utilizado em relatórios.

· Para utilizar o comando “Capitular”:

1- Selecione a 1ª letra do texto;

2- Menu Formatar/ Clique sobre a o opção Capitular;

3- Escolha o modelo “Capitular”;

4- Clique no botão OK.

· 5.4Inserir Tabela

*Comando utilizado para se fazer uma tabela de preços, uma tabela de funcionários, tabelas de materiais e etc, dependendo da utilização do usuário.

· Para inserir “Tabela”:

1ª Maneira

1- Posicione o cursor no local desejado;

2- Menu Tabela/ Pare o cursor na opção Inserir/Clique sobre a opção Tabela;

3- Escolha a quantidade de linha e colunas;

4- Clique no Botão “Auto-Formatação”;

5- Clique sobre o modelo desejado/ Clique no botão OK;

6- Clique em OK novamente.

2ª Maneira

1- Posicione o cursor no local desejado;

2- Menu Tabela/ Pare o cursor na opção Inserir/ Clique sobre a opção Tabela;

3- Escolha a quantidade de linha e colunas;

4- Clique no Botão OK;

5- Selecione a Tabela/ Menu Formatar/ Clique sobre a  opção Bordas e Sombreamento;

6- Faça as foramatações desejadas/ Clique no Botão OK.

3ª Maneira

Clique no “Botão Inserir Tabela” na Barra de Ferramentas Padrão;

Arraste o mouse entre o quadrados;

Clique quando estiver determinado a quantidade de linhas e colunas.

· 5.5Inserir Gráfico

*Comando utilizado para fazer uma representação melhor de uma tabela, muito utilizada em eleições, em amostras de meta da empresa etc.

· Para Inserir um “Gráfico”:

2- Montar uma Tabela com informações necessárias;

3- Selecione a Tabela;

4- Menu Inserir/ Pare o cursor sobre na opção Figura/ Clique sobre a opção Gráfico;

5- Feche a Planilha e clique fora para desmarcar o gráfico.

· 5.6Mala Direta

*Comando muito utilizado para enviar o mesmo documento ou seja para destinatários diferentes, muito utilizado em cartas de cobrança, convites, reuniões e etc.

· Para utilizar a “Mala Direta”:

1- Crie o documento principal/Clique no Menu Ferramentas/Clique sobre a opção Mala direta.../Clique no botão Criar;

2- Escolha a opção “CARTAS MODELO”/Clique no botão “JANELA ATIVA”;

3- Clique no Botão Obter dados/ Clique  na opção “CRIAR ORIGEM DE DADOS”

4- Remova todos os campos  existentes para isso clique no botão Remover nome de Campo;

5- Agora no espaço em branco da opção nome do campo digite os campos que serão utilizados(um de cada vez)/Clique no botão Adicionar Nome de Campo/ Clique no botão OK quando todos os campos já estiverem definidos;

6- Salve os dados /Clique no Botão “EDITAR ORIGEM DE DADOS”;
7- Preencha o campos com os dados corretos/ Clique no Botão Ok caso esteja completo o cadastramento /Na barra da Mala direta clique no botão “INSERIR CAMPO”(antes veja onde se encontra o cursor)Clique nos Campos na ordem que desejar;

8- Clique no Botão “MESCLAR PARA NOVO DOCUMENTO” ou na opção “MESCLAR”(as duas opções se encontram na barra da  mala direta.

· *3ª Prova Intermediária do Ms-Word

· 6ªRevisão Geral

· 6.1Exercícios I

· 6.2Exercícios II

· 6.3Revisão Geral Teórica

· 6.4Revisão Geral Prática

Prova Prática

Prova Teórica

Ms-Word Administrativo

· Introdução a parte administrativa do Ms-Word.

*Ms-Word Administrativo é onde você ira aprender ferramentas muito  importantes; rápidas e organizadas para facilitar ainda mais seus trabalhos relacionados a textos.

· Revisão

Tabela- Bordas- Salvar com Senha- Mala Direta- Formatação de Texto.

· Cabeçalho e Rodapé:

Complexo
*Comando uuilizado para personalizar seu cabeçalho e rodapé podendo assim determinar em quais página onde será inserido.

· Para utilizar o cabeçalho e rodapé complexo

1ºNo cabeçalho e rodapé ativo;

2ºClique no Menu Arquivo, clique sobre a opção Configurar Página e clique sobre a popção Layout;

3ºDefina os locais onde serão inseridos os cabeçalhos e rodapés;

4ºAo terminar a escolha clique no botão OK.

Logotipo
*Comando utilizado para inserir o logotipo da empresa ou outro simbolo qualquer.

· Para inserir o logotipo

1ºNo Cabeçalho e Rodapé ativo;

2ºClique no Menu Inserir, pare o cursor sobre a opção figura;

3ºClique sobre a opção Clip-Art, clique sobre uma das categorias;

4ºClique sobre a figura desejada e clique no botão inserir.

· Importar Clip-Arts

*Comando utilizado para colocar figuras aparte do Ms-Word como por exemplo o Logotipo da Empresa

· para importar clipes
1ºEntre na Janela das Categorias das figuras;

2ºClique no botão Importar Clipes;

3ºAbra a figura desejada;

4ºEscolha em qual categoria ficara a figura ou então crie uma nova categoria;

5ºClique no botão atualizar;

6ºClique no botão OK.

· Alterar senha do Documento.

*Comando utilizado para alterar a senha de um documento para não seja  permita a entrada de usuários maliciosos em seu documento e que seja mais dificil para que você esqueça de sua senha.

· Para alterar a senha

1ºAbra o documento normalmente (o qual possui a senha a ser trocada);

2ºClique no Menu Ferramentas;

3ºClçique na Guia Salvar;

4ºAgora basta você apagar as senhas atuais de proteção e gravação e digitar a nova senhas;

5ºConfirme as senhas;

6ºClique no botão OK em seguida salve o documento(para atualizar as novas senhas).

· Hiperlink.

*Comando utilizado para que se possa utilizar uma interligação de vários programas no esmo documento utilizando uma letra,palavra ou até mesmo uma frase.

· Para criar um hiperlink
1ºCrie 2 documentos em seguida salve-os;

2ºNo 1º documento digite a palavra continuação;

3ºSelecione o texto a ser feito de hiperlink(continuação);

4ºClique no Menu Inserir e clique sobre a opção hiperlink;

5ºLocalize o documento que será o caminho do hiperlink;

6ºAgora salve e faça o mesmo com o outro documento.

· Vínculo.

*Comando utilizado quando algo precisa ser alterado e no texto já é dada a alteração.Ex.: Um objeto(figura) é feita no Paint e inserirda no Word. Quando essa figura figura for mudada no Paint, a atualização é feita no Word.

· Para criar Vínculo

1ºFaça umdesenho no Paint;

2ºNo Ms-Word posicione o cursor no local desejado clique no Menu Inserir em seguida clique na opção objeto;

3ºClique na guia Criar do Documento;

4ºAtive a opção “Vincular ao arquivo”

5ºLocalize o Arquivo desejado;

6ºClique no botão Inserir e clique no botão OK.

-Para testar se da certo o vínculo abra a figura no paint a faça uma modificação e salve. No Ms-Word clique no Menu Editar e clique sobre a opção vínculo, peça para  “atualizar agora” e clique no botão OK.

· Indicadores.

*Comando utilizado para a localizar ou seleção de texto que você especifica para fins de referência. O Ms-Word marca o local com o nome que você especificar.

Quando precisar voltar a um eterminado ponto do texto, usamos o indicador.

· Para criar o indicador

1ºCrie um texto com dois paragrafos, copie e cole ate se tornar 3 folhas;

2ºSelecione o texto que será seu indicador;

3ºClique no Menu Inserir, clique sobre a opção Indicador;

4ºDigite o nome do indicador e cluique no botão adicionar;

-Não ira aparecer nada, para que seja mostrado o indicador, faça:

1ºClique no Menu Ferramentas e clique sobre a opção Opções;

2ºClique na Guia Exibir, ative os indicadores e clique no botão OK.

· Para uitlizar o indicador

1ºClique no Menu Inserir em seguida clique na opção Indicador;

2ºlique sobre o indicador desejado, clique no botão “Ir Para” e clique no botão Fechar.

· Montagem simples de Tabela com a Formatação.

*Comando utilizado para que você polpe tempo com a formatação da tabela, podendo faze-la já com formatação ou você mesmo crie sua própria formatação.

· Para inserir “Tabela”:

1ª Maneira

7- Posicione o cursor no local desejado;

8- Menu Tabela/ Pare o cursor na opção Inserir/Clique sobre a opção Tabela;

9- Escolha a quantidade de linha e colunas;

10- Clique no Botão “Auto-Formatação”;

11- Clique sobre o modelo desejado/ Clique no botão OK;

12- Clique em OK novamente.

2ª Maneira

7- Posicione o cursor no local desejado;

8- Menu Tabela/ Pare o cursor na opção Inserir/ Clique sobre a opção Tabela;

9- Escolha a quantidade de linha e colunas;

10- Clique no Botão OK;

11- Selecione a Tabela/ Menu Formatar/ Clique sobre a  opção Bordas e Sombreamento;

Faça as foramatações desejadas/ Clique no Botão OK.
· Rotulo de Tabelas.

*Comando utilizado para tabelas longas assim o título da tabela será repetido toda vez que passar para a próxima folha.

· Para criar rotulo de tabelas

1ºmonte uma tabela com os títulos necessários;

2ºSelecione a linha onde estão os títulos;

3ºClique no Menu Tabela e clique na opção “Repetir linhas de título”;

Obs.: Insira várias linhas para ver se o comando deu certo

· Soma na Tabela.

*Comando utilizado para fazer um calulo de uma tabela feita dentro do Ms-Word mesmo.

· Para fazer soma na tabela
1ºMonte uma Tabela normalmente;

2ºInsira os campos e os numeros;

3ºdeixe o cursor no campo do total;

4ºClique no Menu Tabela, clique sobre o calculo a ser realizado e clique no botão OK. 

· Criação de outros modelos de Gráficos.

*Comando utilizado para alterar o modelo de gráfico padrão do Ms-Word, para facilitar a visualização de dados.

· Para modificar o gráfico
1ºCrie um Gráfico normalmemte;

2ºAo aparecer a planilha clique no menu gráfico e clique sobre a opção Yipo de Gráfico;

Ou Dê 2 clique sobre o grafico clique com o botão contrário sobre o gráfico e clique sobre a opção tipode grafico.

3ºEscolha o modelo de grfico desejado;

4ºClique no botão OK.

· Criação de Organograma.

*Comando utilizado na area de organição e reponsabilidades de cada funcionário da empresa, aqui você criara seu organograma do modo que for melhor para você.

· Para criar o organograma

1ºAbra o Ms-Word

2ºEm uma folha em branc você irá utilizar a barra de desenho para criar seu organograma;

3ºvocê poderá utilizar a caixa de texo para fazer o organograma podendo assim utilizar texto;

4​ºFaça a caixa de texto no local desejado depois utilize a linha para fazer a ligação de um item ao outro.

· Interligando Ms-Word com Ms-Excel .

*Comado utilizado para pegar dados criados no Ms-Excel.

Para fazer a Interligação

1ºdesenvolva no Ms-Excel um modelo de banco de dados;

Ex.:

	Código
	Nome
	Endereço
	Cidade
	Telefone
	Data Nasc.

	1
	João
	Rua 1
	Jacareí
	3951-1090
	30/01/1980


2ºCadastre várias pessoas, salve a planilha e feche o Ms-Excel;

3ºNo Ms-Word monte uma carta;

Ex.:

Prezado(a) Cliente: «Nome»

Segue abaixo seus dados em nosso sistema:

Código de cadastro:«Código»

Endereço:«Endereço»

Telefone:«Telefone»

Data de Nascimento:«Data Nasc.»

Qualquer erro, entre em contato com o número 0800-354025

Obrigado!

4ºFaça os procedimentos normalmente de uma mala direta, mas ao chegar na opção Obter Dados, clique em Abrir Origem de Dados e peça “Todos os arquivos” e escolha o arquivo do Ms-Excel;

5ºDesse modo, basta colocar os campos na carta e mesclar.

Obs.:Comando pode ser feito com as etiquetas também.

· Criando Etiquetas.

*Comando utilizado para fazer etiquetas e inseri-las nos envelopes com nomes e enereços de clientes.

· Para criar etiquetas
1ºClique no Menu Ferramentas e clique sobre a opção Envelopes e Etiquetas ;

2ºClique na guia Etiquetas;

3ºDigite as informações desejadas;

4ºEscolha o moderloa da etiqueta no botão opções;

5ºDepois de escolher o modelo da etiqueta clique no botão OK;

6ºClique no botão Novo Documento.

· Criando Envelopes.

*Assim você poderá criar envelopes de acordo com sua necessidade.

· Para criar Envelope
1ºClique no Menu Ferramentas, clique na opção Envelopes e Etiquetas e clique na guia Envelopes;

2ºDigite as informações para o destinatário, que será a pessoa que receberá o envelope, digite as informações para o remetente que será a pessoa que está mandando o envelope;

3ºClique no botão opções, escolha o tamanho do envelope e clique no botão fonte do destinatário(que é para mudar a cor, tamanho, tipo de letra) dê OK, faça o mesmo com o remetente e clique no botão OK;

4ºClique no botão OK;

5ºClique no botão Adicionar ao Documento;

6ºAo aparecer uma mensagem para salvar, salve se quiser.

· Inserindo Ms-Equation.

*Comando muito utilizado para criações de formula matemáticas, químicas e etc, utilizando também os comandos sobrescrito e subscrito.

· Para utilizar o Ms-Equation
1ºPosicione o cursor no local desejado;

2ºClique no Menu Inserir e clique sobre a opção Objeto;

3ºClique sobre a opção Microsoft Equation 3.0;

4ºAparecerá uma Barra de Ferramentas na tela onde contém as opções que usaremos. Dentro de cada botão existem mais opões e observe que ao passar o mouse sobre as opções, aparece o nome do objeto desejado na Barra de Status.

5ºEscolha um objeto desejado e digite a informação, logo após dê um clique fora para sair o Equation.

Obs.: E´necessário fazer um objeto de cada vez.

· Assistente de Cartas.

*Comando utilizado para facilitar a criação de determinadas cartas, sendo uma maneira mais rápida e fácil de criar certas cartas.

· Para utilizar o Assistente de carta

1ºAbr uma folha em branco do Ms-Word;

2ºClique no Menu Ferramentas, clique sobre a opção Assistente de cartas;

3ºEscolha o modelo de carta desejado;

4ºEm seguida clique no botão OK.

· Inserindo Tema.

*Comando utilizado para valorizar o seu documento, com formatações já definidas.

· Para utilizar Tema

1ºabra o documento do Ms-Word;

2ºClique no menu Formatar em seguida clique sobre a opção Tema;

3ºClique sobre o modelo desejado;

4ºClique no botão OK.

· Zoom Rápido.

*Modo mais rápido de fazer a visualização do documento.

· Para utilizar o comando zoom rápido

1ºSegure a tecla CTRL;

2ºPressione a rodinha do mouse.

· Backup.

*Comando utilizado para fazer a recuperação do documento caso ocorra algum erro no sistema.Fazendo esse procedimento não estará correndo o risco de refazer todo o documento novamente.

· Para Fazer o comando Backup

1ºClique no Menu Ferramentas;

2ºClique na opção Opções, em seguida clique na guia Salvar;

3ºVerifique se a opção “Salvar info de auto-recuperação”;

4ºAtive-a, determine a quantia de tempo para salvar automaticamente e clique no botão OK.

· Tela Cheia(Inteira).

*Maneira mais fácil para fazer a visualização completa do documento e fazer a formatação ao mesmo tempo.

· Para utilizar o comando tela cheia(Inteira)

1ºClique no Menu Exibir;

2ºClique sobre a opção Tela Cheia;

3ºFaça as Formatações desejadas;

4ºAo terminar a formatação clique no botão Fechar Tela Cheia(Inteira).

· Salvar o documento com as fontes utilizadas.

*Comando utilizado para salvar o documento com as fontes para quando o documento for aberto em outro computador apareça o mesmo tipo de letra.

· Para utilizar o comando 

1ºClique no Menu Ferramentas;

2ºClique na opção Opções;

3ºClique na guia Salvar;

4ºAtive a opção “Incorporar fontes true type”, em seguida clique no botão OK.

Obs.:Se você não pretende ter seus documentos editados ative a opção “Incorporar Caracteres em uso” e clique no botão OK.

· Lembrando do WordPerfect.

*Espécie de um modelo antigo do Ms-Word.

· Para utilizar o comando

1ºClique no Menu Ferramentas;

2ºClique na opção Opções;

3ºClique na guia Geral;

4ºAtive a opção Fundo Azul, Texto Branco, em seguida clique no botão OK.
· Contar Palavras.

*Comando utilizado para saber a quantidade de itens dentro do documento ativo.

· Para utilizar o comando 

1ºClique no Menu Ferramentas;

2ºClique sobre a opção Contar Palavras.

· Colar Especial.

*Comando utilizado quando é feito a cópia de itens especiais como por exemplos texto da Internet.

· Para utilizar o comando

1ºClique no Menu Editar;

2ºClique sobre a opção Colar Especial;

3ºSe desejar colar o texto para combinar com a formatação do documento de destino, ative a opção “texto não formatado”.

· Plano de Fundo.

*Comando utilizado para estabelecer uma formatação para o fundo de seu documento.

· Para utilizar o comando Plano De Fundo

1ºClique no Menu Formatar;

2ºPare o cursor sobre a opção Plano de Fundo, clique sobre a cor desejada.

· Página da Web.

*Comando utilizado para facilitar a visualização de documentos vistos na Internet.

· Para utilizar o comando Página da Web

1ºCrie o documento;

2ºNa hora de salvar clique na seta de listagem da opção “ Salvar como tipo”, escolha a opção Página da Web e clique no botão Salvar.

· 1ªAula do Ms-Excel Página

· 1.1A Finalidade

*O Excel é um editor gráfico de planilhas eletrônicas. É permitir a criação de qualquer documento relacionado a cálculos matemáticos.

· 1.2Tela Inicial

*Sua tela inicial é parecida com a do Ms-Word porém é composta de vários botões diferentes por que sua área é relacionada a cálculos e por isso precisa de botões diferentes.

· 1.3Barra de Nomes e Formulas

*Essa é uma das novidades do Excel, nessa barra é mostrada o que esta dentro de cada célula, indica a posição onde você se encontra na planilha e é mostrada a formula ou função que foi utilizada.

· 1.4Definição de Células

*Células é formada pelo o encontra de uma linha com uma coluna, elas são reconhecidas por suas siglas inicias que são a letra da coluna e o número da linha.Ex.:Coluna “A”, linha “20” a sigla da célula será “A20”.

· 1.5Quantidade de Linhas, Colunas e Células.

*Quantidades de Linhas= 65536

Quantidades de Colunas= 256

Quantidades de Células= 16777216

· 1.6Preencher uma célula-Dimensionar a célula-Movimentar a célula

*Para dimensionar a célula basta levar o cursor no lado direito da coluna e dar dois cliques.Opção utilizada para que o conteúdo da célula não fique cortado e nem que parece que a próxima célula esta passando por cima.

Para movimentar é simples, leve o cursor na borda da célula, quando o cursor virar um seta branca dê um clique e arraste para o lado desejado.Comando utilizado para mover itens que são inseridos em locais errados e fazendo esse processo não irá danificar os dados que estão sendo movidos de um lugar para o outro.

· 1.7Renomear, Excluir e Inserir uma Planilha.

· PARA EXCLUIR UMA PLANILA

1ºDeixe ativa a planilha que será excluída;

2ºClique no Menu Editar;

3ºClique sobe a opção Excluir Planilha;

4ºConfirme a mensagem.

Ex.:Comando utilizado para que você tire as planilhas que não são mais necessárias naquele documento. 

· PARA INSERIR UMA PLANILHA

1ºClique no Menu Inserir;

2ºClique na opção Planilha.

Ex.:Comando utilizado quando é necessário dar continuidade a seu documento e não a mais planilhas.

Obs.:Não a um limite de planilhas a serem inseridas no documento.

· PARA RENOMEAR UMA PLANILHA

1ºDeixe ativa a planilha que será renomeada;

2ºClique no Menu Formatar;

3ºPare o cursor sobre a opção Planilha;

4ºDigite o nome desejado para a planilha e pressione a tecla ENTER.

Obs.:Pode-se utilizar o mouse para renomear também, para isso basta dar dois cliques sobre o nome da planilha, digitar o nome para a planilha e pressionar a tecla ENTER.

DICA: Todos os comandos vistos logo a cima podem ser realizados com o botão contrário do mouse para isso basta clicar com o botão contrário do mouse sobre o nome da planilha e irá aparecer uma janelinha com todas as outras opções necessárias.

· 1.8 Quatro Formas Básicas

Obs.:é obrigatório no Ms-Excel que seja inserido o sinal de igual para que seja feita uma formula ou função.

	50
	2
	/

	50
	3
	*

	50
	4
	+

	50
	5
	-


· 1.9Saber a diferença de clicar sobre o valo e digitá-lo

(Diferença de utilizar Número e Referência(célula))

	Produto
	Quantidade
	Preço
	Total a Pagar
	Bônus
	Total com Bônus
	Despesa
	Total com Despesa
	Sócio
	Total do Sócio

	Caderno
	50
	10
	
	20
	
	60
	
	2
	

	Livro
	50
	10
	
	20
	
	60
	
	2
	


· 2ªAula Página

· 2.1Diferença de Formula e Função

*Formula= são operações feitas com a utilização de sinais.

Ex.:+,-,/,*

Função= são operações que indicam o calculo a ser realizado.

Ex.: soma, média, potência,romano etc.

· 2.2 6 maneiras de somar

*Existem várias maneiras de somar mas o usuário irá utilizar a maneira que ele determinar ser mais fácil e prático.

1=soma(seleciona os valores desejados)-cel:cel,utilizado somente na horizontal ou somente na vertical.

2=soma(cel;cel;cel;cel...)-utilizado para se fazer a soma de valores alternados ou seja não importando a direção dos valores.

3=cel+cel-  digitando as células

4=cel+cel-  clicando nas células

5selecione os valores e clica no botão Auto-Soma(∑)

6=valor+ valor- digitando os valores a serem somados

· 2.3 Diferença de: e;

*O : significa até.

Ex.: =soma(A1:A6), assim ele está mostrando o primeiro e a ultima célula que foi selecionada, mas fazendo a soma da célula A1 até(:) A6. 

O ; significa e, podendo assim calcular vários valores independente de sua posição na planilha.

Ex.: =soma(A1;C20;B6;J8)

· 2.4 Salvar com senha

*Processo utilizado para evitar que seu documento sofra danificações de usuário maliciosos com a intensão de estragar seu trabalho, impedindo assim que ele seja aberto por outras pessoas.

· PARA SALVAR COM SENHA

1ºClique no Menu Arquivo;

2ºClique sobre a opção Salvar;

3ºDetermine o nome do Arquivo;

4ºClique na opção Ferramentas;

5ºClique na opção Opções Gerais;

6ºDetermine as senhas de proteção e gravação;

7ºConfirme as senhas;

8ºClique no botão salvar.

Obs.:Colocando senha não quer dizer que esse documento esta imune a exclusão de dentro do computador.

· *1ª Prova Intermediária do Ms-Excel

· 3ªAula Página

· 3.1Inserir Célula, Linha e Coluna.

*Comandos utilizados caso tenha esquecido de um item, não é necessário apagar simplesmente insira uma célula, linha ou coluna.

· PARA INSERIR CÉLULA

1ºDê um clique com o botão contrário do mouse sobre o local onde deverá aparecer uma célula em branco;

2ºClique sobre o opção Inserir;

3ºClique sobre a opção desejada se a célula deverá ir para cima ou para baixo os restantes dos dados.

4ºClique no botão OK.

· PARA INSERIR COLUNA

1ºClique com o botão contrário do mouse sobre a letra da coluna;

2ºClique sobre a opção Inserir.

· PARA INSERIR UMA LINHA

1ºclique com o botão contrário do mouse sobre o número da linha desejada;

2ºClique sobre a opção Inserir.

Obs.:Fazendo um desses procedimentos você não estará inserindo uma linha,célula ou coluna amais da quantidade vista nas aulas anteriores você estará inserindo apenas uma célula, linha ou coluna em branco que esteja em outro local da planilha.

· 3.2Formatação da planilha

*Esse processo é feito para que se possa destacar melhor os dados da planilha.

· PARA FOMAATAR UMA PLANILHA

1ª maneira- barra de formatação
1ºSelecione a planilha a ser formatada;

2ºNa barra de formatação faça as escolhas desejadas(cor da fonte, borda, tipo de letra etc)

2ªmaneira-Auto-Formatação
1ºSelecione a planilha a ser formatada;

2ºClique no Menu Formatar;

3ºClique sobre a opção  Auto-Formatação

4ºClique sobre um dos modelos em seguida clique no botão OK.

3ªmaneira-Opção Células
1ºSelecione a planilha a ser formatada;

2ºClique no Menu Formatar;

3ºClique sobre a opção Células

4ºClique sobre as guias e faça as formatações desejadas em seguida clique no botão OK.

· 3.3Inserir Comentário

*Comando utilizado para inserir uma observação sobre o determinado item.

· PARA INSERIR COMENTÁRIO

1ºClique com o botão contrário do mouse sobre a célula desejada;

2ºClique sobre a opção Inserir Comentário;

3ºPreencha o espaço da mesma maneira para se criar um texto normal;

4ºClique fora para concluir a ação.

Obs.:Depois de feito o comentário, para editar ou excluir o comentário basta clicar com o botão contrário do mouse e você encontrara as opções Editar Comentário e Excluir Comentário.

· 3.5Gráfico

*Esse comando é a maneira mais fácil de representar os dados inseridos na planilha.

· PARA CRIA UM GRÁFICO

1ºSelecione a planilha desejada;

2ºClique no Menu Inserir;

3ºClique sobre a opção Gráfico;

4ºEscolha o modelo de gráfico desejado e clique no botão Avançar;

5ºClique nas guias e faça as formatações necessárias em seguida clique no botão Avançar;

6ºNessa ultima janela você ira determinar se o gráfico ficará ou não como uma figura na mesma planilha que a planilha de dados selecionada.

· 3.6Formatar Gráfico

*Esse comando é utilizado para modificar as cores e os tipos de letras que desejar.

· PARA FORMATAR O GRÁFICO

1ºSelecione o gráfico a ser formatado;

2ºDê dois cliques na região que desejar formatar;

3ºFaça as formatações desejadas;

4ºClique no botão OK.

· 4ªAula Página

· 4.1Funções e Fórmulas

Maximo 

=Maximo(selecione os valores desejados)

Mínimo

=mínimo(selecione os valores desejados)

Potência

=potencia(clique sobre o primeiro valor;clique sobre o segundo valor)

Romano

=romano(clique sobre o valor desejado)

Raiz 

=raiz(clique sobre o valor desejado)

Data

=hoje()

Data e Hora

=agora()

Se-2 Condições

=se(célula sinal (< ou >)condição(valor dado pela empresa);”resultado1”;”resultado2”)

Se-3 Condições

=se(célula sinal(< ou >)condição(valor dado pela empresa);”resultado1”; se(célula sinal(< ou >)condição2(valor dado pela empresa);”resultado2”;”resultado3”))

Se-4 Condições

=se(célula sinal(< ou >)condição(valor dado pela empresa);”resultado1”; se(célula sinal(< ou >)condição2(valor dado pela empresa);”resultado2”; se(célula sinal(< ou >)condição3(valor dado pela empresa);”resultado3”;”resultado4”))

· 4.2Exercícios

· 5ªAula Revisão

· 5.1Revisão Geral Prática

· 5.2Revisão Geral Teórica

Ms-Excel Administrativo

· Introdução ao Ms-Excel Administrativo.

*o Ms-Excel administrativo é onde você irá aprender funções e comandos muito importantes para planejar uma planilha de dados mais sofisticada e completa.

· Revisão:

Função Se- Formatação- Fórmulas e Funções- Gráfico.

· Alinhar Palavras na Célula.

· Classificar Dados.

*Comando utilizado para deixar dados em ordem alfabética

· Para utilizar o comando classificação

1ºSelecione os dados desejados;

2ºClique no Menu Dados;

3ºClique sobre a opção Classificar;

4ºEscolha a coluna a ser classificada, em seguida escolha como será classificada e clique no botão OK.

· Gráfico.

· Macro.

*Utilizado para inserir uma planilha de dados já definida, comando muito mais rápido e fácil não sendo mais necessário a criação novamente de uma planilha que já foi feita um dia.

· Filtro

*

· Plano de Fundo.

*Comando utilizado para a inserção de imagens próprias ou não.Ex.; Logotipo da Empresa.

· Para utilizar o comando Plano de Fundo

1ºClique no Menu Formatar;

2ºPare o cursor sobre a opção planilha;

3ºClique sobre a opção Plano de Fundo...;

4ºClique sobre a figura desejada e clique no botão Inserir.

· Cabeçalho e Rodapé.

*Comando utilizado para inserir itens importantes a sua planilha.

· Para utilizar o cabeçalho e rodapé

1ºClique no Menu Exibir;

2ºClique sobre a opção Cabeçalho e Rodapé;

3ºClique no botão personalizar Cabeçalho, ao formatar o cabeçalho clique no botão OK;

4ºFaça o mesmo com o Rodapé se desejar e clique no botão OK.

· Somase.

*Função Utilizada para  fazer uma planilha com quantidades e valores podendo assim os valores a serem somados ser determinados pelo usuário.

Função: =somase(células base;”condição”;células para serem somadas)

· Para utilizar SomaSe

1ºexemplo
1ºNa coluna A insira os seguintes valores: 100, 200, 300 e 400;

2ºNa coluna B insira os seguintes valores: 7.000, 14.000, 21.000 e 28.000;

3ºAgora faça a seguinte função:

=somase(A1:A4;”>160”;B1:B4)

Dica: 1 Aqui está sendo somado os itens da coluna A maiores de 160, de total de 63000. 2 Para facilitar a compreensão dos alunos coloque valores menores na coluna B.

2ºexemplo
1ºNa coluna A insira os seguintes valores: prego, parafuso, doce e prego;

2ºNa coluna B insira os seguintes valores: 100, 200, 300 e 100;

3ºAgora faça a seguinte função:

=somase(A1:A4;”=Prego”;B1:B4)

Dica: 1 Aqui esta sendo feita a soma dos valores do prego. 2 Para facilitar a compreensão dos alunos coloque valores menores na coluna B.

· Formatação Condicional. 

*Comando utilizado para determinar cores de acordo com o resultado.

· Para utilizar o comando Formatação Condicional

1ºSelecione a célula onde será colocado a Formatação Condicional;

2ºClique no Menu Formatar;

3ºClique sobre a opção Formatação Condicional;

4ºColoque as condições desejadas e clique no botão OK.

OBS: 1 São máximo 3 condições. 2 Para adicionar mais condições clique no botão Adicionar. 

· Funções: Cols, Lins, ProcV , Conta.Se , Pgto, ProcH, Taxa. 

Cols

*Função utilizada para saber a quantidade de colunas está sendo utilizadas na planilha de dados.

Função: =cols(selecione a planilha)

· Para utilizar a função Cols

1ºDigite a seguinte função: =cols(;

2ºSelecione a planilha deseja e feche parênteses( )). 

Lins

*Função utilizada para saber a quantidade de linhas que está sendo utilizadas na planilha de dados.

Função: =lins(selecione a planilha)

· Para utilizar a função Lins

1ºDigite a seguinte função: =lins(;

2ºSelecione a planilha deseja e feche parênteses( )). 

ProcV
*Função utilizada para trabalhar com resultados repetitivos, assim mostrados em uma outra planilha com o valor atualizado, pegando valores como diz a função na Vertical (V).Ex.: Um controle de estoque de Janeiro, visto na planilha de Dezembro deverá mostrar todos os valores da planilha de Janeiro.

Função: =procv(célula de código do item desejado;selecione a planilha desejada;nº da coluna onde irá sair o resultado a ser copiado)

· Para utilizar a função ProcV

1ºNa coluna A insira os seguintes valores: 1, 2 e 3;

2ºNa coluna B insira os seguintes valores: João, Pedro e Maria;

3ºNa coluna C insira os seguintes valores: 10, 4 e 6;

4ºNa coluna D faça a seguinte função Se: =se(cel<5;”reprovado”;se(cel<7;”exame”;”aprovado”));

5ºNa Plan2, na coluna A insira os seguintes valores: 1, 2 e 3 (tem que ser o mesmo código utilizado na Plan1);

6ºNa coluna B insira os seguintes valores: João, Pedro e Maria (que sejam os mesmos nomes e na mesma ordem da Plan1);

7ºNa coluna C digite a função: =procv(clique na célula onde está o nº 1 em seguida insira ponto e virgula(;);

obs.: nº é as células dos códigos das pessoas.

8º Vá na Planilha1 e selecione a planilha onde contem os dados desejados (selecionar itens do 1º até o 4º passo) em seguida insira ponto e virgula(;);

9ºInsira o nº da coluna onde irá sair o resultado desejado( em nosso caso 4 que é a coluna D)

10ºFeche a parênteses e pressione a tecla ENTER.

Dica: Ao terminar peça para os alunos modificarem os valores da Plan1 para verificar se a função está correta.

Cont.Se

*Função utilizada para descobrir a quantia de itens utilizada na planilha. Ex.: Caso tenha vários clientes com o nome João, com essa função você ira descobrir a quantia exata de clientes com o nome João.

Função: =cont.se(selecione a coluna desejada;”condição”)

· Para utilizar a Função Cont.Se

1ºNa coluna A insira os seguintes valores: Maçãs, Laranjas, Pêssegos e Maçãs;

2º Na coluna B insira os seguintes valores: 32, 54, 75 e 86;

3ºAgora faça o seguinte processo: =cont.se(;

4ºselecione a coluna onde será feita a contagem em seguida insira ponto e virgula(;);

5ºInsira a condição a ser contada nos dados da coluna entre aspas;

6ºfeche parênteses e pressione a tecla ENTER. 

Taxa

*Função utilizada para se trabalhar com juros.

Função: =taxa(cel*valor;cel2;cel3)

· Para utilizar a Função Taxa

1ºNa coluna A insira os seguintes valores: 4, -200 e 8000;

2ºNa coluna B insira os seguintes valores: os anos do empréstimo, o pagamento mensal e a quantia do empréstimo;

Obs.: um em cada célula.

3ºNa coluna C faça a função: =taxa(A1*12;A2;A3);

4ºEm seguida pressione a tecla ENTER.

Dica: 1 essa foi o resultado da taxa mensal do empréstimo com os termos acima(1%). 2 taxa anual e parecida é só fazer a seguinte função:

=taxa(A1*12;A3;A4)*12, sendo assim o resultado da taxa anual do empréstimo com os termos acima(0,09241767, 9,24% ou 9%) 

Pgto

*Função que trabalha com o retorno do pagamento periódico de uma anuidade de acordo com pagamentos constantes e com uma taxa de juros constante.

· Para utilizar a Função PGTO

1ºexemplo
1ºNa coluna A insira os seguintes valores: dados, 8%, 10 e 10000;

2ºNa coluna B insira os seguintes valores: descrição, taxa de juros anual, número de meses de pagamento e quantia do empréstimo;

Obs.: um em cada célula.

3ºFaça a seguinte função:

=pgto(A2/12;A3;A4);

4ºPressione a tecla ENTER.

Dica: 1 aqui será mostrado o resultado do pagamento mensal de um empréstimo com os termos acima (-1.037,03). 2 Para saber os pagamentos mensais de um empréstimo com os termos acima, com exceção dos pagamentos que vencem no início do período faça a seguinte função: =pgto(A2/12;A3;A4;0;1) sendo o  total de acordo os termos acima  (-1.030,16). 

2ºexemplo
1ºNa coluna A insira os seguintes valores: dados, 6%, 18 e 50.000;

2ºNa coluna B insira os seguintes valores: descrição, taxa de juros anual, anos durantes os quais você planeja economizar e quantia que você deseja ter economizado em 18 anos;

Obs.: um em cada célula.

3ºFaça a seguinte função: 

=pgto(A2/12;A3*12;0;A4)

Dica: Feito isso a quantia a economizar a cada mês para ter 50.000 ao final de 18 anos (-129,08)

Observação: A taxa de juros é dividida por 12 para se obbter uma taxa mensal.O número de anos durante os quais ocorre pagamento são multiplicados por 12 para se obter o número de pagamentos.

ProcH

*Função utilizada para trabalhar com resultados repetitivos, assim mostrados em uma outra planilha com o valor atualizado, pegando valores como diz a função na Horizontal (H).Ex.: Um controle de estoque de Janeiro, visto na planilha de Dezembro deverá mostrar todos os valores da planilha de Janeiro

Função: =proch(cel;planilha de dados;linha do resultado desejado)

· Para utilizar  a Função ProcH

1º
· 1ªAula do Power Point

· 1.1Tela Inicial

*A tela inicial é diferente dos outros Office já visto pois ele permite que você pode trabalhar com opções diferentes de acordo com sua necessidade.

· 1.2Finalidade de cada opção;

· Assistente de Auto-Conteúdo- Essa opção nos trará uma apresentação inteiramente defina com formatações dicas etc, esperando apenas o seu preenchimento.
· Modelo de Estrutura- Uma apresentação que não existem dicas apenas a formatação é definida.

· Apresentação em Branco- Não há nada definido é uma opção onde você tem que definir as formatações da apresentação.

· Abrir uma Apresentação existente- Essa opção é onde você ira abrir uma apresentação já criada já feita por você ou outra pessoa.

· 1.3Assistente de Auto-Conteúdo

· 1.4Modelo de Estrutura

· 1.5Inserir Novo Slide

· PARA INSERIR NOVO SLIDE

1ºClique no Menu Inserir;

2ºClique sobre a opção Novo Slide;

3ºClique sobre o Modelo de Slide desejado;

4ºClique no Botão OK.

· 1.7Movimentar Slide

· PARA MOVIMENTAR SLIDE

1ºClique no Menu Exibir;

2ºClique sobre a opção Classificação de Slides;

3ºClique sobre o slide desejado;

4ºArraste o slide para o local desejado.

· 1.6Apagar Slide

· PARA APAGAR SLIDE

1ºDeixe a apresentação no modo Classificação de Slides;

2ºClique sobre o slide desejado e pressione a tecla DELETE.

· 2ª Aula Página

· 2.1 Apresentação em Branco

· 2.3Barra de Desenho

· 2.4Segundo Plano (Plano de Fundo)

*Esse comando permite fazer a formatação do slide.

· PARA FORMATAR SLIDE

1ºClique no Menu Formatar;

2ºClique sobre a opção Segundo Plano(Plano de Fundo);

3ºClique na seta para baixo(▼) e escolha a opção desejada;

Obs.:Mais cores de preenchimento são cores padrões; Efeitos de Preenchimento é onde você poderá fazer misturas e até inserir uma figura como a cor slide.

4ºAo final da escolha da formatação clique no botão Aplicar ou Aplicar a Tudo.

Obs.: Aplicar- ira aplicar a formatação somente no slide ativo; Aplica a Tudo- ira aplicar a formatação no slide inteiro.

· 2.5Aplicar Estrutura

*Esse comando permite você colocar uma formatação já definida em uma apresentação.

· PARA APPLICAR ESTRURURA

1ºClique no Menu Formatar;

2ºClique sobre a opção Aplicar Estrutura;

3ºClique sobre um dos modelos desejados;

4ºClique no Botão Aplicar.

· 2.6A diferença

Segundo Plano- você pode escolher se ira aplicar no slide ativo ou em toda apresentação, e não corre o risco de misturar uma cor com a outra.

Aplicar Estrutura- aplica a formatação na apresentação inteira, e quando é colocado ou cor ele acaba misturando uma cor com a outra.

· 2.7 Layout do Slide 

*Comando utilizado para modificar o Slide.

· Para ir até Layout do Slide

1ºClique no Menu Formatar;

2ºClique no modelo desejado;

3ºClique no botão OK.

· 2.8 Duplicar Slide

*Comando utilizado para duplicar um slide que deverá ser repetido.

· Para duplicar o slide

1ºDeixe no slide a ser duplicado;

2ºClique no Menu Inserir;

3ºClique sobre a opção Duplicar Slide;

· 2.9 Slide de Arquivos

*Comando utilizado quando se precisa de um slide de um outro arquivo feito por você.

· Para utilizar Arquivos de Arquivos

1ºClique no Menu Inserir;

2ºClique sobre a opção Slides de Arquivos;

3ºClique no botão Procurar;

4ºEntre na pasta onde esta o documento desejado clique sobre a apresentação necessária e clique no botão Abrir;

5ºClique sobre o slide que deverá ser inserido em sua apresentação;

6ºClique no Botão Inserir ou Inserir Todos dependendo da ocasião e clique no botão Fechar.

· 3ªAula Página

· 3.1Inserir Figura

*Comando feito para inserir figuras aparte do slide.

· Para Inserir uma Figura:

1- Menu Inserir/ Pare o cursor sobre a opção Figura/ Clique sobre a opção Clip-Art;

2- Clique na categoria desejada/ Clique na figura;

3- Ao aparecer uma janela do lado da figura clique no botão Inserir(1º botão de cima).

· 3.2Modificar a cor da Figura

*Comando utilizado caso a cor da figura não for compatível com a cor da apresentação.

· PARA MUDAR A COR DA FIGURA

1ºSelecione a figura;

2ºNa barra  de figura clique no botão “recolorir figura”;

3ºA coluna da direta é onde é possível modificar as cores;

4ºClique no botão OK ao escolher as cores desejadas.

Obs.:1Para voltar a cor normal basta desativar a cor na cor coluna da direita.2 As formatações feitas na figura só irão aparecer dentro do Power Point ao enviar a figura para outro programa voltarão as cores normais da figura.

· 3.3Animação nos Objetos

*Comando utilizado para destacar melhor os itens do slide durante a apresentação.

· PARA COLOCAR ANIMAÇÃO NO OBJETO

1ºSelecione o objeto desejado;

2ºClique no Menu Apresentações;

3ºClique sobre a opção Personalizar Animação;

4ºNa guia ordem você ira determinar a ordem de animação dos objetos;

5ºNa guia efeito você ira determinar um efeito para o objeto selecionado(para ver como ira ficar basta clicar no botão visualizar);

6ºApós a escolha do efeito desejado clique no botão OK. 

· 3.4Ordem dos objetos

*Comando utilizado nos casos em que é inserido um objeto um em cima do outro.

· PARA MODIFICAR A ORDEM DOS OBJETOS

1ºSelecione o objeto desejado;

2ºClique no botão Desenhar da barra de desenho;

3ºVá na opção ordem;

4ºClique sobre a opção desejada.

· 3.5 Modificar uma Auto-Forma

*Comando utilizado para trocar uma auto-forma por outra, deixando no mesmo lugar e tamanho.

· PARA TROCAR O AUTO-FORMA

1ºSelecione a Auto-Forma a ser trocada;

2ºClique no botão desenhar;

3ºPare o cursor na opção Alterar Auto-Forma;

4ºPare o cursor na categoria desejada em seguida clique sobre o Auto-Forma desejada.

· 3.6 Slide Mestre

*Comando utilizado para valorizar ainda mais cada slide melhorando assim sua apresentação.

· Para utilizar o slide Mestre

1ºClique no Exibir;

2ºPare o cursor sobre a opção Mestre;

3ºClique sobre uma das opções desejadas;

4ºPara voltar ao normal clique no Menu Exibir e clique sobre a opção Normal.

4ªAula Página

· 4.1Botões de Ação

*Opção utilizada para fazer a passagem de slides,ou seja dê um slide para outro, somente quando os botões forem ativados.

· PARA INSERIR BOTÃO DE AÇÃO 

1ºClique no botão Auto-Formas;

2ºPare o cursor sobre o cursor na opção botões de ação;

3ºClique sobre o botão desejado de acordo com a necessidade do slide ou da apresentação;

4ºFaça o botão no slide e confirme a tela ao terminar o desenho do botão.

· 4.2Transição de Slides

*Opção utilizada para colocar efeito nos slides, para que dar mais destaque para a apresentação, e assim podendo determinar um tempo de transição de um slide para outro.

· PARA INSERIR TRANSIÇÃO DE SLIDES

1ºClique no Menu Apresentações;

2ºClique sobre a opção Transição de Slides;

3ºNa opção efeito onde esta escrito sem transição escolha um efeito para a passagem de um slide para outro;

4ºFaça as demais formatações, colocar tempo, som, desativar o clique do mouse etc;

5ºClique no botão Aplicar ou Aplicar a Tudo.

· 4.3Configurar Apresentação

*Nessa opção você poderá personalizar sua apresentação.

· PARA CONFIGURAR APRESENTAÇÃO

1ºClique no Menu Apresentações;

2ºClique na opção Configurar Apresentações;

3ºFaça as formatações desejadas;

4ºClique no botão OK.

· 5ªAula

· 5.1Exercícios

· 5.2Exercícios gerais

· 5.3Revisão Geral Teórica

· 5.4Revisão Geral Prática

Prova Prática

Prova Teórica

· 1ªAula do Access

· 1.1Tela Inicial

*O Access é onde se trabalha com Banco de Dados, ou seja cadastro e consulta de clientes, produtos etc, de acordo com a necessidade da empresa.

Sua tela inicial pode ser de várias maneiras, totalmente diferente dos outros offices já vistos.

· 1.2Finalidade de cada opção:

· Banco de Dados Vazio (branco)-Onde nós iremos criar totalmente todas as formatações e campos a serem inseridos

· Assistente de Banco de Dados-onde o banco de dados será totalmente predefinido nós o utilizaremos para o preenchimento.

· Abrir um Banco de Dados existente-onde nós iremos abrir um banco de dados já criado por você ou por outra pessoa.

· 2ªAula Página

· 2.1Assistente de Banco de Dados

· 2.2Definição de um Banco de Dados

*O banco de dados é criado pelo conjunto de tabelas, consultas, relatórios, tornando-se assim um sistema completo, que é divido em duas partes que é a Estrutura onde nós criamos e o modo folha de dados onde qualquer pessoa pode preencher.

· 2.3Botões:

Abrir-Abre um item já criado

Novo- Traz um item totalmente em branco

Estrutura- Mostra a estrutura do item que foi criado

· 3ª Aula Página

· 3.1Banco de Dados Vazio(branco)

· 3.2Tabela

*A Tabela é a parte principal do banco de dados é onde é feita toda a estrutura para o cadastramento de produtos ou clientes.

· PARA CRIAR UMA TABELA

1ºClique na aba Tabela;

2ºClique na opção modo de estrutura(maneira mais fácil e pratico de se criar uma tabela);

3ºNa coluna nome do Campo determine os campos que serão utilizados para fazer o cadastramento de produtos ou clientes.Ex.: Nome, Telefone, Código, Cidade, etc.

4ºNa coluna Tipo de Dados é onde você ira determinar que tipo de dados será utilizado no campo. Ex.: RG- Número, Casado- Sim/ Não, Cidade- Assistente de Pesquisa etc.

5ºNa coluna Descrição é onde você indica o que deve ser feito naquele determinado campo( não é obrigatório utilizar essa coluna mas é para facilitar, assim podendo qualquer pessoas utilizar e fazer os cadastramentos sem dificuldades);

6ºColoque a Chave Primária(para que dados não se repitam);

7ºSalve a Tabela;

8ºEntre no Modo Folha de Dados no Menu Exibir e faça o cadastro dos itens desejados.

· 3.3Consulta

*Você utiliza a consultas para visualizar, alterar dados de diferentes maneiras, ou seja, você pode fazer a consulta de tudo aquilo que foi cadastrado.

· PARA CRIAR UMA CONSULTA

1ºClique na aba Consulta;

2ºClique no Modo de Estrutura(modo mais fácil e prático de se criar uma consulta);

3ºClique sobre a tabela desejada, clique no botão Adicionar e em seguida no Botão Fechar;

4ºInsira os campos na ordem que você desejar.

(Dando 2 cliques sobre os campos ou selecionando os campos nas colunas);

5ºClique no botão executar([image: image1.png]


);

6ºPara voltar a estrutura da consulta vá no Menu Exibir e clique sobre a opção Modo de Estrutura.

· Modos de Consulta

1ºmodelo consulta- pela letra inicial
1ºCrie uma consulta Normalmente;

2ºNa linha do campo Critério na coluna do Campo desejado digite:

a letra desejada com o asterisco(*) na frente;

3ºClique no botão executar([image: image2.png]


).

2ºmodelo consulta- pela janela inicial
1ºClique uma consulta Normalmente;

2ºNa linha da opção Critério na coluna do Campo desejado digite:

Abre colchete com a mensagem desejada fecha colchete 

Ex.;[Digite o nome do cliente desejado]

3ºClique no botão executar([image: image3.png]


)

· 3.4 Formulário

*O Formulário valoriza  sua tabela ou a consulta deixando-as melhores em sua aparência e compreensão na hora de sua utilização podendo assim ser utilizado tanto para cadastro como para consulta.

· Para criar um Formulário

1ºClique na aba Formulário;

2ºClique na opção Assistente (por que é a maneira mais simples de se criar um formulário o modo de estrutura é muito utilizado na parte administrativa);

3ºEscolha quem será o assistente do formulário ou seja pegando dados de uma tabela ou uma consulta;

4ºColoque os campos a serem utilizados utilizando as setas indicando para a direita(›- passa campo por campo ou » passa todos os campos de uma só vez)em seguida clique no botão Avançar;

5ºEscolha o modo de visualização que será utilizado em seguida clique no botão Avançar;

6ºEscolha um modelo de formatação para seu Formulário;

7ºDetermine o nome para ser salvo o Formulário;

8ºClique no botão Concluir.

· 3.5 Relatório

*Comando utilizado para enviar todos os dados de uma maneira eficaz e organizado para serem impressos.

· Para Criar um Relatório

1ºClique na aba Relatório;

2ºClique na opção Assistente (por que é a maneira mais simples de se criar um formulário o modo de estrutura é muito utilizado na parte administrativa);

3ºEscolha quem será o assistente do relatório ou seja pegando os dados de uma tabela ou uma consulta;

4ºColoque os campos a serem utilizados utilizando as setas indicando para a direita(›- passa campo por campo ou » passa todos os campos de uma só vez)em seguida Clique no botão Avançar;

5ºDetermine a ordem dos campos se desejar, em seguida clique no botão Avançar;
6ºDetermine qual  campo ficará em ordem crescente ou decrescente e clique no botão Avançar;
7ºEscolha o modo de visualização que será utilizado em seguida clique no botão Avançar;

8ºEscolha um modelo de formatação para seu Relatório;

9ºDetermine o nome para ser salvo o Relatório;

10ºClique no botão Concluir.

· 3.6Macro

*Opção utilizada para melhorar a entrada e a segurança dos dados de seu banco de dados.

· Para Criar um Macro

1ºClique na aba Macro;

2ºClique no botão Novo;

3ºNa coluna Ação selecione a opção a ser efetuada;

4ºNa opção Argumentos de Ação é onde você deve preencher os campos corretamente;

5ºSalve a Macro;

6ºClique no botão executar([image: image4.png]


)

Ms-Access Administrativo

· Introdução ao Ms-Access Administrativo.

· Propriedades

· Soma dentro da Consulta.

· Relacionamento entre Tabelas.

· Formulário Estrutura.

· Formulário dentro de outro.

· Macro

· Macro no Formulário.

· Modulo “VBA”

· Botões.













PAGE  
52

