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Acesso a distancia a computadores,
transferéncia de informacao e arquivos,
aplicativos de audio, video e multimidia

Acesso remoto ou a distancia

O acesso remoto a computadores é fundamental em ambientes corporativos
e foi facilidade com o advento do aumento de velocidade da internet.

Os sistemas operacionais Linux e Windows possuem recursos nativos que
possibilitam o acesso remoto a computadores. No caso do Windows o Area de
Trabalho Remota e no Linux, utilizados em linha de comando o telnet (sem crip-
tografia) e o SSH (com acesso criptografado).

Existem softwares comerciais com essa funcionalidade como o TeamViewer,
Real VNG, logMeln entre outros.

FTP

Quando observamos uma pagina na internet, precisamos imaginar que por
tras das imagens e texto existe uma estrutura de arquivos e pastas. Uma forma de
gerenciar esses arquivos que formam um site é via FTP, utilizando o préprio sistema
operacional ou um software de conexdo FTP, como, por exemplo, o Leech FTP.

Alguns sites disponibilizam seu contetido por meio de FTP, para isso basta
acessarmos o enderego trocando o http:// por ftp://, nesse caso, por exemplo, ftp://
ftp.dominio.com.br, se o site permitir, observaremos seus arquivos e pastas. Em
muitos casos, no momento do acesso, é apresentada uma janela para logon, para
acessar o contetdo publico do site podemos efetuar o logon como convidado, que
denominamos anénimo.

Observe a janela de logon com a op¢éo para logon anénimo []Fazer lagon andnima .
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Internet Explorer

%@ Para Fazer logon neste servidor FTP, digite nome de usuério e senha.

Servidor FTP: ftp.dominios.onda. com. br

Mome de usudrio:
Senha:

Depois de Fazer logon, vocé poderd adicionar este servidor aos Favoritos e retornar
a ele facimente,

[JFazer logon andnimo

Fazer Logon l [ Cancelar

Dica:
A porta TCP para o servigo de FTP é 21.

Esse meio de transferéncia de arquivos ¢ antigo para o ambiente da Internet.



Edicao de textos, planilhas

e apresentacGes (ambientes
Microsoft Office e BrOffice)

1. Ambiente

Antes de apresentarmos as principais funcionalidades do software é funda-
mental conhecermos alguns dos itens que formam o ambiente do software a fim
de compreender a estrutura e o ambiente de trabalho que serd explorado ao longo
deste material.

o Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Conforme observado anteriormente a Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido fica posicionada na parte superior esquerda da janela do editor e tem a
funcionalidade de disponibilizar os recursos independente da guia que o usudrio
estiver visualizando.

Caso o menu Arquivo seja acionado a barra sera ocultada, uma vez que o
menu Arquivo altera toda a janela do software criando uma drea propria e exclu-
siva de trabalho.
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A seguir podemos observar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido com
sua area de ajustes acionada.

@) E R~ -+ A Dacumentol - Word
Arquivo  Pagina Inicial Inserir Design Layout Referé Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
M - . v Salvar Automaticamente

fﬁ o Calibri (Corp ~ |11 A ATA L Nove A

C&3|Ef ? Pincel de Formatagdo T 5-a X = A~ 2 v Abrir l
Area de Transferéncia [F] Fonte v sabar
L 3,,,2,,.1.,.5.,.1., Email U
v Impressdo Rapida

~ Visualizar Impressdo e Imprimir

. Editor (F7)
N Ler em Voz Alta

] Desfazer

] v Refazer

Desenhar Tabela
v Modo de Toque/Mouse
| Mais Comandos...

- Maostrar Abaixo da Faixa de Opgdes

Entre as op¢des encontradas na Barra de Ferramentas de Acesso Réapido
podemos citar:

Cay I

o Desfazer (CTRL+Z)

Permite desfazer a ultima agao realizada no editor.

Cuidado na ocorréncia da autocorregao, por exemplo, caso o usudrio digite 1,
depois a letra “a”, e em seguida espago, 0 Word apresentara 1. Se o usuario utilizar
a fungdo desfazer, 0 Word apresentard 1a seguido de espago, ou seja, sera desfeita
apenas a autocorregao.

7

o Repetir (CTRL+R)

Caso o usuario nao tenha realizado nenhuma vez a opgao desfazer o botao
fica com a funcionalidade de repetir a ultima agao realizada. Caso utilize a op¢ao
desfazer a opgagaRepetir sera transformada em Refazer, e o icone do botao sera
alterado para ISl

o Impressao Rapida (CTRL+P)

Apresenta a area de impressao e a visualizagdo de impressao, desde a versao
do Word 2010 a visualiza¢ao de impressao estd integrada a area de impressao.
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o Faixa de opgoes
A seguir, a janela do Microsoft Word 2016, observe que ndo existe mais a

orientagdo por menus e sim por uma barra de op¢ao, dividida em guias, que por
sua vez sao divididas em grupos. Observe:

D-CEHED G w -

Documentol - Word

Revisdo Exibir Ajud

Arquivo  Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias
C AT H N = )
S| AAT Aar B | == EE 2L T | assbc

A
fﬁ Calibri (Corp - |11
Colar I:D 2. A
N I § - 2 o o o B= — = | 1=. T Morrr
+ <% Pincel de Formatagdo 3 A X X A =] B — — — | +=
71 Fonte 71 Paragrafo 71
cBe T 8B 90 100

Area de Transferéncia
30 2-|-L-|-§-|-1-|-2-|-J-|-4-|-5-|

Pagina Inicial .

Para entendermos melhor observe um trecho da a guia

'-f)v (31 = D f@ - '-fOI:' = Documentol - Word

Revisdo Exibir Ajuc

Arquive  Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias
¢ 5 o S
[] Calibri (Corp - |11 AN Aar B | ==y =3 2] 0| | asenc
s
Colar 2 Bl — — — = T
N I S -~ X, X - & A B===|1=- - T Norr
+ <% Pincel de Formatagdo 3 A X A — = = = = | = .Q.
Area de Transferéncia 71 Fonte 71 Paragrafo 71

Podemos observar grupos como o denominado Fonte:

Calibri (Corp ~ |11 - A A Aa- B

N I S-a3x x A-#&-A-

Fonte ]
Em alguns grupos, no lado direito do nome do grupo, podemos encontrar
acionadores de caixas de dialogo, no caso do exemplo indicado anteriormente,
o botdo r; ,levard a caixa de didlogo denominada Fonte, que também pode ser
acessada através da combinagao de teclas CTRL+D, neste caso este botao sera o
acionador da caixa de didlogo Fonte.
E possivel personalizar a exibi¢do da Faixa de Opgdes, para tanto podemos
utilizar as funcionalidades do botao Opgoes de Exibi¢io da Faixa de Op¢oes loca-

lizado ao lado das opgdes da janela. Observe:

Ricardo Beck Eal

1“5 Compartilhar {7 Comentarios
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Ao acionar estd op¢ao encontraremos as seguintes possibilidades:

Ricardo Beck fﬁ

--------- Ocultar a Faixa de Opgdes Automaticamente
d Ocultar a Faixa de Opgdes, Clique na parte

superior do aplicative para mostra-la,
F=— Mostrar Guias

Mostrar somente as guias da Faixa de Opgdes.
Clique ern uma guia para mostrar os comandos,

——| Mostrar Guias e Comandos

al
O

Muostrar guias da Faixa de Opgdes e comandos o
ternpo todo.

As opgoes vao desde a possibilidade de ocultar automaticamente até de mos-
trar as guias e comandos.

Na janela principal do Office 2016 pressionando a tecla ALT uma letra ¢ exi-
bida, tecle a letra correspondente a guia desejada, por exemplo, ALT + A expande
0 menu Arquivo.

Documentol - Word Ricardo Beck
Arquivo _Paginalnicial Inserir  Design  layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exbir  Ajuda O Digame e ¢ Compagtilhar 3 Comaatdrios
g o [ | oo
X 5 o . Localizar ~
Al Calibri(Corp <11 <| A A% Aa- [ A | § ° nsBbceDe| AsBbcee AaBDCe Aasbcer AQB & Substitin
3
Colar - 3 P A - T Normal | Sem Esp..  Titulo1 Titulo 2 Titulo |+
> SpinceldeFomatagze | N L S @ % XA = " % Selecionar -

Area de Transferéncia ] Fonte [} Estilos ] Editando ~

. F R T SFRRR FRRE TRRE THIE EXRETHRE SH RS SERT PRE SR CREE SRR RIS SR B

o Barra de Status

Na da barra de status podemos observar informagdes sobre o documento,
como pagina que estamos trabalhando e total de paginas dos documentos, além
da quantidade de palavras e o idioma.

| Segio:1 Paginal del 3 palavras  [[®  Portugués (Brasil)

Ao lado direito observamos os modos de exibi¢do e a ferramenta de zoom.

EE B - | + 100%

Najanela do Word 2016 também encontramos as réguas vertical e horizontal,
nelas podemos configurar as margens superior e inferior e esquerda e direita.
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Alguns elementos de recuos e tabulagdo sio marcados diretamente na régua
horizontal, os recuos representados pelos icones ¥ e ' %, e a tabulacdo pelo
botdo . (localizado na extremidade esquerda da régua horizontal), porém estes
elementos serdo analisados posteriormente na formatagdo do paragrafo.

2. ExtensGes

Os arquivos possuem tipos diferentes, e esses tipos sdo denotados pela sua
extensdo. A extensao padrao de trabalho do Microsoft Word 2003 é .doc e do 2007,
2010, 2013 e 2016 é .docx, porém podemos encontrar véarias extensdes de textos
compativeis com o Word.

Uma das maneiras de alterar o formato do arquivo ¢é através da opgdo Salvar
como, na caixa de didlogo apresentada podemos alterar o tipo no campo Tipo.
Observe:

;
[

.
—— 2 - ==
W)

) | |l « ArcadeTrabalha » Apostilas » Final v [ 44 || Pesquisar Finat |
ey P 4 Jj| Pe £

Organizar Nova pasta = @

& FotosdoiCloud = MNome Data de modificag...  Tipo

— pibiots Material Word 06-10 24/11/201508:29 Documen|
- Bibliotecas

[/ Documentos

[&] Imagens

J’ Musicas =]
&l TRTs

B videos

@ Grupo doméstico
- 4] n | 3

Mome do arquive:  Material Word 06-10 -

Tipo: | Documento do Word
Autores: Ducumenlu do Word
" Documento Habilitado para Macro do Word

Documento do Word 97-2003

Medelo do Word

Modelo Habilitado para Macro do Word

Modelo do Word 97-2003
= Ocultar pastas  PDF

Documente XPS
S Paging da Web de Arquive Unico r’
Pagina da Web

Pagina da Web, filtrada
Formato Rich Text

Texto sem Formatagdo
Documente XML do Word
Documente XML do Werd 2003
Documento Open XML Estrito
Texto do OpenDocument
Documente do Works 6 - 9

Entre os tipos disponiveis observe alguns dos mais importantes:

icone Extens3o

.docx - Documento do Word, formato padréo do editor, baseado no padrao
Office Open XML.

1Bsgennping=nies s Wilkeais)
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artf - Rich Text Format, arquivo de texto enriquecido, aceita textos com
formatacdo. Interessante saber que esta é a extensdo padrao do Wordpad,
editor de textos que vem com a versao do Windows.

W

.dotx - Modelo de documento do Word, tipo de arquivo que pode servir
E como base para desenvolvimento de documentos padrdo, é aberto como

Somente Leitura.

bt cho Wit
xt - Texto sem formatacdo, este tipo de arquivos também é denominado
texto puro, neste caso alguns elementos como imagens, tabelas e determi-
nadas formatacdes ndo sdo permitidas.
(s )
e s

3. Selecao de Texto

Para efetuar modifica¢des no texto é necessario que o usudrio indique qual
texto ou qual parte de texto ele deseja alterar. Normalmente, para efetuar a selegao,
também conhecida como marcagdo de texto, basta ao usudrio clicar no inicio ou
no fim do texto desejado, pressionar e manter pressionado o botdo esquerdo do
mouse e arrastar o ponteiro do mouse de forma a marcar todo o texto desejado.

Porém, existem situacdes importantes para auxiliar a sele¢do de textos, e sao
muito cobradas em concursos, algumas utilizando apenas o teclado, outras somente
mouse, algumas com a combinagao do teclado e do mouse, vamos conhecé-las.

« Utilizando apenas o mouse

Além da sele¢do ja comentada, clicando e arrastando podemos encontrar:

Acdo Funcdo
Aplicar duplo clique sobre qualquer pala-
vra do texto.

Seleciona a palavra que recebeu o duplo clique.
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Aplicar triplo clique no texto.

Seleciona o paragrafo que recebeu o triplo clique.

Aplicar clique simples forado texto, sobre
amargem esquerda.

Seleciona a linha que recebeu o clique.

Aplicar duplo clique fora do texto, sobre
amargem esquerda.

Seleciona o paragrafo que recebeu o duplo clique.

Aplicar clique triplo forado texto, sobre a
margem esquerda.

Seleciona todo o texto do documento em edigdo.

Caso o usudrio posicione o cursor do mouse sobre a margem direita, a selegao
vai considerar que o cursor esta sobre a tltima palavra ou caractere da linha em

questao.

+ Utilizando o mouse e o teclado

Acdo

Funcdo

Pressionar a tecla CTRL e, mantendo-a pres-
sionada, aplicarumclique simples comobotdo
esquerdo do mouse sobre o texto.

Seleciona apenas a sentenga que recebeu o
clique, que é delimitadapor™;“!"e"?" indicando
o término da frase.

Aplicar clique simples no ponto inicial da sele-
3o, pressionar e manter pressionada a tecla
SHIFT, e aplicar um clique simples no fim da
selecdo desejada.

O intervalo entre os cliques sera selecionado.

Clicar e arrastar pressionando a tecla ALT.

Seleciona o bloco de texto.

%modﬁmagoes no texto e necessar

1

T situacdes importantes para auxl
35 em concursos, algumas utilizal
10Use e com a combinagdo do

Caso o usuario deseje aplicar uma formatagdo a uma palavra, como, por
exemplo, trocar o tamanho da fonte ou cor, ndo hd necessidade de selecionar a
palavra inteira, basta clica-la com o mouse. O mesmo ocorre em formatagdes de
paragrafo, como alinhamento, ndo é necessario selecionar todo o paragrafo, apenas
posicionar o ponto de inser¢do no paragrafo que recebera a formatagao.

« Utilizando apenas o teclado

Acdo

Funcdo

SHIFT + seta para esquerda ou direita

Seleciona o caractere a esquerda ou a direita de
onde esta o cursor no texto.

SHIFT + seta para cima ou para baixo

Seleciona a linha acima ou abaixo.

SHIFT+END

Seleciona do ponto clicado até o fim da linha.

SHIFT +HOME

Seleciona do ponto clicado até o inicio da linha.
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SHIFT+CTRL+END

Selecionadoponto clicado até o fim do documento.

SHIFT +CTRL + HOME

Seleciona do ponto clicado até o inicio do docu-
mento.

SHIFT + CTRL + seta para esquerda ou
direita

Seleciona a palavra a esquerda ou a direita.

SHIFT + CTRL + seta para cima ou para
baixo

Seleciona o paragrafo acima ou abaixo.

Observe que se tirarmos o SHIFT das combinag¢des apresentadas anterior-
mente, teremos as combinagdes de teclas para movimenta¢ao do ponto de inser¢ao

pelo documento.

4. Edicdo de Texto

« Copiando e Movimentando o texto

Para manipularmos textos podemos utilizar recursos utilizados em outros
programas como o Windows, como as fung¢des copiar, recortar e colar.

Comando Acdo

Funcdo

& ,
Copiar |CTRL+C, K . ou ainda atraves do | de transferéncia, para ser descarregado
menuEditar oubotdodireitodomouse. | utilizando a funcdo colar.

Copiaoconteldo selecionado paraaarea

Recortar |CTRL +X, & . ou ainda através do | paraaareade transferéncia, paraser des-
menu Editar oubot3dodireitodomouse. Carregado utilizando a fungéo colar.

Recorta (retira) o contetido selecionado

Colar |CTRL +V, [_ﬁ ou ainda atraves do | o texto, anteriormente copiado ou recor-
menu Editar oubotdodireitodomouse. | tado pelo usuario, na posicdo do ponto de

Funcdo que complementa a opcdo Copiar
e Recortar, ou seja, utilizada para colocar

insercao.

Como no Windows algumas destas tarefas podem ser realizadas utilizando
o teclado e 0 mouse em conjunto, por exemplo, caso o usudrio selecione um texto
e clique e arraste pressionando o texto sera movido, porém se, enquanto clica e
arrasta, pressionar a tecla CTRL o texto selecionado serd copiado.

Atengao! Para criar um vinculo de texto dentro do documento, basta que o
usuario selecione o texto, clique e arraste para o local onde deseja realizar a
copia com vinculo e, no momento de soltar o botdo do mouse, devera pres-
sionar as teclas CTRL + SHIFT, desta maneira criara um vinculo entre o texto

de origem e o destino.

e Excluindo texto

Existem diversas formas para excluir textos digitados no documento, observe

o quadro a seguir:
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Acdo Funcdo
BACKSPACE Apaga o caractere imediatamente a esquerda do ponto de insercdo.
DelouDelete Apaga o caractere imediatamente a direita do ponto de insercgo.
CTRL + BACKSPACE | Apaga a palavra imediatamente a esquerda do ponto de insercdo.

CTRL + Del ou Delete

Apaga a palavra imediatamente a direita do ponto de insercao.

CTRL + X (Recortar)

Retira o texto selecionado, enviando-o para a area de transferéncia,
dessaformapoderaserrecuperadonomomento que o usuario desejar,
utilizando a funcdo CTRL +V (Colar).

Quando se trata de um objeto no documento, como uma imagem, basta clicar
no objeto, selecionando-o, e em seguida pressionar Del ou Delete.

5. Faixas de Opcdes

o Introdugao

Quando falamos em provas de concursos nao ha como deixar de analisar
a cobranca pelos itens encontrados na Faixa de Opgoes, para tanto é fundamental
conhecermos a localizagao dos itens ao longo dessa faixa.

o Icone que representa grupo

" Docu... Ricardo Beck | =

Arquivo Pagil Inser Desii Layo Refe Corr Revis Exibi Ajud

£ = 4 e
[Dg,

Fonte | Parédgrafo | Estilos | Editando

Area de Transferéncia =

Este & um arquivo recuperado

ARQUIVO NAO SALVO

que estd temporariamente 58
[ LAITED armazenado no computador.
|_|-§-\-1-|-2-|‘J-|-4-|‘5-|-6-|-T-|-8-|-‘

Precisamos ficar atentos as provas de concursos. Os elaboradores que utilizam
imagens em provas, normalmente, nao apresentam as janelas de forma maximiza-
da. Isso faz com que os blocos das faixas de opgdes sejam apresentados de forma
reduzida com um icone representando seu grupo. Observe:

B e

Estilos | Editando

- -

Paragrafo

Paragrafo [P
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Na imagem anterior podemos observar a faixa de opgdes Pagina Inicial e nela
o grupo paragrafo foi representado por .o fcone de centralizar paragrafo é
apresentado, porém nao significa que caso o usudrio clique nesta opgao o para-
grafo em questao serd centralizado, ele simplesmente, ira disponibilizar as ferra-
mentas desse grupo.

Esta dica é fundamental esse aplica a todos os softwares dessa suite: Word,
Excel e PowerPoint.

6. Arquivo

Antes das guias encontramos o menu Arquive . Nessa area encontramos formas
de operar com nosso arquivo, por exemplo, criando um novo, salvando, fechando,
imprimindo, entre outras funcionalidades.

Documentol - Recuperado Automaticamente Ricardo Beck| (&) @ o = a x
© InformacBes
(0] Pagina Inicial
D Nova
= Abrir
E_ Proteger Documento Propriedades ~
<, Controle que tipos de mudangas as pessaas T P
Informagdes Proteger podem fazer neste documento. -
Documento ~ Paginas 1
Palavras 3

Salvar
Tempo Total de Edigdo 0 Minutos

Salvar como @3 Inspecionar Documento Titulo Adicionar um titulo
Antes de publicar este arquivo, saiba que ele Marcas Adicionar marca
T Verificar Se Ha contém: 2 o i )
omentarios Adicionar comentarios
Problemas - = Propriedades do documenta e nome da
) autor R
Compartilhar Datas Relacionadas

Uttima Modificagio
Exportar

Criada em Haje, 17:45
Transformar Uttima Impressio
Fechar Pessoas Relacionadas

Autor

RE  Ricardo Beck

Adicionar um autor

Uttima Modificagdo por  Ajnda ndo salvo

Conta Mostrar Todas as Propriedades

Comentérios

Opgdes

o Informacgoes
A drea : contém a op¢ao de Proteger o documento.

Nela podemos, por exemplo, aplicar senha de protegao, prevenindo o acesso
nao autorizado ao arquivo.
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IE' Proteger Documento
C-S Controle que tipos de mudangas as pessoas
Proteger podem fazer neste documento.

Sempre Abrir como Somente Leitura

@ Evite alteragdes acidentais, pedindo aos
leitores que optem pela edigdo. 0

Criptografar com Senha aque ele

q Proteger este docurmento com senha
:nome do

Restringir Edigao

[7] Controlar os tipos de alteracées que outras
pessoas podemn fazer

D Adicionar uma Assinatura Digital

Garantir a integridade do documento
adicionando uma assinatura digital invisivel

i Marcar como Final
* Informe aos leitores que o documento €

final.

Além da prote¢do encontramos nesta drea as estatisticas do nosso documen-
to, como numeros de paginas, datas de impressao, criagdo entre outros detalhes.

« Novo

Em ISEEEN encontramos intimeras possibilidades de criagio dos mais va-
riados tipos de documentos. Interessante saber que o préprio Office oferece uma
série de modelos para que o usudrio inicie seus trabalhos.

Claro que ¢ possivel iniciar um novo documento em branco, para tal podemos
utilizar as funcionalidades da combinagao de teclas CTRL+O.

e Abrir (CTRL+A)

© Abrir

(n) Pégina Inicial

[ Novo @ Recente

= Abrir

RQ Compartilhado Comigo

Informagdes

'& OneDrive - Prof Ricardo Beck E...

contato@profricardobeck.onmicrosoft...
Salvar

Salvar como E} Sites — Prof Ricardo Beck EPP

contato@profricardobeck.onmicrosoft....

Imprimir

Em| Este PC

@ Adicionar um Local

Compartilhar
Expartar

Transformar E} Procurar

Fechar
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A area , além da opgao de buscar pelo arquivo que deseja abrir
encontramos a op¢ao Documentos Recentes, para acessar os ultimos arquivos
acessados.

Nas versoes anteriores a op¢ao de documentos recentes era apresentada como
um item do menu Arquivo, agora como um subitem da opgao Abrir.

O grande diferencial nesta versio do Word 2016 ¢ a integragdo com a nuvem
da Microsoft, ou seja, o usuario pode abrir localmente, ou seja, no computador
que esta utilizando, através da op¢ao & Etrc. Mas pode também abrir arquivos
localizados em sua nuvem, o servico de cloud storage da Microsoft denominado
OneDrive, indicado pela opgdo @ OneDrive,

Veremos que para que esta area esteja disponivel é necessario ingressar com
sua conta na Microsoft.

e Salvar (CTRL+B)

Material Word 06-10 - Salvo neste PC

{1 Pagina Inicial
M I3 ¢ > Apostilas > Final
[ Novo @ Recente
Material Word 06-10
= Abrir Documento do Word (*.docx)
(‘.\' OneDrive - Prof Ricardo Beck E... Mais opges...
contato@profricardobeck.onmicrosoft....
Informagdes
@ Sites — Prof Ricardo Beck EPP Nome T
Salvar contato@profricardobeck.onmicrosoft....

@ Material Word 06-10.doc
Salvar como
| 4] Este PC

Imprimir o
_@ Adicionar um Local

Compartilhar

E}? Procurar

Exportar

Transformar

Fechar

Salva o documento com o mesmo nome e local que ja foi salvo, fundamental para
ndo perdermos nosso trabalho. Caso o arquivo nunca tenha sido salvo, essa opgao
tera a mesma fungao da fungao Salvar como, que veremos a seguir. Salvar como (F12)

Essa func¢ao salva o documento sempre apresentando a janela (acima a direita)
e solicitando o local, nome e tipo do arquivo, observe:

Mesmo que o documento ja esteja salvo, caso o usuario utilize a op¢ao Salvar
como, serd apresentada a janela, possibilitando a criagdo de uma nova cépia do arquivo.
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Cap.5 - EDICAO DETEXTOS, PLANILHAS E APRESENTACOES ‘ Sm

Atencgao! No item Ferramentas ~ é possivel, entre outras opgdes, inserir senhas de
protecao e gravagdao no documento. Ao clicar neste botao serao apresentadas

as seguintes opgoes:

of COmO
WI;ﬂmsﬂ:ahaho K E

Olgmar E .Nm'a pasla

jE. Microsoft Word

‘4.5 Favoritos .
: .Neade'hm Q% fmpodumr.(o
. s Downloads |

. &b Locais

alGBiotecas © -

- Mome do arquiio:  Teste 7

Marcas: Adicionar uma marca

W Miniatura 2 : ] 4 |

Tipo = e:tferlsio

s ki pads S e

! Ferramentas :" Salvar ‘

q Mapear Un'ldl’a\?de de Rede

Opcdes de Salvamento_
Opcoes Gerais_
Opcoes da Web_

Campactar Imagens_

Para acessar a érea de protecio é preciso escolher a opgio ©Opsoes Gerzis |
nela encontraremos as opgoes de senha para Protegdo e para Gravagao. Observe:

=

55 Cpedes de eriptografia de arquivo para este documento

Senha de protecio: | |

Cpedes de compartilhamento de arquivo para este documento

1d Senha de gravacio: | |

Recomendavel somente leitura

E ’ Proteger Documenta... ]

P S
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A senha de prote¢do impedira que o documento seja aberto e visualizado sem
a insercdo da referida senha, previamente cadastrada e confirmada pelo usuério.

Jaasenha de gravagao tem a finalidade de proteger a gravagao no documento,
ou seja, caso o usudrio, abrindo uma arquivo com senha de gravacédo, queira alte-
rar fonte e contetido, ndo encontrara nenhum empecilho, porém no momento de
salvar as alteragdes o Word solicitara que ele salve com outro nome ou em outro
local, haja vista que o documento esta protegido contra a gravagao, evitando assim
a substitui¢ao do arquivo original.

o Imprimir
As opgdes de impressdo podem ser acessadas através da opgao Imprimir
localizada através do menu Arquivo ou ainda pela combinagéo de teclas CTRL+P.

Importante observar que a visualizagdo de impressao estd integrada a drea ade
imprimir, nesta drea encontraremos desde opg¢oes de configuragao de impressora,
impressao e até mesmo configuragao da pagina. Observe:

IVIATERI@l VW Ord Uo-1u

|_|-|_| Pégina Inicial
Cépias: |1 -
D Novo Ig]
Imprimir
= Abrir
Impressora
Informagdes
. ; Brother HL-54T0DW series
Salvar = Pronto
Propriedades de Impressora
Salvar comao ~
Configuracoes
Imprimir Imprimir Todas as Péginas
: Tudo

mpartilhar Paginas:

Imprimir em Um Lado

Exportar

Apenas imprimir um lado d...

Agrupado
123 123 123

Transformar

Fechar X .
Orientagdo Retrato -
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1 Pagina por Folha -
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Configurar Pagina




