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Capitulo 4

APLICATIVOS PARA ESCRITORIO

1. INTRODUCAO

Um dos temas que sempre sdo alvos de questdes nos concursos sio os aplicati-
vos para escritorio. Dentre eles, os processadores de texto e os editores de planilhas
eletronicas, seguidos pelos editores de apresentacao.

Quem pode imaginar-se nos dias de hoje, datilografando um texto, ou langando
dados em uma planilha de papel? Pois bem, nos escritoérios (offices, em inglés), essa é
uma das tarefas mais importantes desempenhadas pelos computadores, a de facilitar
as tarefas do dia-a-dia.

Aplicativo para escritério € todo aplicativo voltado para as tarefas tipicas de um
escritorio. Enquadram-se nesta categoria os editores (ou processadores) de texto,
editores de planilhas eletronicas, editores de apresentagdes, aplicativos de correio
eletronico e agenda de compromissos, gerenciadores de banco de dados (o MS Ac-
cess, LibreOffice Base) entre outros. Estes aplicativos visam o ganho de produtivi-
dade nas tarefas do dia-a-dia de um escritério.

Sao exemplos de suites de aplicativos para escritdrio:
e Microsoft Office;

¢ LibreOffice (BrOffice);

¢ OpenOffice.org (Apache OpenOffice);

¢ Google Docs;

o Office Web Apps (Ferramentas basicas do Office, disponibilizados em nuvem
pela Microsoft);

o StarOffice;

¢ KOffice;

¢ Lotus Symphony;
e Office Freeware;
¢ Microsoft Works;
e SSuite Office;
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e Pro PC Suite 2001;
e Apple iWork.

ATENCAO

Suite de escritério, também chamado de suite de produtividade, ou suite de aplicativos para escritério é
um conjunto de programas reunidos em um pacote de instalagdo, que possuem uma interface de usudrio
consistente, além de possuirem interacdo e compatibilidade entre os programas que compdes a suite.

No Windows (e também em outros sistemas onde é suportada esta tecnologia),
0 que torna possivel a interacdo e vinculagdo entre documentos de aplicativos dis-
tintos dos pacotes para escritdrio, até mesmo entre fabricantes diferentes é o OLE.

ATENCAO

OLE é a abreviatura de Object Linking and Embedding ou, em portugués, Vinculagéo e Incorporagdo de
Objetos. E um padrdo do ambiente Windows que permite que um trabalho criado em um determinado
programa, seja inserido em um documento criado em outro aplicativo, mantendo os vinculos entre o tra-
balho e o programa no qual foi criado, permitindo a atualizagdo do documento inserido no documento.
E um sistema de objetos distribuidos e um protocolo desenvolvido pela Microsoft. Permite, portanto, a
um editor disponibilizar parte de um documento para outro editor, como inserir uma planilha do Excel no
Word e manter a ligagdo entre os dois documentos, de forma que quando se atualiza a planilha, os dados
inseridos no Word também serdo atualizados.

2. A SUITE DE APLICATIVOS MICROSOFT OFFICE

A suite Microsoft Office de aplicativos retine os principais aplicativos necessa-
rios para o desenvolvimento das atividades tipicas de escritério, como processador
de texto, planilhas, banco de dados, apresentagdes, e-mails, agenda etc.

Certamente o mais usado e o mais exigido em provas para concursos publicos é
o pacote de aplicativos da suite Microsoft Office, e por isso vamos comegar com ela
em nossos estudos.

A suite de aplicativos Microsoft Office pode ser instalada nos sistemas ope-
racionais Microsoft Windows, no caso do Microsoft Office 2010: Windows XP
SP3, Windows Server 2003 SP2, MSXML 6.0. Windows Vista com SP1, Windows
Server 2008, Windows 7, Windows 8, Servidor de Terminal, Windows on Win-
dows (WOW). Sem suporte as edicdes Windows Server 2003 64 bits e Windows
XP 64 bits.

Vamos tratar nesta obra das versoes 2007, 2010, 2013, 2016, 2019 e 365 do
Office, além de alguns poucos pontos da versdo 2003 que, apesar de muitos anos
do seu langamento, sdo aplicaveis as versoes mais atuais e, assim, poderao ser alvo
de questdes. E invidvel abordarmos todas as versdes e humanamente impossivel
estudar todas elas, mas tentaremos, com o intuito didatico, apresentar as mudancas
relevantes nas sucessoes entre as ultimas versoes.



Capitulo 4 - APLICATIVOS PARA ESCRITORIO ‘ 169

Existem, também, versdes do pacote Microsoft Office para o sistema operacio-
nal MAC.

2.1. Teclas de Atalho - Microsoft Word e Excel (Atalhos de Teclado)

CTRL+B: salvar o documento.

CTRL+C: copiar o texto selecionado.

CTRL+V: colar o texto copiado.

CTRL+L: localizar palavras no texto.

CTRL+U: localizar e substituir palavras no texto.

CTRL+T: selecionar tudo do documento.

CTRL+N: colocar texto selecionado em negrito.

CTRL+I: colocar texto selecionado em italico.

CTRL+S: colocar texto selecionado em sublinhado.

CTRL+]: justificar o texto selecionado.

CTRL+E: centralizar o texto selecionado.

CTRL+Q: alinhar a esquerda o texto selecionado.

CTRL+Z: desfazer a tltima agao.

SHIFT + F3: Aplicar letras maitisculas em todo o texto selecionado.
SHIFT + F7: Abrir dicionario de sin6nimos.

CTRL + HOME: ir para o inicio do documento em edic3o.
CTRL+END: Mover o cursor para o fim do documento.

CTRL + DEL OU BACKSPACE: Apagar a palavra seguinte ou a anterior.
WINDOWS + SHIFT + C: copiar formatos do texto selecionado.
WINDOWS + SHIFT + V: colar formados copiados.

ALT + CTRL + F: Inserir nota de rodapé, aquela com o niimero 1 sobrescri-
to no texto e a referéncia no pé da pagina.

ALT + CTRL + 1, O, P OU N: Mudar estilo de visualizacdo da pagina.
ALT + CTRL + Y: Ir para inicio da pagina seguinte.

ALT + CTRL + M: Inserir comentario.

CTRL + [ ou ]: Diminuir ou aumentar tamanho da fonte em um ponto.
CTRL + =: aplicar subscrito exemplo’
CTRL + SHIFT + =: aplicar sobrescrito e,

CTRL + D: abre a caixa de formatacdo de fonte (apenas Word).

CTRL + SHIFT + C: Copia a formatacdo do texto selecionado (apenas
Word).
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e CTRL + SHIFT + V: Cola formatacao no texto selecionado (apenas Word).

e CTRL + D: No Excel, executa o autopreenchimento da célula selecionada
caso haja opgdes possiveis para este autopreenchimento (semelhante a
funcdo da al¢a de preenchimento).

e CTRL + G: No Excel, abre a janela “Ir para”.
e  F4: Repetir a tltima acdo.

e F7: Verificar ortografia e gramatica.

e F12: Abrir a janela Salvar como.

e F2: No MS Word, a tecla F2 tem a fun¢ao de mover itens selecionados (pa-
lavras, trechos, imagens etc.). Basta selecionar o item, pressionar a tecla de
funcao F2, posicionar o cursor no local desejado e pressionar ENTER.

o F5: Atecla de fungdo F5 abre a janela “Localizar substituir” na aba Ir para,
permitindo uma facil e rdpida navegacdo pelo documento em edigao.

localizaresubstituir, PR

\Localizar Sgbstitui: ] Ir para l

Ir para: Insira o n° de pagina:

T - | | ]
Insira + e —para ir para um local relativo no documento. Por exemplo: +4
moverd o ponto de insergdo 4 itens para a frente.

Nota de rodapé

Anterior ] [ Préximo ] I Fechar

e F9: No Word, a tecla de fun¢io F9 tem a fungdo de atualizar campos sele-
cionados, como referéncias, indices analiticos etc.

e Ctrl+R: No Word, esta tecla de atalho executa o comando de repetir a ulti-
ma agio, ou seja, refazer, o mesmo que clicar em ™ . No MS Word, o boto
desfazer fica desativado quando ndo ha alteracdes no documento, por exem-
plo, quando ele acabou de ser aberto. A partir do Microsoft Office 2007, foi
criado o botdo Repetir; o qual permite repetir a tiltima operacdo. Ele é sobreposto
pelo botao refazer quando se aciona o botdo desfazer:

(E!DB‘Jj:) Qﬂf)j:)=

| Inicio I ReoehrDlmtacao (Ctrl=1) ‘ Inicio ‘ [RefazerDigitagéo (Gt

2.2. Novidades do Microsoft Office 2007

A Microsoft trouxe muitas novidades com a chegada do MS Office 2007. Apesar
dos comandos, que basicamente continuam os mesmos, a forma de acessa-los mu-
dou radicalmente.
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Nao existem mais, na maioria dos aplicativos que compodem a suite MS Office, os
menus e submenus, Arquivo, Editar, Exibir etc. O Office 2007 trouxe para a ferramenta
de escritério da Microsoft o conceito das guias, conceito ja existente e difundido em
outros softwares como o Firefox.

ATENCAO

Apesar de ndo existir mais menus no Word, Excel e PowerPoint a partir da versdo 2007, algumas bancas
insistem em chamar as guias (ou abas) de menus. A principal caracteristica da nova interface Ribbon no
Word 2007 em diante é que todos os menus e barras de ferramentas do Word 2003 foram categorizados e
organizados em vdrias guias, encontradas na “Faixa de Opg¢des”.

As subdivisdes dos comandos também foram alteradas, e bastante. Iremos,
mais adiante, resumir as principais mudangas nos aplicativos Word e Excel.

No Office 2007, a Microsoft trouxe um novo formato de arquivos, ela adotou um
formato “aberto” de XML para os arquivos, conhecido como Microsoft Office Open
XML (OOXML). Apesar de ser aberto, nao é um formato padronizado é ndo é totalmen-
te aberto, se comparado a formatos concorrentes, como os do LibreOffice. No Word,
os documentos sdo salvos em .docx em vez de .doc. No Excel, .xIsx e no PowerPoint
.pptx, ou seja, foi acrescido o “x” no final das extensdes. O novo formato gera arquivos
menores, ja que usa compressao, e ndo possui cédigo proprietario. Quem usa ver-
soes anteriores do Office, necessita instalar o “Compatibility Pack for the 2007 Office
System”. Também é possivel configurar os programas para salvar no padrdo antigo
de arquivos, acessando as op¢des na guia Arquivo, depois clicando na opg¢do “Salvar”.

Obviamente a versdo 2007 exige muito mais de seu computador. E requisito
minimo 512MB de memoéria RAM e 1,5GB de espaco em disco. O Office 2007 pode
ser instalado nas versdes a partir do Windows XP com Service Pack.

Pode-se até criar guias proprias e personalizadas, mas as ja existentes ndo po-
dem ser alteradas, podem apenas ser desabilitadas. Basta clicar com o botao direito
do mouse sobre o nome de alguma guia ou grupo, e acessar a op¢ao “Personalizar
a faixa de Opgdes”:

Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido... l

Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Abaixo da Faixa de Op¢des

Personalizar a Faixa de Op¢des...

Minimizar a Faixa de Op¢des [

2.3. A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Esta importante ferramenta do MS Office contém um conjunto de comandos
independentes (sdo exibidos independentemente da guia que estd em exibi¢do na
Faixa de Opgoes). Ela traz, por padrdo (pode ser personalizada), nos principais apli-
cativos da suite, os botdes Salvar © ¥, Desfazer ) ¥, o botdo Repetir O s, dos
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quais estes dois dltimos ficam inibidos (desativados) quando ndo ha a¢des a serem
desfeitas ou, respectivamente, repetidas/refeitas (inibido, alterando sua cor para
cinza claro).

ATENGAO

Quando acionamos o botdo Salvar E apesar de ser indcuo clicarmos uma segunda vez neste botdo
Salvar, ele néo fica desativado (inibido), como ocorre com os botdes Desfazer e Repetir.

0 botdo Desfazer_(Ctrl+Z) desfaz a tltima acdo. Algumas a¢des nao podem ser
desfeitas, como fechar (quando temos mais de um documento aberto) e a agdo de
salvar, de resto, sdo permitidas no Word 100 a¢des de desfazer, sejam elas digitacao,
eventos de autocorrecio etc.

A opgdo Repetir repete a dltima ag¢do e, no lugar dela, quando acionado o botao
desfazer, surge o botao Refazer. Importante: o botao Repetir/Refazer L@, da
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, fica desativado quando nio ha o que
refazer.

O usudrio pode personaliza-la, inserindo ou retirando botdes, ou mover a Barra
de Ferramentas de Acesso Rapido para um dos dois possiveis locais (acima ou abai-
xo da “Faixa de op¢des”). Veja na imagem a seguir as principais opg¢oes de persona-
lizagdo desta barra de ferramentas:

™ B Rt IEJ Documentol [
Pa'ginaj Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
= % ! Novo
<A Abrir
Colar ; N} Salvar

Area de Tr... ‘ Emall

Impressdo Rapida

= { Visualizacdo de Impressdo e Imprimir
_ ‘ Ortografia e Gramatica

Desfazer

Refazer

~ Desenhar Tabela

; Abrir Arquivo Recente

Mais Comandos...

= I Mostrar Abaixo da Faixa de Opcdes

ATENCAO

Outras opgdes de personalizagdo da “Barra de Ferramentas de Acesso Rdpido” podem ser acessadas
clicando em “Mais Comandos...” ou pela guia ARQUIVO>Opg¢des>Barra de Ferramentas de Acesso Rdpido.

No MS PowerPoint a “Barra de Ferramentas de Acesso Rapido” também traz o
botao @ “Iniciar do Comeco (F5)”.
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2.4. Microsoft Office 2010

Trouxe poucas mudancas em relacdo ao seu antecessor 2007. Talvez a mais
notoria delas foi a criagdo da guia “Arquivo”, que retine, basicamente, os mesmos
comandos do menu “Arquivo” da versdo 2003 e é mantida ainda na versio 2019.

L~ . . ~ . . Ta) . . . .

Com a criacdo da guia Arquivo o Botdo Microsoft Office C“‘ foi extinto e a guia

Inicio renomeada para “Pagina Inicial”.

A “Barra de Ferramentas de Acesso Rapido” é mais personalizavel e foi criada a
opc¢do de “Postagem de blog disponiveis no aplicativo”.

A seguir um quadro comparativo das versdes do Office 2010:

Office Home and Student™ Office Home and Business Office Professional
A administragdo de casa e da Aliberdade de fazer tudo isso, As melhores ferramentas da categoria
ligéo de casa ficou mais facil praticamente em qualquer lugar aonde o para expandir
trabalho leve vocé seus neadcios
Word 2010
WE Transforme suas ideias ° Y )
. em documentos de
aparéncia profissional.
Excel 2010
IXQ Obtenha percepgies ® ™Y )
=Sl valiesas com ferramentas
de andlise poderosas.
PowerPoint
. 2010
IB'; | Transforme suas ideias L L4 °
em apresentagdes de
impacto.
OneNote 2010
N? Colete suas informagdes ® ™Y )
X4 em um anico lugar facil
de encontrar.
Outlook 2010
Mantenha-se conectado
O com o seu mundo usando Y ®
=1, nossas ferramentas mais
atuais de email e
calendério
Access 2010
Acompanhe e relate
(4 informagges importantes
formags
Ted.  com ferramentas de
banco de dados faceis de
usar.
Publisher 2010
Crie publicagées e
P3) atsise s markting °

com qualidade
profissional.

2.5. Microsoft Office 2013

Atualmente a Microsoft ja langou o Office 2013, que traz como principais novi-
dades (apenas as mais relevantes):

¢ Interface moderna, com visual preparado para o Windows 8;

¢ Integracdo com o OneDrive (Sky Drive), que é o servigco da Microsoft em
nuvem, permitindo o usudrio salvar os documentos virtualmente, on-line,
para acesso de qualquer local com acesso a Internet;

¢ Suporte para Touch Screen (telas sensiveis ao toque);

¢ Edicdo de arquivos PDF. No Word 2013 é possivel abrir um documento
PDF e edita-lo, salvar em formato docx ou em pdf, obviamente arquivos que
ndo estejam protegidos.



174 ‘ INFORMATICA PARA CONCURSOS - Tales Ferreira da Costa

Parecem poucas as novidades, talvez sejam mesmo. E claro que existem outras
novidades, como novos botdes etc., mas as relevantes mesmo sdo estas e o novo
visual.

0 Microsoft Office 2013 também nao revolucionou, apesar de trazer varias mu-
dancas que, na maioria dos casos, ndo sio tdo evidentes. Ha outras novidades, mas
ndo iremos trata-las, ja que o objetivo desta obra nio é exaurir todos os conceitos
envolvidos.

Vamos tratar, na maioria dos casos desta obra, da versio 2010 do Office. E im-
possivel abordarmos todas as versdes e € humanamente estudar todas elas. Abaixo,
um quadro comparativo das versoes do Office 2013:

] Office ] Office ] Office
OFFICE 365 HOME OFFICE HOME OFFICE HOME OFFICE
PREMIUM AND STUDENT AND BUSINESS PROFESSIONAL
2013 2013 2013

Principais recursos v

Principais recursos ~

Principais recursos ~

Principais recursos v

O conjunto inclui: O conjunto inclui: O conjunto indui: O conjunto indui:
@3 word @3 word @3 word @3 word

8 Excel K48 Excel £ Excel 3 Excel

ﬂ;’i PowerPoint ﬂg PowerPoint ﬂ] PowerPoint ﬂ; PowerPoint
{2 OneNote™ (2 OneNote [ OneNote [ OneNote
&% Outlook @% Outlook &% Outlook

@ Publisher™ @2 Publisher
H2 Access™ Q2 Access™

& SkyDrive 20+ Gg™**

2.6. Microsoft Office 2016

Com seu lancamento em setembro de 2015, esta continuag¢do da suite de apli-
cativos para escritério da Microsoft ainda ndo alcangou a maioria dos computa-
dores das reparticdes publicas, devido ao fato da existéncia das trés versdes ante-
riores, muito similares, sem grandes novidades que eventualmente justificariam a
aquisicdo de novas licengas. Assim sendo, torna-se desnecessario e até desperdicio
de tempo e energia o candidato estudar esta suite, até porque os recursos, em sua
maioria, sdo os mesmos e, portanto, ndo iremos abordar a fundo o Office 2016
nesta obra.
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O Microsoft Office 2016 é um pacote, uma suite de aplicativos para escrito-
rio projetada para Windows, Mac OS, i0S (iPhone, iPad e iPod Touch) e Android,
com seu foco na producdo de documentos e apresentacdes (é possivel utilizar no
Linux, por meio de emuladores, como o Wine, apesar de ndo ser nativo), possuindo
também versdes para dispositivos méveis e uma versdo web, o programa ofere-
ce ao usudrio a liberdade para trabalhar de praticamente qualquer lugar, a partir
de “qualquer” dispositivo. Ele é composto pelo Word, Excel, PowePoint, Outlook,
OneDrive e outros apps, todos disponiveis em portugués.

Talvez o principal destaque do pacote Office 2016 seja a possibilidade de edigao
de documentos de forma compartilhada, em conjunto e on-line. Ele permite editar
documentos do Office com qualquer pessoa, de qualquer lugar, on-line, assim como
o Google, em seu Google Docs, permite a edigdo simultinea de um mesmo docu-
mento por diversas pessoas.

Além da edicdo compartilhada, o Office 2016 traz melhorias na interface para
Windows 10 e para dispositivos touch (com telas sensiveis ao toque).

Entre as novidades, temos, ainda, a Cortana, que esta integrada ao Office 2016,
e um novo recurso chamado “modo toque”, que otimiza seu uso em dispositivos
com telas sensiveis ao toque, como tablets e notebooks dotados de telas touch. Com
a funcdo ativada, os botdes e comandos da interface sdo espagados para facilitar o
uso com os dedos.

2.7. Microsoft Office 2019

A versdo 2019 da suite Microsoft office, lancada em outubro de 2018, esta dis-
ponivel desde setembro daquele ano, com versdes para sistemas operacionais Win-
dows e MacOS. Ela ndo traz grandes mudancgas em relagdo a seu antecessor (como
foram as de 2007 para 2003), mas poe fim a participagio nela do OneNote, o qual,
agora, vem integrado ao Windows 10. As melhorias trazidas ao pacote office ja es-
tavam disponiveis para assinantes do Office 365 (iremos tratar dele mais a frente).

A Microsoft tem direcionado seus esforg¢os para o Office 365, tanto que langou
uma campanha publicitaria apontando as vantagens do Office 365, além de seu site
sempre direcionar o usudrio a aquisi¢do dele, em detrimento do Office 2019. Mas,
para muitos casos, o Office 2019 ainda sera a melhor alternativa.

A suite office 2019 traz os seguintes aplicativos: Word, Excel, Power Point,
Outlook, Access, Publisher Project e Visio, dos quais, apenas os trés primeiros estdao
presentes em todas as versoes, além do Project e Visio serem vendidos separada-
mente. A versdo Professional Plus do Office 2019 ainda inclui o Skype for Business.

O Office 2019 traz novidades para o Excel como graficos de funil, mapas 2D e
linhas do tempo, possibilidade de integracao ainda maior entre Excel e Power Bl e
melhorias no PowerPivot e no PowerQuery. Para o Power Point 2019, temos fun-
¢des de zoom e ordenacdo de slides, novas transicdes e insercdo e gerenciamento de
fcones, SVG e modelos 3D. No Word, temos ferramentas de aprendizado (legendas e
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descrigcdes de dudio) e alguns novos recursos como o text-to-speech, que converte
a fala em texto. O Office 2019 ainda inclui criptografia de mensagens, Enterprise
Protection e identificacdo de sensibilidade. Trataremos logo a seguir das principais
novidades.

2.7.1. Principais novidades do Office 2019
Suporte ao LaTex

Pelo Word 2019, agora é possivel digitar equag¢des de formato linear usando o
UnicodeMath e o LaTex.

Novas fun¢oes no Excel

UNIRTEXTO, CONCAT, SES entre outras. A saber:

e CONCAT: concatenar, juntar textos em diferentes células em uma sequén-
cia;

¢ UNIRTEXTO: idéntica ao CONCAT, com a diferenca de permitir a insercdo
de um delimitador;

e SES: veio para substituir o SE aninhado (SE dentro de outro SE);

e MAXIMOSES: devolve o valor maximo dentro de uma lista tem como refe-
réncia algumas condigdes;

o MINIMOSES: é o oposto da MAXIMOSES, ou seja, ao retorna o valor minimo,
segundo os critérios estabelecidos;

e PARAMETRO - de forma similar ao PROCV, busca um valor/texto e retorna
um resultado baseado em um valor previamente estabelecido.

Tradutor integrado

Talvez a principal novidade, é a integracdo ao Microsoft Translator. A partir do
Word, Excel e PowerPoint, é possivel traduzir textos diretamente no documento em
edicdo, sem precisar acessar a versdo web do tradutor, como era em seu antecessor.
A ferramenta de traducdo permite traduzir deste de trechos até documentos inteiro:

H * Documento1 - Word
Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo
) B T2 = + P
rio de Sinénimos A ® a= A >
emde Palavras  Lerem Voz Verificar Traduzir  Idioma Novo =l
Alta Acessibilidade - z Comentario
Fala Acessibilidade Traduzir Selegio
1 2 5% Traduzir a selecao com o Microsoft

Translator
x ;| Traduzir Documento
a%

Crie uma cdpia traduzida deste

documento [l o Microsoft Translator
Definir o Idiom iradugao do Documento...
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Suporte a SGV (Elemento Grafico Vetorial Escalavel)

Disponiveis para o Word, Excel, PowerPoint e Outlook, estdo uma gama de ico-
nes vetoriais para ilustrar documentos. Para acessa-los, o usuario deve ir em Inserir
> [cones. No formato SVG (Scalable Vector Graphics), é possivel redimensionar as
imagens, gira-las e colori-las, sem perda de qualidade.

Transicdo Transformar no PorwerPoint

Permite a criacdo de animacgdes auténomas de forma simples. Basta duplicar
o slide, alterar a posi¢ao dos objetos e aplicar a nova transi¢ao Transformar. Com
isso, esta ferramenta dara aos objetos a impressao de serem animados, quando da
passagem de um slide para outro. Esta ferramenta pode ser acessada na guia Tran-
si¢des >Transformar.

Caneta digital para uso nas apresentacdes de slides

Agora, pelo PorwerPoint, é possivel avangar slides utilizando uma cante Surface
ou oura qualquer que tenha um botao Bluetooth.

Nova fun¢ao Zoom no PorwerPoint

Permite transitar entre slides sem seguir a ordem original, aplicando zoom para
afastar e aproximar a cada vez que for preciso voltar a algo, alguma ideia impor-
tante, por exemplo. Permite, ainda, pular ou rever slides sem interromper o fluxo
da apresentagdo. Este recurso possui trés opg¢oes distintas e deve ser programado
previamente na apresentacao.

Desenhar e fazer anotacdes a tinta no Office

A partir de um dispositivo com o recuso de touch screen, dependendo dos recur-
sos disponiveis no dispositivo utilizado, é possivel desenhar com o dedo, com uma
caneta digital ou com um mouse.

Novos graficos no Access

A Microsoft disponibilizou no Access 11 novos graficos para facilitar a compre-
ensdo dos dados armazenados em formularios e relatérios: Barras 100% Empilha-
das; Barras Empilhadas; Barras Agrupadas; Pizza; Linhas; Linhas Empilhadas;
Linhas 100% Empilhadas; Colunas Agrupadas; Colunas Empilhadas; Colunas
100% Empilhadas.

Novo tipo de dado Niumero Grande (bigint) no Access

O tipo de dados de nimero grande permite armazenar um valor numérico, ndo
monetario e é compativel com o tipo de dados SQL_BIGINT no ODBC. Esse tipo de
dados permite calculos com nimeros grandes eficientemente.

Demais novidades importantes

¢ Project: Vincular tarefas com facilidade;
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e Project: Progresso da tarefa em um relance;

e Visio: Modelos Organograma, Debate e SDL com novos diagramas iniciais;
e Visio: Novos Modelos de Site;

e Indicagdes de audio (Word, Excel, PorwerPoint e Outlook);

e Melhoria no Verificador de Acessibilidade (Word, Excel, PorwerPoint e
Outlook).

2.8. Microsoft Office 365 ':I Office 365

0 Office 365 é uma suite de aplicativos para escritério online, para a qual o usuario
deve manter uma conta Microsoft e adquirir o produto, com pagamentos mensais ou
anuais.

0 Office 365 possui varios planos de assinatura, mas ha dois modelos princi-
pais, quais sejam:

o Office 365 Personal: Plano mensal ou anual; Word, Excel, PowerPoint, OneNote,
Outlook, Publisher; Access e servicos OneDrive e Skype para uso doméstico (ndo-
-comercial) para um usudrio, em computadores e tablets Windows 8 ou superior,
1TB de armazenamento no OneDrive e 60 minutos de ligacdes/més via Skype
(No Brasil, ligacdes para telefones fixos apenas).

e Office 365 Home: Semelhante ao Personal, mas para uso por até 6 usua-
rios.

Os recursos encontrados no Office 365 sdo praticamente os mesmos das versoes
off-line, com o Office 2013. Nota-se que ferramentas que existem desde os primoérdios
do Microsoft Office ainda estdo presentes (e devem permanecer), como recursos de
edicdo de Fonte e Paragrafo, Estilos. Porém, ha novidades, como a ferramenta Ditar
(permite a insercdo de texto a partir de entrada de voz) e o Edito, que fornece apri-
moradas ferramentas de revisao de texto. H4 também algumas alteragoes em ferra-
mentas importantes, como no Controle de Alteragdes (Guia Revisdo, grupo Controle),
que se integra ao botdo “Modo de Menu”. Ah, ndo podemos esquecer uma grande di-
ferenca, ndo precisa salvar o documento, pois as alteragdes ja sdo salvas, pois o docu-
mento esta on-line (assim como no Google Doc e em outros), embora exista a op¢ao
de “Salvar como” da guia Arquivo, assim como, ao acionar a tecla de atalho “Ctrl+L’, o
documento é salvo. Assim como as outras suites de aplicativos para escritorio on-line,
é possivel facilmente compartilhar um documento e realizar a edi¢do colaborativa.

Ha também restri¢des como, por exemplo, no Word para a Web nao se pode criar
colunas ou redimensiona-las. Uma ferramenta importante do Office 365 é o botao Pes-
quisar, que facilita o uso do aplicativo, onde se pode pesquisar sobre duvidas até pala-
vras ou trechos do texto (ndo existe a aba de navegacao, ativada na versao para Desktop
pela tecla de atalho “Ctrl+L". No Office 365 a tecla de atalho “Ctrl+L" salva o documento).

Outra importante restricdo é a falta das ferramentas de mala direta (disponi-
veis, na versdo Desktop, na guia Correspondéncias). Se um documento de mala
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direta, criado com o aplicativo desktop do Word, o Word Web App mantera todas
as configuracdes de mala direta nele, mas ndo é possivel editar as configuragdes de
mala direta, tampouco executar uma mala direta.

Podemos, ainda, relacionar como importante restricio do Office Word 365 a
ndo existéncia, na guia Referéncias, dos grupos “Citacdes e Bibliotecas”, “Legendas”
e “Indice”, importantes ferramentas na edicdo de documentos mais elaborados,
como trabalhos académicos ou obras literarias. Enfim, podemos concluir que o Of-
fice 365 contém, em relacdo ao Office para desktop, somente os recursos mais utili-
zados (talvez alguns ndo foram mantidos por questdes técnicas e/ou de integracio),

embora estes ainda sejam muitos, a maioria na verdade.

Janela do Word 365 Web:
BT | = =]
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0 Office 365 ¢é atualizado frequentemente, recebendo novos recursos e melho-
rias, além de suporte da Microsoft enquanto valida a assinatura. O assinante do Of-
fice 365 sempre recebera estas melhorias. Note que nas versdes de compra Unica,
com no Office 2019, ndo ha suporte (apenas a ajuda tradicional, ou promog¢des do
tipo 30 dias free) nem atualizagdes que incrementem melhorias ou novos recursos,
apenas corre¢des de bugs e falhas de seguranca — patches. Lembrando que corre-
¢des de bugs e falhas de seguranca sdo disponibilizadas a todas as versdes, dentro
do seu prazo de suporte oficial, pelo Windows Update.

A maior desvantagem do Office 365 é a de ser dependente da assinatura. Uma
vez expirada, a suite restringe as op¢oes de uso a uma gama minima, chamado de
“modo de funcionalidade reduzida”. Por conseguinte, para manter o Office 365 ativo
por um longo tempo, serd o custo muito superior a uma licenga tnica.

Outra desvantagem, ja apontada anteriormente, é a auséncia de alguns recur-
sos, como edicdo de colunas e a guia Correspondéncias (e seus recursos, como mala
direta).
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2.8.1. Microsoft Office 365 para Area de Trabalho (Desktop)

Embora o Office 365 foi criado com foco no ambiente web, ou seja, para ser uti-
lizado em navegadores, ha também licencas, também a serem pagas mensalmente,
que contemplam a versdo para area de trabalho do 365 Para usuarios domésticos,
todos os tipos de licenciamento comtemplam a versdo para Desktop. Ja para empre-
sas, a licenca Business Basic ndo contempla, mas as demais sim.

A versdo para area de trabalho, além de permitir, obviamente, a edi¢do de do-
cumentos off-line (que estdo salvos localmente em seu computador - HD, midia
removivel como pen drives etc.) ele também permite editar documentos on-line
e de forma colaborativa, editando documentos que estdo na nuvem da Microsoft
(OneDrive, SharePoint etc.):
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Também é possivel, estando no Office 365 on-line, comutar para edi¢ao no apli-
cativo na area de trabalho (desde que tenha licenciamento para uso da versao Desk-
top):
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Janela do Word 365 para desktop:

Fo

2.8.2. Opgoes Off-line do Microsoft Office 365

Assim como dito anteriormente, o Office 365 foi pensado para uso na Web (em
navegadores), ou seja, on-line. Contudo, ha op¢des de uso off-line, para além, ob-
viamente, da versao para area de trabalho, que ja edita nativamente documentos
off-line.

IMPORTANTE

Quando estiver trabalhando offline no Office 365, a barra de titulo do arquivo serd alterada para refletir
que vocé estd trabalhando offline. No modo off-line, quantidade de fontes disponivel é bem reduzida.

E possivel criar um documento em branco, uma pasta de trabalho ou uma apre-
sentacdo quando estiver offline. No entanto, para criar um documento, uma pasta
de trabalho ou uma apresentacdo a partir de um modelo, vocé precisara estar co-
nectado a Internet.

Também é possivel um arquivo do seu computador local pelo Office 365 no na-
vegador, contudo, é preciso habilitar o acesso a arquivos locais nas Preferéncias de
Sistema do Windows, ou seja, é preciso sincronizar com o OneDrive. E preciso, por-
tanto, para abrir arquivos do Office armazenados localmente, que estes arquivos
no OneDrive, OneDrive Business, SharePoint, DropBox ou no Google Drive, sejam
abertos no modo online ao menos uma vez. E possivel trabalhar offline nele apés
té-los aberto.

Por fim, é possivel salvar um arquivo no disco local quando offline. Se foi fei-
to download do arquivo de um local online, como o SharePoint, o0 OneDrive ou o
Dropbox, as ultimas alteragdes serao sincronizadas automaticamente com a versao
online assim que estiver on-line.



182 ‘ INFORMATICA PARA CONCURSOS - Tales Ferreira da Costa

3. FORMATOS E COMPATIBILIDADE ENTRE OS APLICATIVOS PARA ESCRITORIO

Com excec¢do do Google que, em seu Google Docs, utiliza os formatos de docu-
mentos ja existentes, ou seja, se vocé quer salvar um documento criado no Google
Docs, vocé tera que escolher um formato, todos os demais fabricantes deste tipo de
software adotam um formato préprio para seus softwares, mas podem trabalhar
com outros formatos, apesar de nido ser recomendado, ja que se pode- deparar
com diversos problemas (formatacdo é o mais tipico).

Antes do Microsoft Office 2007, ndo era possivel abrir, nesta suite Microsoft,
documentos que nio estivessem no formato proprietario adotado pela Microsoft,
formatos livres para web (como HTML e XML), Rich text (.rtf) ou texto puro (.txt).

No Office 2007 foram introduzidos o ODF Add-in for Microsoft Word, ODF
Add-in for Microsoft Excel e ODF Add-in for Microsoft PowerPoint. Este aplica-
tivos permitem que o MS Office abra documentos no formato padrao da suite Libre-
Office: .ODT (Writer - texto), .ODS (Calc - planilha) e ODP. (Impress - apresentagdo
de slides). A partir do Office 2010, a Microsoft incluiu em seus aplicativos a facilida-
de de abrir os documentos dentro do padrdao ODF.

Neste padrdo de formato, os arquivos criados sdo compactados, e contém se-
paracgdes entre o texto, layout, imagens e demais objetos. As imagens ndo sofrem
alteracdes, pois sdo mantidas em seu formato original e o texto é salvo em formato
xml, que organiza melhor as informacdes, se comparado a outros tipos de formatos
de arquivos.

Como os arquivos sdo gravados no formato comprimido, trabalhando com estes
gravar documentos serd mais demorado, ainda mais em equipamentos mais antigos
e lentos. Contudo, por estarem comprimidos, por via de regra, os arquivos gerados
sdo menores, ocupando menos espago em disco e, consequentemente, leva menos
tempo para transferi-lo, principalmente pela Internet, utilizando seu e-mail.

Diversos aplicativos ja utilizam o formato ODF, como: OpenOffice, Google Docs,
Abiword e StarOffice e até a Microsoft. As extensées ODF:

e .odte .fodt (texto);

e .ods e .fods (planilhas eletrénicas);

e .odp e .fodp (apresentacgoes);

e .odb (banco de dados);

e .odg e .fodg (desenhos vetoriais);

e .odf (férmulas);

e .ott (modelos de documentos de texto);

e .ots (modelos de planilhas eletronicas);

e .otp (modelos de apresentacdes);

e .otg (modelos de desenhos vetoriais).





