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Apresentacao

Prezado(a) estudante,

o Projeto basico para a implementagdo da politica de educagdo de jovens e adultos
integrada a educagdo profissional (Projeto EJA INTEGRADA - EPT) é o resultado de uma
parceria estabelecida entre o Ministério da Educagao (MEC/SEB/SETEC) e o IFRN.

Ele visa, dentre seus objetivos de agao, ofertar cursos de formacao inicial e continuada
(cursos FIC), na modalidade de educagao de jovens e adultos integrada a educagao
profissional, a estudantes do ensino fundamental, em convénio com municipios do
estado do Rio Grande do Norte.

O Projeto EJA INTEGRADA - EPT atende o publico jovem e adulto por meio de politicas
afirmativas articuladas as politicas de pesquisa e de extensao e pretende desenvolver
acoes comprometidas em contribuir para a elevagao da escolaridade e a qualificagao
profissional dos estudantes, dentro da perspectiva de construcao de uma proposta

de inclusao social. Nesse sentido, objetiva a superacao de dificuldades e desafios

na educacao basica brasileira, tanto no contexto global como no contexto local

do Rio Grande do Norte. Assim, partimos de uma proposta de educagao inclusiva

e emancipatoéria, em consonancia com os principios de educacao humana integral
defendidos no PPP do IFRN.

Assim, tendo em vista o desenvolvimento do Projeto em sala de aula, o IFRN preparou
este material especialmente para vocé! Os livros foram produzidos para ajuda-lo(la)
no desenvolvimento das atividades do curso, visando favorecer a aprendizagem e
contribuir com a sua formacao profissional por meio de leituras, estudos e discussoes.
A ideia é beneficiar a construcao do conhecimento e a troca de experiéncias, de forma
cooperativa e compartilhada. Os livros foram organizados a partir dos componentes
curriculares que compoem a matriz curricular de cada curso e sao divididos nas
seguintes secoes: Apresentagao, com informagoes relacionadas a ementa e objetivos;
Conteudo; Resumo e Referéncias. Os livros que disponibilizamos sao:

e LIVRO1 - Auxiliar de Manutencao Predial
e LIVRO 2 - Eletricista Instalador Predial de Baixa Tensao
e LIVRO 3 - Operador de Computador

e LIVRO 4 - Operador de Processamento de Frutas e Hortalicas



,Vh

.‘r.‘ :r £JA INTEGRADA - EPT Operador de Computador

F
‘. v
..i EDUCACAOC DE JOVENS E ADULTOS

e LIVRO 5 - Operador de Tratamento de Residuos Solidos

e LIVRO 6 - Nucleo Articulador

Com isso, esperamos que essa formagao repercuta na melhoria da qualidade da
educacao ofertada a vocé, de modo que venha a articular as dimensoes: ciéncia,
trabalho, tecnologia e cultura. Mas, sempre tomando como referéncia as experiéncias
anteriores do seu cotidiano.

Vocé tem em maos um material de exceléncia que foi elaborado por professores
especificos dos ntcleos tecnologico e articulador, e que lhe proporciona subsidios
valiosos para a construgao dos conhecimentos necessarios a compreensao dos
contetdos do curso. Enfim, esperamos que vocé desfrute das oportunidades de
aprender, neste periodo em que refletiremos juntos sobre a formagao humana
integral ao longo do curso!

Boas leituras e estudos significativos para vocé!!!

Francy Izanny de Brito Barbosa Martins
Coordenadora Geral do Projeto EJA Integrada EPT no IFRN

ejaintegrada.ept@ifrn.edu.br
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Apresentacao

Computadores sao maquinas complexas, com varias fungdes e recursos disponiveis para
seus usuarios. Neste capitulo, estudaremos o Sistema Operacional (SO), que é o
programa principal do computador, pois permite que utilizemos esses recursos
disponiveis nas nossas maquinas. Sera usada a sigla SO para se referir ao Sistema
Operacional durante o capitulo.

Os objetivos deste capitulo sao: identificar as funcionalidades do sistema operacional,
configurar suas principais operacoes, aprender sobre métodos de gerenciamento de
arquivos e conhecer os principais utilitarios presentes no SO. Buscando esses objetivos,
0s seguintes temas serao apresentados:

Conceitos e Funcionalidades basicas do SO;

Como mouse e teclado podem ser utilizados em conjunto ao SO;
Gerenciamento de arquivos;

Principais usos da ferramenta painel de controle;

Os principais tipos de programas utilizados;

Nocoes a SOs de dispositivos moveis (celulares smartphones).

Conceitos basicos
de Sistemas Operacionais

O Sistema operacional é o programa ou conjunto de programas que tem duas
funcdes principais: gerenciamento de recursos da maquina e interface com
o usuario da maquina.

Interface com o usuario consiste em permitir utilizar as capacidades do hardware da
maquina de maneira mais amigavel, mais intuitivamente. Por exemplo, quando o usuario
toca uma musica no computador, € utilizado apenas um clique em um arquivo.
Entretanto, para que essa agao se concretizasse, o SO buscou informacao no disco,
interpretou a informacao e depois a reproduziu nas caixas de som do computador,
sendo tudo isso realizado de maneira invisivel para o usuério.

(1 [}
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Gerenciamento de recursos ¢ uma caracteristica do SO, pois este € o primeiro
programa a ser inicializado no computador quando ele € ligado. O SO ¢é o software que
interliga todas as pecas e demais softwares no sistema. De tal maneira, o SO tem de
gerenciar recursos como: definir quais programa serao processados, receber e entregar
os dados vindos da rede para os programas corretos, como serao divididas as memorias
do sistema e qual sistema de arquivos sera utilizado para organizar os dados salvos na
maquina (CUNHA, 2017).

Com essas duas fungdes basicas, o SO permite que efetivamente os usuarios utilizem as
telas, discos, caixas de som, mouse, teclados etc.

Ao utilizar o SO, na maior parte dos casos, é necessario ter uma conta de usuario.

Ela serve para que, em maquinas usadas por varias pessoas, cada usuario possa se
identificar, ter sua area privativa para guardar arquivos e para registro de operagoes.
Durante o primeiro acesso, o usuario pode definir uma senha para proteger seu acesso.
O processo de se identificar por meio de usuario e senha se chama login.

Entre os SO mais conhecidos, podemos destacar: Windows, Linux, Mac OS.

Windows

O Windows foi desenvolvido pro Bill Gates na década de 80. Contudo, sé veio a se tornar
um SO nos anos 90, a partir do desenvolvimento da versao NT (PARREIRA, 2017).

E um sistema que pode realizar multiplas tarefas ao mesmo tempo e da suporte para
multiplos usuarios. O sistema Windows pode ser instalado em multiplas plataformas

de hardware como INTEL, AMD, MIPS e Dec Alpha.

[ 1]
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Figura1 - Interface do Windows 11.
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Fonte: claborado pelo autor (2022).

A familia de SOs Windows vem se desenvolvendo desde seu lancamento e apresentando
varias versoes. Podemos destacar algumas como o Windows 95, Windows XP, Windows
7, Windows 10 e, a mais recente, o Windows 11. Na Figura 1, € mostrada a interface do
Windows. Podemos destacar o menu “Iniciar” aberto no canto inferior esquerdo e a
barra de ferramentas (que mostra os programas abertos) por toda a parte de baixo.

Além dessas versoes para os usuarios domésticos e de empresas, a familia Windows
apresenta versdes do chamado Windows Server, a qual é nao para usuarios, mas sim
para maquinas chamadas de servidores. Servidores sao maquinas que fornecem servicos
pela rede como, por exemplo, armazenar paginas de internet para serem acessadas por
outros computadores em rede.

Linux

O Linux € um SO de codigo aberto, o que significa que o seu codigo fonte pode ser
distribuido gratuitamente por ser um software livre e também pode ser alterado por
qualquer pessoa. Assim, qualquer individuo pode baixar e instalar gratuitamente uma
das distribuicoes (versoes) do Linux na internet. Esta liberdade é garantida por meio de
uma licenca chamada GNU General Public Licence (GNU GPL) que inclusive da um dos
nomes da plataforma chamada GNU/LINUX. A primeira versao do Linux foi desenvolvida

[ 1]
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pelo programador Linus Torvalds na Finlandia em 1991 com base em um outro sistema
operacional chamado UNIX, mas sem utilizar os codigos deste.

O linux é um sistema operacional multitarefas, multiusuario, que se conecta com outros
Sistemas Operacionais e faz controle de acesso a arquivos por meio de permissoes e
seguranga quanto a protegao de processos executados na memoria RAM (Random Access
Memory) (PARREIRA, 2017). Outra caracteristica que podemos destacar € a utilizagcao de
repositorios para armazenar os programas e a utilizacao dos gerenciadores de pacotes
para baixar e instalar esses programas, tornando a utiliza¢ao mais facil para o usuario.

O linux vem em diferentes versoes, chamadas de distribuicoes. Apesar de todas
distribui¢des serem Linux, elas foram criadas por usuarios e /ou empresas diferentes
visando objetivos de uso distintos. Assim, dada distribuicao tem caracteristicas proprias
e atende a demandas diferentes. Podemos destacar algumas distribui¢cdes como o
Ubuntu, Debian e Red Hat. Na Figura 2, temos o exemplo da interface da distribuicao
Ubuntu. Existem muito mais distribui¢des e, para escolhermos a mais adequada as
nossas necessidades, é necessario pesquisar quais as caracteristicas de cada uma.

Figura 2 - Interface da distribuigdo Ubuntu do Linux.

Atividades 11demar 13:30 e

*s Navegador Web Firefox

Lixeira

Fonte: claborado pelo autor (2022).
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Por fim, é importante destacar que varias distribuicoes Linux possuem versdes para
servidores e sao muito utilizadas devido a sua estabilidade, flexibilidade e confiabilidade.

.........................................................................................

Voceé pode baixar gratuitamente o Ubuntu no site https: //ubuntu.com/
download. Esta é uma distribuicao desenvolvida para ser de facil uso.

MacOS

A empresa Apple, de Steve Jobs, produziu o MacOS na década de 70 para os primeiros
computadores pessoais. A familia de computadores da Apple comecou com o Apple I
e foi seguido e aprimorado pelo Apple II, Apple II Macintosh e Lisa ( PARREIRA, 2017).

O MacOS tem um forte apelo grafico e facilidade de uso, ajudando na popularizagao

do uso do mouse em computadores. Nos anos 90, MacOS sofreu uma reescrita para
também baseada no UNIX , foi renomeado de MAC OSX e vem tendo novas versoes
desenvolvidas até hoje como por exemplo: Mac OS X 10.6.8 Snow Leopard, OS X 10.11.6
El Capitan e macOS 12.2.1 Monterey (APPLE INC, 2022). Outras de suas caracteristicas
importantes sao permissao de comandos diferenciados, navegacao por multiplos toques
e intuitiva (PARREIRA, 2017). Um exemplo da interface grafica MacOS pode ser

vista na Figura 3

Figura 3 — Interface MacOS.
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Fonte: <https:/www.techtudo.com.br/tudo-sobre/mac-os.html>.

Acesso em: 20 de mar. de 2022.
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Além dos SO destacados nesta sec¢ao, existem os SO para dispositivos moveis
(smartphones), que serao detalhados mais a frente neste capitulo.

Como interagir com o sistema operacional

Ao utilizarmos um computador, devemos “dizer” o que a maquina deve fazer: tocar uma
musica, abrir uma pagina na internet e mostrar um documento sao algumas coisas que o
computador pode fazer. Mas como podemos "falar" com a maquina?

Para passarmos instrucoes e informagoes para o computador, utilizamos principalmente
o teclado e 0 mouse. Nesta secao, vamos detalhar algumas das principais maneiras de
utilizar esses equipamentos.

Teclado

No teclado mostrado na Figura 4, podemos ver a sua fungao basica: digitar letras e
outros caracteres para o computador. Para digitarmos acentos e marcagoes graficas,
basta primeiro digitar o acento seguido da letra a ser acentuada.

Figura 4 — Formato de Teclado ABNT 2 (Modificada).

ESC F1 | F2 F3 F4 F5 F6 F7 8 F9 F10 | F11 | fF12
" ! @ |# $ % i & o ( ) N + +—
' 1 1/2 2|3 3(4 £|/5¢|6 |7 8 9 0 - = § | Backspace
| Q (W E R T Y U | 0O P ) { Enter
capstock|lA |S D |[F |G [H |J |[K (L |G |& [}
pe ] o
shitt (| |Z |X [C |V |[B [N M |< |> |: [?2 |shift
& N ¢ : VAL
Ctrl z:: Alt Alt Gr :Io: Menu | Ctrl
Fonte: <nh LI WWW h m.br/noticias/201 -abnt-ou-abnt2-veja-

qual-diferenca-entre-os-modelos.shtml>. Acesso em: 20 de mar. de 2022.

Mas nao € s6 com letras apenas que interagimos. O teclado apresenta varias outras
funcoes e também a possibilidade de combinar teclas para acoes diferentes. Apertando

(1 [}
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e segurando uma tecla a auxiliar (crtl, shift ou alt) e mais outra tecla, podemos ter
resultados diferentes e chamar funcoes especificas do SO.

Um exemplo comum é que para escrever uma letra em caixa alta. Se apertamos a tecla
“A” é escrita a letra em minusculo. Para se escrever “A” em maitisculo se usa a
combinacgao shift+A , conforme Figura 5a.

Figura 5 - a) Combinagado de teclas; b) Acesso a caracteres secundarios da tecla.

.' APERTAR+SHIFT

Apertar | A _ a %
S ¢
Apertar | AT |4 | A - A

APERTAR APERTAR+ALT GR
(@) (b)

Fonte: claborado pelo autor (2022).

Ha teclas também que possuem mais de um valor. A tecla mostrada na Figura 5b pode
ser usada para escrever a letra 5 quando apertada normalmente, escreve o simbolo %
quando apertada com a tecla auxiliar shift e o simbolo ¢ quando aperta com a tecla
auxiliar alt gr.

Além das teclas de letras e nameros, descrevemos outras teclas e seus usos na Tabela 1,
abaixo.
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Tabela 1 - Principais teclas do teclado e suas fungdes.
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VISUALIZAGAO ~
NOME FUNCAO
TECLA ¢
E:t_°|' Comando de confirmar/inserir/Finalizar.
Enter
m combinaca m tecl ra chamar um
Control (Ctrl) o ;Jsad~o em combinac¢ao com teclas para chamar uma
uncao.
Escape (esc) Esc Sair de alguma seleg¢ao ou programa.
. SheE Usado em conjunto com outras teclas para inserir
Shift 4
segundo valor da tecla.
Apagar selecao ou caractere seguinte.
Delete (del) del pagar selec gu
= Apagar selecao ou caractere anterior.
Backspace Bacearucs pag ¢
Usada em conjunto com outras teclas para alterar
Alt At funca .
unc¢ao da combinagao.
ARRGF Utilizado para inserir o terceiro valor de uma teclas
Alt Gr h .
quando disponivel.
Caps Lock Escrever tudo em letras maitsculas. Apertando
Capslock (fixa) .
novamente, volta se escreve em letras mintsculas.
Barra de Inserir espago em branco. Sem marcacao mas € uma
espacgo tecla maior que as outras
F1a F12 FL |Fr2 | F3 |Fa Teclas de funcdes em adaptaveis de acordo com
programa utilizado.
Function (fn) fn Comum em nc‘)t‘ebooks para ativar fungoes proprias
desses dispositivos.
Tecla - Abre o menu iniciar no windows e ativa algumas
Windows (Win : funcionalidades especificas quando usada em
Key) conjunto com outras teclas.
Tecla 3 S6 existe em teclados Apple. Usada em combinacgao
Command command para ativar comandos como copiar e colar.

Fonte:

elaborado pelo autor (2022).
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Mouse

O mouse, também chamado de apontador, serve para apontar e interagir com o que esta
mostrado na tela do computador. Sua posicao é representada pela seta que se move ao
mover o mouse. Além disso, o mouse tem 3 botoes, como mostrado na Figura 6. Embora
existam mouses com mais botdes (com fungdes configuraveis) no mercado, o mouse de 3

botdes é o mais comum hoje em dia.

Figura 6 — Botdes do Mouse.

Botdo Esquerdo Botdo Direito

Fonte: elaborado pelo autor (2022).

Sabendo os principais botdes do mouse, vamos listar os principais movimentos e cliques
que podemos fazer com este equipamento na Tabela 2 a seguir.

=I
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Tabela 2 - Principais movimentos e cliques do mouse.

NOME

DESCRIGAO

FUNCAO

MOVIMENTO/
LOCALIZAGAO

Clique simples

1 Clique no botao
esquerdo.

Selecionar um item.

direito

botao direito.

Clique duplo 2 cliques rapidos Abrir ou executar
em sequéncia no um arquivo.
botao esquerdo.

Clique com botao |1 Clique com Abrir menu

flutuante expandido
de contexto para o
item apontado.

Clicar e arrastar

Clicar e segurar
botao esquerdo
€ mover o mouse.

Selecao de multiplos
itens ou Mover
itens.

Rolar a roda

Girar roda rolagem
para cima ou para
baixo.

Rolar documento
ou pagina para cima
ou para baixo.

Clicar roda

Clicar aroda de
rolagem como
um botao.

Navegacao em
todas as direcoes.

Fonte:

elaborado pelo autor (2022).

E importante lembrar que, em programas especificos, o uso dos botdes pode ser

adaptado com funcoes diferentes por tal programa.

Vamos dar um destaque ao clique de botao direito, pois ele abre um menu estendido.
Por exemplo, na figura 7, abaixo, € mostrado o menu flutuante. O clique com botao

direito no arquivo marcado mostra um menu de varias opgoes aplicadas ao

arquivo apontado.
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Figura 7 —= Exemplo de menu flutuante do botao direito do mouse.
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Fonte: elaborado pelo autor (2022).

Gerenciamento de arquivos

Vocé ja deve ter ouvido ou lido que os computadores guardam informagdes como
ntmeros binarios. Ou seja, toda informacgao que vocé vé ou ouve de um computador esta
armazenada como um conjunto de niumeros 0 e 1. Imaginem como seria complicado ter
de selecionar, entre milhdes desses nimeros, onde esta aquele documento do relatorio
que vocé precisa para a aula. Como o SO tem também a fungao de fornecer uma maneira
de interagirmos com nossa maquina, a maneira que ele utiliza para isso é o arquivo.

Os arquivos sao grupos de dados organizados que podem conter instru¢oes de um
programa (como um navegador de internet) ou representar as informacoes que o
programa produz ou utiliza, como musicas, documentos, fotos etc (CUNHA, 2017). Esses
arquivos normalmente ficam armazenados em discos rigidos (HDs) do computador, de
modo que nao se apagam quando a maquina é desligada. Um programa pode ter muitos
arquivos e criar outros. Um programa de edi¢ao de texto, por exemplo, cria um arquivo
para que no futuro o usuario possa reabrir e reutilizar aquele texto.
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Mas como saber se o arquivo que estou vendo € uma musica, um documento ou um
programa? Todos os arquivos tém um nome e um tipo. O nome identifica o arquivo e o
tipo determina qual tipo de informacao esta dentro dele. Sabendo o tipo, podemos
escolher o programa correto para abrir um determinado arquivo. Uma das maneiras de
ver o tipo de um arquivo € pela sua extensao. A extensao sao as letras que vém depois do
nome do arquivo. Como um exemplo, podemos pensar num arquivo hipotético intitulado
MeuDoc.pdf. O nome do arquivo € “MeuDoc” enquanto o “pdf” € a extensao e significa
que este é um arquivo do tipo pdf de documentos digitais. E importante ressaltar que o
SO nao permite a existéncia de um arquivo com o mesmo nome € a mesma extensao
dentro de uma mesma pasta.

Para facilitar o manuseio e organizar os arquivos, sao utilizadas pastas. Assim como uma
pasta fisica em que guardamos diversos papéis, a pasta no computador pode comportar
muitos arquivos ou mesmo outras pastas. Desse modo, se mexermos em uma pasta, se
mexe com todos os arquivos que estao dentro dela.

Para navegarmos entre as pastas dos arquivos, cada SO fornece seu proprio gerenciador
de arquivos. Por exemplo, no windows temos o explorador de arquivos (windows
explorer), nas distribui¢oes Linux temos o Nautilus e no MacOS temos o Finder.

Apesar de serem de fabricantes diferentes, os gerenciadores de arquivos sao
semelhantes de modo que as informacdes que vamos ver neste capitulo podem

ser utilizadas em todos eles.
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Figura 8 — Maneiras de exibicdo do gerenciador de arquivos.
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Fonte: claborado pelo autor (2022).

Na Figura 8, temos o detalhe de um mesmo gerenciador no qual modificamos o modo
exibi¢ao dos arquivos. Na imagem a, temos como modificar o tipo de exibicao utilizando
um clique de botao direito e passando o apontador na opc¢ao “exibir”. Nele, podemos ver
uma prévia dos itens e os nomes dos arquivos. Na imagem b, temos o modo de exibigao
em icones, no qual podemos ver uma prévia do contetudo dos arquivos. Na imagem c,
temos a opcgao de exibicao em detalhes, que mostra os arquivos em formato de lista e
dados sobre cada arquivo na sequéncia. Clicando no nome do atributo, podemos
reorganizar a lista de acordo com aquela carateristica, por exemplo: clicando em
“tamanho” a lista € ordenada do menor para maior arquivo. A cada clique, a ordem €
invertida. Podemos ver o tipo de cada arquivo e seu tamanho, por exemplo. Na figura 8d,
¢ exemplificada a exibi¢ao em icones extra grandes, mostrando de maneira visivel o
conteudo dos arquivos.
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Operacdes com pastas e arquivos

Com o uso do computador, € comum que haja a necessidade de manipular arquivos e
pastas. Alteragoes, cOpias e apagamento de arquivos e pastas € rotineiro para um
operador de computador. Essas operacoes podem ser aplicadas nao s6 a um tnico
arquivo ou pastas, mas também a conjuntos desses itens. Podemos clicar e arrastar para
selecionar todos os arquivos que estao dentro da area destacada do mouse, usar a
combinacao crtl+clique simples para selecionar tudo aquilo que for clicado enquanto a
tecla crtl estiver pressionada, utilizar ctrl+A para selecionar todos os arquivos de uma
pasta, entre outros comandos.

Uma vez selecionados os arquivos e pastas que vao sofrer alteracao, podemos realizar os
seguintes comandos, mostrados na Tabela 3 abaixo.

Tabela 3 — Comandos de manipulagdo de arquivos.

COMANDO TECLA DE ATALHO* DESCRIQAO
Copiar ctrl+C Faz uma copia da sele¢ao original
ou clique com botao e coloca na area de transferéncia.

direito — opcao “Copiar”

Recortar ctrl+X Faz uma copia da selecao original e
ou clique com botao coloca na area de transferéncia. Apaga
direito — opg¢ao “Recortar” 0s arquivos originais em seguida.
Colar ctrl+v Cola o que estiver na area de
ou clique com botao transferéncia para a pasta que
direito — op¢ao “Colar” estiver selecionada.
Renomear Tecla F2 Troca o nome do arquivo ou pasta
ou clique com botao selecionado (um por vez).

direito — opc¢ao “Renomear”

Apagar Tecla Del Envia o arquivo para a lixeira.
(Deletar) ou clique com botao
direito — opc¢ao “Excluir”

Fonte: claborado pelo autor (2022).

O comando “Apagar” pode ser um complicador para o operador de computador, pois €
possivel que ocorram exclusao de arquivos e pastas sem essa intencao. Para diminuir
esse problema, o SO implementa a lixeira.

(L]
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A lixeira € uma pasta de sistema especial onde vao todos os arquivos que foram
apagados, inclusive com o comando apagar visto anteriormente. De tal modo, em caso
de arrependimento ou exclusao acidental de arquivos e pastas, € possivel ir na pasta da
lixeira e restaurar os arquivos ao local original. Na Figura 9 abaixo, temos em “a” o icone
da lixeira no Windows 10. Podemos ver as duas versoes dele: cheia e vazia. Clicando duas
vezes no icone da lixeira, abrimos a janela mostrada em “b”. Nela, vemos alguns arquivos
e uma pasta que foram apagados. Podemos, daqui, clicar com o botao direito em cada
um deles e usar as opgOes Restaurar, para reaver o item a pasta de onde veio, ou a
opcao Excluir para apagar de vez o arquivo do computador. Finalmente, na parte
superior de “b”, temos a opcao para restaurar todos os itens da lixeira no botao
Restaurar todos os Itens e para apagar todos os itens da lixeira usando o botao
Esvaziar Lixeira. Itens apagados da lixeira s6 podem ser recuperados por programas

especificos para recuperagao de arquivos apagados e nao pelo windows apenas.

Figura 9 — Demonstragao de Lixeira do Windows.
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Fonte: claborado pelo autor (2022).
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Para apagar os arquivos diretamente do disco sem passar pela lixeira,

. podemos usar a combinacao de teclas crtl+shift+del. Use esse com
. cuidado para evitar exclusoes acidentais :

E importante destacar que enquanto a lixeira estiver com arquivos, estes ocuparao
espaco no HD. Entao uma boa pratica para liberar espago em disco é esvaziar
regularmente a lixeira.

A lixeira tem versoes semelhantes tanto no Linux quanto no MacOS.

Armazenamento na nuvem

Como uma maneira de garantir que arquivos importantes nao sejam perdidos em caso
de quebra do HD do computador, existem servicos chamados de armazenamento na
nuvem. Estes servi¢os servem como um HD que fica na internet e vocé tem acesso pela
rede por meio de login e senha. Assim, toda vez que vocé salva um arquivo neste tipo de
servigo, o arquivo mantém uma copia na sua maquina ao mesmo tempo que salva outra
copia deste arquivo na rede. Assim, quando o usuario precisar deste arquivo, ele pode
ser baixado novamente.

A maioria dos servi¢os de armazenamento em nuvem disponibiliza um programa para
ser instalado no computador. Este programa cria uma pasta especial no seu computador
que estara sempre sincronizada com os arquivos salvos em rede. Caso um arquivo seja
alterado, ele sera automaticamente atualizado na nuvem para sua versao mais nova.

Na Figura 10 abaixo temos o exemplo de uma pasta do programa dropbox. As marcagoes
verdes ao lado dos arquivos indicam que eles estao sincronizados (iguais) com os
arquivos na nuvem.
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Figura 10 — Representacao de pasta de armazenamento
em nuvem do programa Dropbox.
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Fonte: claborado pelo autor (2022).

Esses servicos também disponibilizam uma utilidade que permite o acesso aos seus
arquivos por meio do navegador de internet, possibilitando o acesso a arquivos mesmo
nao estando no computador original dos dados.

Alguns exemplos de servigo deste tipo sao o Dropbox, Google Drive, iCloud e o
OneDrive. Consulte para saber quais sao os precos para cada servico, podendo haver até
pacotes gratuitos. Todos eles estao disponiveis para Windows, Linux e MacOS.

Painel de controle

Como vimos anteriormente, o computador possui muitos recursos disponiveis para
rodarmos os programas que quisermos. Também € natural que os mesmos ajustes do SO
nao se adaptem a todas as pessoas. Um exemplo simples é que cada pessoa pode ter um
fundo de tela diferente, como uma foto da familia ou uma paisagem, pessoas que tém
problemas de visao e precisam que as letras que aparecem sejam maiores, ou ainda

[ 1]
H R Sistemas operacionais




Operador de computador

que os programas que um usuario utiliza sejam completamente diferentes de um
outro usuario.

Desse modo, temos que o SO pode ser configurado para melhor se adequar a cada
usuario. Essas modifica¢des e também o gerenciamento do computador podem ser
feitos no que € chamado de painel de controle. O Painel de Controle (0 nome pode
ser variagoes disso no Linux e no MacOS) concentra as configuracoes do sistema
operacional de maneira organizada para que o operador possa acessar e modificar
essas configuracdes quando necessario.

Figura 11 = Painel de Controle.
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Fonte: elaborado pelo autor (2022).

Nesta secao, vamos conhecer algumas ferramentas que o painel de controle fornece.
Na figura abaixo, temos o painel de controle do Windows 10, mas todos os SO tem um
equivalente para suas configuragoes. Falaremos de funcoes de maneira mais genérica,
pois cada SO pode alterar a nomenclatura utilizada. Apesar disso, essas configuragoes
tém equivalentes em todos os sistemas operacionais. Na Figura 10, sao mostrados os
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icones do painel de controle, que estao marcados com nimeros 0s quais serao

explicados posteriormente.

Teclado

O ntmero 1 na Figura 11 mostra o icone do teclado. Nele, podemos configurar como se

comporta uma tecla segurada (multiplos caracteres sao inseridos), a velocidade do

cursor que aparece quando digitamos e as caracteristicas do hardware instalado.

Mouse

As configuracoes do mouse mostradas no item 2 da Figura 11 incluem a possibilidade de
inverter os botodes direito com esquerdo e adequar o botao de rolagem para passar mais

rapida ou lentamente.

Uma configuracao importante sao as op¢oes de ponteiro. Nela podemos ajustar o
tamanho, cor, icones utilizados, velocidade de movimento e se o ponteiro deixa rastro ao

se mover. Podemos ver as janelas de configuracao na Figura 12, abaixo. Estas opcoes de

ponteiro nao sao apenas estéticas, pois podem ser utilizadas para facilitar o uso do

mouse por pessoas com problemas de visao ou com movimentos das mao limitados.

Figura 12 - Painéis de configuragcdo do mouse.
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elaborado pelo autor (2022).
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Contas do usuario

Como vimos anteriormente neste capitulo, um mesmo computador pode ser utilizado
por varios usuarios diferentes. Cada usuario tem seu proprio ambiente configurado e
pasta pessoal propria que os outros usuarios nao podem modificar (exceto o
administrador do sistema). Na Figura 13, vemos as pastas de usuario padrao, que apesar
de terem o mesmo nome para todos os usuarios, sao pastas diferentes. Assim, o que um
usudrio salva na sua pasta “Imagens”, por exemplo, nao fica disponivel na pasta
“Imagens” dos outros usuarios. Desse modo, se evitam acessos acidentais ou indevidos.

Figura 13 — Pasta pessoal de um usuario.
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Fonte: elaborado pelo autor (2022).

Outro papel importante da utilizagao de contas de usuarios é o controle do acesso ao
computador. Quando uma pessoa tenta utilizar o computador, ele pode ser configurado
para proteger o acesso a maquina com login e senha, de modo que uma pessoa que nao
tenha essas informacdes nao tera acesso a maquina. Este menu pode ser acessado no
icone 3 da Figura 11.
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Programas e Recursos

No namero 4 da Figura 11, temos a op¢ao “Programas e Recursos”, que tem a fungao

de gerenciar os programas instalados no computador. E possivel visualizar informacdes
como o espago em disco que o programa ocupa, quando foi instalado, o nome do
fabricante e a versao. Além disso, € possivel remover algum dos programas listados
apenas selecionando um deles, como na Figura 14, e clicando em desinstalar.

Apo6s uma confirmacgao, o programa ¢ desinstalado e o espaco em disco que

0 mesmo ocupava sera liberado.

Figura 14 - Tela “Programas e Recursos”.
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Ad obe Genuine Service Adobe Inc. 12/01/2022 7.6.0.52
.Adobelllustrator 2022 Adobe Inc. 12/03/2022 159GE 261
Bl Adobe Lightreom Classic Adobe Inc. 17/02/2022 259GB 112
@ Adobe Media Encoder 2022 Adobe Inc. 17/02/2022 266GB 222
@ Adobe Photoshop 2022 Adobe Inc, 24/02/2022 351GB  23.21.303
@ Adobe Premiere Pro 2022 Adobe Inc. 17/02/2022 833G 222
6 Android Studio Google LLC 17/06/2021 4.2
[55]aTube Catcher versio 2.8 DsMNET Corp 03/10/2021 883MB 3.8
@Battle‘net Blizzard Entertainment 03/10/2021
M Diablo || Resurrected Blizzard Entertainment 0371072021
[#:| Discord Discord Inc. 28/05/2021 66,6 MB  1.0.9002
Dropbox Dropbox, Inc. 17/03/2022 144.4.4491
¢ Google Chrome Google LLC 17/03/2022 09.0.4844.74
& /iCloud Outlook Apple Inc. 17/04/2021 386MB 122010
[#E]Intel(R) C++ Redistributables on Intel(R) 64 Intel Corporation 29/01/2021 337MB  15.0079
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‘@I 72 programas instalados

Fonte: claborado pelo autor (2022).

Backup e Restauracao

O backup é uma técnica que consiste em salvar uma copia de algo para que, em caso de
perda, do original seja possivel uma restauracao de uma situagao anterior. No nosso
caso, o programa “Backup e Restauragao” (nimero 5 da Figura 11) cria um chamado
ponto de restauragcao do Windows (Os outros SO tem suas versoes). Clicando na opgao
“configurar backup”, o ponto de restauracao vai ser salvo no local escolhido pelo usuario,
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como mostrado na Figura 15 (deve ser um local seguro) e pode ser utilizado para retornar
0 SO a um estado anterior estavel.

Figura 15 — Menu “Backup e restauragao”

v A m + Painel de Controle » Todos os ltens do Painel de Controle » Backup e Restauragdo (Windows 7)

Inicic do Painel de Controle .
Fazer backup ou restaurar arquivos
Q Criar uma imagem do sistema Backup

9 Criar disco de reparagdo do

- 0 Backup do Windows nac foi configurado.
sistema

QConf\gurar backup

N
‘9 Configurar backup

Selecione o local em que deseja salvar o backup

Recomendamos salvar seu backup em uma unidade de disco rigido externa.

Salvar backup em:

Destino do backup Espago livre  Tamanhe T..
5502 (D: 31,39 GB A2 GB
- (D:) : 222,
Dados (E:) 112,82 GB 931,39 GB

Consulte também

Seguranga e Manutengdo Avangar

Histérice de Arquivos

Fonte: claborado pelo autor (2022).

Assim, em caso onde o SO nao funciona mais como deveria, é€ possivel utilizar o ponto de
restauragao para retorna-lo ao estado que estava no momento da criacao do ponto de
restauracio. E importante lembrar que quanto mais cheio o disco no momento da
criagdo do ponto de restauragdo, maior serd o espago em disco necessario.

Sistema

No icone “Sistema”, mostrado no namero 6 da Figura 11, temos acesso as informagdes
tanto sobre a instalacao do sistema operacional como do hardware do computador no
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qual o OS esta instalado, como qual processador esta instalado, memoria RAM
disponivel e nome do dispositivo na rede, conforme Figura 16.

Figura 16 - Painel de informagdes no icone Sistema.

< Configuragdes - m] ®
@ Inicio Sobre
| Losa izar uma configuragio pel o] computador esta monitorado e
protegido.
Sistema
Veja detalhes em Seguranga do Windows
5 Video
Especificacbes do dispositivo
) Som
Nome do dispositivo DESKTOP-BHQVISI
: i o Processador AMD Ryzen 7 2700 Eight-Core Processor
(58] NotificagSes e agbes 3.20 GHz
RAM instalada 320GB
3 Assistente de foco .
ID do dispositivo FB113151-B92D-4FE4-87BF-55572A598578
. 2 ID do Produto 00328-00000-00000-AA214
() Energia e suspensio ) .
Tipo de sistema Sistema operacional de 64 bits, processador

baseado em x64

=3 Armazenamento
Caneta e toque Nenhuma entrada a caneta ou por toque

disponivel para este video

L8 Tablet
Copiar
Si Multitarefas
Rencmear este computador
51 Projetando neste computador

Experiéncias compartilhadas ESPECIﬁCEgOES do Windows

Edigdo Windows 10 Education
Iﬁ Area de Transferéncia Versio 21H2
Instalado em 29/01/2021
>< Area de Trabalho Remota o
Compilagio do SO 19044.1526
| @ S Experiéncia Windows Feature Experience Pack
e 120.2212.4170.0
Copiar

Alterar chave do produto (Product Key) ou atualizar a edigio do
Windows

Ler o Contrato de Servigos Microsoft que se aplica aos nossos servigos

Fonte: claborado pelo autor (2022).

No lado esquerdo, temos um conjunto de submenus que configuram questoes de
funcionamento do computador como atalhos para configuracao de videos e sons.

Data e Hora

O icone nimero 7 da Figura 11 nos leva ao menu mostrado na Figura 17 para
configurarmos informagdes sobre a data do sistema.
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Figura 17 —= Menu de configuragao “Data e Hora”.

7 DataeHora s
DataeHora Reldgios Adiconais  Hordrio na Internet

Data:

sexta-feira, 18 de margo de 2022

Haora:
07:40:27

Wmlerar data e hora...

Fuso horéric

(UTC-03:00) Caiena, Fortaleza

Alterar fuso horario...

(O Hordric de Verdo ndo € observado neste fuse hordrio.

| (0]4 || Cancelar | Aplicar

Fonte: claborado pelo autor (2022).

Neste menu, podemos configurar manualmente qual o fuso horario mais adequado para
aquela maquina, a data e hora, fuso horario e se o sistema deve ou nao utilizar horario de
verao. Também é possivel configurar para que o sistema sincronize o horario pela
internet quando estiver conectado.

Se o relogio/data desconfigura quando o computador € desligado, isso
pode indicar uma necessidade de troca da bateria interna do sistema.

Dispositivos e Impressoras

No icone numero 8 da Figura 11, temos a op¢ao “Dispositivos e Impressoras”, que lista
todos os periféricos (mouse, teclado, cameras, monitores, impressoras etc) conectados
ao seu computador fisicamente por meio de cabos ou mesmo pela rede local. Podemos
ver esse menu na Figura 18.
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Figura 18 — Menu “Dispositivos e impressoras”.

& Dispositivos e Impressoras - [m X

« ¥ 4~ i > Painel deControle 5 Todos os Itens do Painel de Controle > Dispositivos e Impressoras v o »
Adicionar um dispositivo
~ Dispositivos (10)

Tay 2 o

2270w (NVID\A DESKTDP BHQV) G403 Prodigy JBL Pebbles PHL 24265 Quantum 600 REDRAGONLive  Storage-Nobre USE Keyboard
Garning Mouse Camera

> Dispaositivos Multimidia (1)

~ Impressoras (6)

3@3333

Adobe PDF Microsoft Print Microsoft XPS

on:
LopOF Document Writer ~ Windor

17 itens

Fonte: claborado pelo autor (2022).

Com um clique duplo sobre cada dispositivo, abrimos uma janela de suas propriedades
para configuragao, onde podemos ver se o dispositivo esta habilitado e a versao do
driver que ele utiliza.

Driver € um programa que se utiliza para permitir que um computador
se comunique com os periféricos nele instalados. Por exemplo, quando
colocamos uma camera nova no computador, é necessario um driver
instalado para o seu funcionamento.

Falando especificamente das impressoras, podemos utilizar esse menu para acessar a
chamada fila de impressao. Quando mandamos um documento para ser impresso, ele &
colocado em uma chamada fila de impressao, onde aguarda sua vez de ser impresso.
Podemos ver uma imagem da fila de impressao na Figura 19. O nome na parte de cima da
janela identifica a impressora, pois cada uma tem sua proépria fila de impressao. Isso é
bem importante quando tratamos de impressoras, que sao compartilhadas e podem
receber varios documentos para imprimir ao mesmo tempo.
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Figura 19 - Janela da fila de impresséo.

@ HP Deskjet 1000 J110 series Class Driver X

Impressora Documente  Exibir

Nome do Dncum;nto Status Proprietdrio  Paginas  Tamanho Enviado
Pégina de teste edivaldo 1 231 KB 19:42:46 7
Pagina de teste Erro - Imprimindo edivaldo 1 231KB 19:42:38 7

<

2 documento(s) na fila

Fonte: <https:/www.techtudo.com.br/noticias/2017/03/como-excluir

-trabalhos-presos-na-fila-de-impressao.ghtml>. Acesso em: 20 de mar. de 2022.

Ao mandarmos documentos para imprimir, eles serao listados como na Figura 19.

Ali podemos ver informagoes como o nome do arquivo, qual o seu status de impressao
(imprimindo, pausado, erro, excluindo, cancelado etc.), o usuario proprietario do
arquivo, quantas paginas serao impressas, a hora e o tamanho do arquivo.

Clicando com o botao direito do mouse em um dos arquivos, abrimos um menu de
opgoes, onde podemos, por exemplo, cancelar aquela impressao.

Utilizando o menu “Impressora” na parte de cima, podemos realizar algumas a¢oes
aplicadas ao dispositivo. Podemos destacar as opcoes

e Pausar impressao: suspende a impressao de todos os documentos
até segunda ordem;
e Cancelar todos os documentos: exclui toda a fila de impressao;
e Impressora offline: desconecta a impressora;
e Preferéncias de impressao: define varios parametros para impressao, como:
se ela sera colorida ou preto e branco, orientacao da folha (vertical ou horizontal) e
quantas paginas serao impressas por folha. Podemos ver estes menus
na Figura 20.
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Figura 20 - Menu de preferéncias de impressao.

@ Preferéncias de impressdo de Adobe PDF * @ Preferéncias de impressdo de Adobe PDF X
Layout Papel/Gualidade Bl Corfiguragies do Adobe PDF Layout Papel/Quaiidede [l Configuragdes do Adobe PDF
Orientagdo: Selecdo de Bandejas
Fente de Papel:
Formato de Pagina
Paginas por Folha Cor
= =% 3
(O Preto e brance ® Cor
gt | onsn
e -

Fonte: claborado pelo autor (2022).

Personalizacao

No menu “Barra de Tarefas e Navegagao”, mostrado no namero 9 da Figura 11, podemos
fazer a personalizagao visual do Windows. Varios itens podem ser personalizados ao
gosto do usudrio, como: imagens de fundo, cores utilizadas e imagem da tela de
bloqueio. Os principais itens para personalizagao serao explicados na Tabela 4, abaixo.
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Tabela 4 - Principais itens personalizaveis.

ITEM DESCRIGAO

Tela de fundo Escolher uma imagem ou conjunto de imagens para ficar de fundo
de tela no computador. E possivel escolher uma das opc¢oes nativas
do sistema, uma cor sé6lida comum ou ainda uma foto proépria.

Cores Escolher uma cor ou cores para windows. Estas cores serao
aplicadas nos botdes e janelas. E possivel escolher um esquema de
cores mais adequado a pessoas com necessidades especiais de
visao, como o esquema de alto contraste.

Tela de Quando o sistema nao tem um usudrio logado, é mostrada uma tela
bloqueio de bloqueio que aguarda a entrada das credenciais. Nesta opcao,
podemos mudar a imagem e escolher quais aplicativos aparecem.

Temas Temas sao pacotes pré-definidos dos itens acima no sistema.
Modifica todos de uma vez so.

Fontes Mostra todos os formatos de letra instalados no sistema. E possivel
instalar novas fontes através de arquivos do tipo .ttf

Iniciar Muda parametros do menu “Iniciar”, que se posiciona na parte
inferior esquerda (por padrao) do Wmdows.

Barra de A barra de tarefas € o elemento que concentra os menus de
tarefas inicializagao e informacoes dos programas abertos na interface do
computador. Neste menu, configuramos a dimensao, como ela
reage ao mouse e o local que a barra aparece.

Fonte: claborado pelo autor (2022).

Em outros SO, existem opcoes parecidas para estas mesmas configuragoes.

Aplicativos e utilitarios

Os computadores desempenham diversas funcoes, que vao desde escutar musica até
escrever um relatorio do trabalho, por exemplo. Devido a essa diversidade, se fazem
necessarios programas especificos para cada uma dessas necessidades. Nesta segao,
vamos citar alguns dos principais tipos de programas utilizados e ferramentas uteis
presentes nos Sistemas Operacionais.
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Uma das preocupacgoes das pessoas que estao aprendendo a usar computador é a
questao dos famosos virus de computador.

Em termos mais técnicos, um virus de computador é um tipo de
programa ou codigo malicioso criado para alterar a forma como um
computador funciona e desenvolvido para se propagar de um
computador para outro. Um virus atua se inserindo ou se anexando a um
programa ou documento legitimo, que tenha suporte para macros, a fim
de executar o seu codigo. Durante esse processo, um virus pode
potencialmente causar efeitos inesperados ou prejudiciais, como
danificar o software do sistema, corrompendo ou destruindo os dados.
(NORTON, 2022)

De fato, virus de computador sao ameacas reais principalmente para usuarios
desavisados sobre como “pegar” o virus. Uma das principais maneiras de se evitar

a contaminagao por virus de computador ou mesmo de tratar apos a infeccao é a
utilizacao dos chamados programas antivirus. Estes programas, na sua maioria, sao
instalados com o intuito de evitar a infeccao por virus conhecidos de uma maneira
passiva e de maneira ativa.

Na maneira passiva, o antivirus roda em segundo plano (sem estar a vista do usuario)
desde a inicializagao. O antivirus detecta algumas agoes como acessar sites
potencialmente perigosos ou inserir drive externos e avisa ao usuario sobre potenciais
problemas. Além disso, estando configurado, o antivirus agenda e realiza varreduras
periodicas de sistema e busca por atualizagoes para a sua base de dados de ameacas.

Ativamente, o usuario pode utilizar o antivirus para buscar ameagas em qualquer
pasta ou em todo o sistema. Este processo leva um tempo proporcional ao tamanho
da area analisada.

Ao encontrar uma ameaca, o programa notifica ao usuario e pergunta sobre qual agao
tomar, podendo, por exemplo, apagar os arquivos contaminados ou colocar este em
isolamento do sistema num modo “quarentena” para evitar o espalhamento do virus.

Exemplos de antivirus conhecidos sdo Avast, Norton e Mcafee. E importante lembrar
que nenhum antivirus pode proteger o computador de todos os virus existentes, mas
quando combinado com boas praticas de uso (evitar sites maliciosos, cliques em
mensagens falsas e softwares falsificados), podem diminuir significativamente os riscos.
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Leitores de arquivos PDF

Os arquivos PDF sao utilizados para documentos digitais. Sua extensao é a .pdf é um
formato que ficou inicialmente popular pois produzia documentos fechados nao
editaveis e de tamanho reduzido (documentos com mais imagens sao maiores). Existem
programas que podem editar arquivos PDF, mas essa extensao nao pode ser editada com
um editor de texto comum. Como criar um documento neste formato?

Atualmente, a maioria dos editores de texto possuem a opgao de exportar para .pdf, que
cria um arquivo diretamente. Outra opgao € utilizar uma impressora virtual para .pdf que
os Sistemas Operacionais oferecem. Nessa segunda op¢ao, vocé deve mandar o arquivo
para impressao com se fosse em uma impressora real, mas seleciona a impressora virtual
de PDF. No windows a impressora virtual de pdf se chama Microsoft Print to PDF.

Ja para abrir um arquivo em pdf, é necessario um programa proéprio para isso. Nao
podemos abrir um documento pdf normalmente em um editor de texto comum. Existem
programas tanto gratuitos quanto pagos que fazem esta funcgao e alguns deles estao
listados abaixo

e Acrobat DC: Nas versoes gratuita e paga, € o leitor da empresa Adobe que
desenvolveu o formato pdf;

e Navegadores de internet: A maioria dos navegadores, como o Microsoft Edge,
o Mozilla Firefox e o0 Google Chrome ja dao suporte a leitura de pdf nativamente;

e Foxit: Programa para leitura e edicao de arquivos PDF com versoes gratuitas e pagas
para varias plataformas como Windows Linux e MacOS.

Utilitarios organizadores de imagens

Como as cameras de celulares se tornaram populares atualmente, o volume de fotos
feitas se tornou significativo. Por vezes, organizar estas fotos pode ser um trabalho
arduo. Por isso, os SO disponibilizam um utilitario chamado “Fotos”, que permite ao
usuario organizar suas fotos por datas ou assuntos e ainda a criagao de albuns. Podemos
ver os aplicativos do Windows 11 e do MacOS com esse proposito na Figura 21.
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Figura 21 - Interface do Utilitario Fotos no Windows 11
e no MacOS, respectivamente.

Fonte: claborado pelo autor (2022).

Dependendo da versao do SO, estes aplicativos podem inclusive fazer modificacoes
nos tamanhos das fotos ou nas suas configuracoes de cor.

Utilitario de captura de tela

Um procedimento muito Gtil para um usuario de computador é a chamada captura
de tela. Com as ferramentas adequadas, € possivel salvar em formato de imagem
exatamente a tela que se enxerga no computador ou um trecho dela.

Para capturar a tela inteira, se utiliza a tecla Print Screen (Prt Sc em alguns teclados).
Esta tecla captura a tela do jeito que esta sendo mostrada pelo SO e coloca na area de
transferéncia. Em um documento, basta utilizar o comando de colar visto anteriormente
neste capitulo para adicionar esta imagem.

Outra maneira ¢ a chamada Ferramenta de Captura. Buscando o programa no Menu
Iniciar pelo nome ou usando o comando WinKey+shift+s, a tela é congelada e com o
clicar e arrastar do mouse ¢ possivel escolher o pedacgo da tela que sera levado para area
de transferéncia. Outra possibilidade é salvar aquela captura como um arquivo de
imagem. A Figura 22 mostra a ferramenta de captura em uso.
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Figura 22 - Ferramenta de captura de tela no Windows 11.

Fonte: claborado pelo autor (2022).

Arquivos, principalmente os que envolvem som e video, tendem a ter tamanhos
significativos dentro do disco. Isso por vezes pode dificultar a sua transmissao e
armazenamento. A compactagao de arquivos vem como uma possibilidade de
reorganizacao e diminui¢ao de tamanho dos arquivos para diminuir este problema.
Esse procedimento pode pegar um arquivos e/ou pastas e comprimir estes dados em
arquivos menores. Os arquivos compactados tém extensoes proprias (por exemplo .zip,
-rar, gzip) e seus tamanhos podem variar de acordo com a técnica utilizada ou os tipos
de arquivos originais. Ainda ha a possibilidade de dividir os dados dos arquivos originais
entre arquivos menores.

Atualmente, os sistemas operacionais ja vem nativamente com programas
compactadores de arquivos. Na Figura 23, abaixo, € ilustrado o compactador nativo
do Windows. Apos selecionar os arquivos desejados, basta ir na aba “compartilhar”
e na opgao “Zip” para criar um arquivo compactado com tudo que estava
selecionado anteriormente.
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Figura 23 — Compactagdo de arquivos selecionados.

=1 H = Gerenciar Imagens - o x|
Inicio Compartilhar Exibir Ferramentas de Imagem e
» = i 2 Gravar em disco - L = |
7= Imprimir 2 Pessoas especificas.. ~ g
Compartilhar Email | Zip _ Remover Seguranca
= Fax T atesso  avancada
Enviar Compartilhar com

e v o O Pesquisar Imagens

Criar uma pasta compactada (zipada) que
contenha os itens selecionados.

# Acesso répido 9 itens selecionados

0 Area de Traba #
¥ Downloads  #

|| Documentos #

=g =

. post-2003-5.png Qrterra Reunido de paise  Reunido de pais e
[=] Imagens » brasilis.png reponsaveis 2.jpg reponsaveis.png
IFRN 4
: NTA,
& Material diditice \ & 2N0g TradsEm:  Especificar data
. Yo ® ek | ciciack Dimensées: (diversos valores)
o Slides Marcelo v f ° G o B P,
. 4 Mgt amanho: 3
Trilhas YouTube W [2% Data da criagdo:  23/02/2021 18:49 - 20/0...
B Videos Reunido de pais e Shop.png WhatsApp Image WhatsApp Image
reponsaveis3jpg 2021-07-19 at 2021-07-19 at

o Creative Cloud Fil 23.18.56jpeg 23.2032jpeg

WhatsApp Image WhatsApp-Logo.

32 Dropbox

% Fotos do iCloud

# iCloud Drive

@ OneDrive - Persor 2021-07-19 at png |
. v 23.21.57 jpeg &
42itens 9 itens selecionados 5,59 MB z|=

Fonte: claborado pelo autor (2022).

Além dos compactadores nativos, existem programas que podem ser utilizados para

o mesmo fim. Estes programas tém versdes pagas e gratis e podem tanto utilizar
formatos conhecidos como .zip ou formatos proprios como o .rar, do programa Winrar.
Uma funcionalidade dos arquivos .rar € que um arquivos ou conjunto de arquivos podem
ser compactados em varios arquivos ao mesmo tempo para serem remontados em
outro momento.

Modos de reproducao de tela

A utilizagao de mais de um monitor por computador é algo muito comum. Tanto por
usuario fazendo apresentacdes em projetores quanto por usuarios que utilizam mais de
um monitor para conseguir organizar varias janelas de uma so vez.

Os sistemas operacionais tém modos basicos de projecao de tela. Eles sao descritos na
Figura 24 e podem ser acessados pelo atalho Win Key+p.
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Figura 24 - Modos de projecao.

Apenas a tela original
do computadorsera
utilizada

g Tela do computador somente Oconteadosera’
duplicado nas
duas telasligadas

PROJETAR

Uma tela é extensdo da outra.
Podemos passar o mouse de uma
gm Estender pra outra como se fossem um Gnico
monitor.

E Segunda tela somente

Apenasa segunda
tela do computador
sera utilizada

Fonte: elaborado pelo autor (2022).

Além do atalho de teclado, estas opgoes podem ser selecionadas nas configuracoes do
SO. Geralmente se tem um menu chamado “Monitores”, onde se localiza a configuracao
de projecao.

Sistemas operacionais
para dispositivos moveis

Os telefones celulares que utilizamos hoje em dia nada mais sao do que computadores
nos quais nos utilizamos a tela sensivel ao toque (touchscreen) e alguns botoes para
interagir, substituindo o mouse e teclado tradicionais. Logo, como sao computadores,

é necessario um sistema operacional para que possamos utilizar e gerenciar os recursos
do aparelho.

Nos celulares atuais, os principais sistemas operacionais disponiveis sao o Android da
Google e 0 i0S da Apple.

O Android € desenvolvido por um consoércio de empresas que desenvolve padroes
abertos para celulares chamado Open Handset Aliance (OHA), no qual o Google ¢ um
dos principais membros (OPEN HANDSET ALIANCE, 2007). O Android, assim como

o Linux, tem como base o Unix e tem seu codigo aberto, por isso € muito comum
encontrar dois celulares com Android com aparéncia e caracteristicas diferentes
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entre si. Cada fabricante pode optar por fazer modificagcoes no codigo para adaptar
a suas necessidades. Atualmente, existem mais de 24000 modelos de tablets
e smartphones baseados em Android.

Podemos ver um exemplo da tela do Android na Figura 25, abaixo.

Figura 24 - a) Interface Android b) Interface iOS.

Fonte: claborado pelo autor (2022).

Ja 0i0S é o sistema operacional criado pela empresa Apple apenas para seus
dispositivos em 2007, chegando hoje a sua versao iOS 15. Uma de suas carateristicas
importantes € que o iOS recebe versoes novas todos os anos, além de atualizagoes
periodicas. Podemos ver um exemplo na interface do iOS na Figura 25.

Como a tela sensivel ao toque é um diferencial dos celulares com relagao a maioria dos
equipamentos tradicionais, a interagao se da de maneira diferenciada pois o toque na
tela substitui o mouse e seus botoes.

Podemos citar alguns movimentos comuns na utilizagcao do celular como

e Um toque rapido na tela: usado para selecao de itens e também para pressionar
elementos interativos como botoes e icones;

e Toque longo: um toque que se mantém por mais tempo que o toque rapido e serve
para acessar fungdes secundarias com relacao ao local onde se toca;
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e Tocar e arrastar: arrastar o dedo em um movimento intuitivo sobre a tela para
deslizar o conteudo pela tela. Muito utilizado para a rolagem de contetdo e para
passar “paginas”;

e Movimento de pinga: utiliza dois toques simultaneos com dedos espacados entre si.
Os dedos podem se mover em direcao um ao outro (geralmente para efeito de
afastamento do elemento em tela), em direcao opostas entre si (efeito de
aproximacao tipo zoom) e girando em torno do eixo para efeito de rotagao;

e Movimentos de arraste das bordas para o centro: muito importante, pois revela
opgoes e botdes que ficam ocultos. Um dos principais movimentos é de baixo para
cima da tela, que revela a barra de navegacao no Android e o retorno a tela principal
do i0S. Outro muito importante € o movimento do canto superior da tela para baixo
que revela, tanto no iOS quanto no Android, os menus de configuragao mais
utilizados. Destacamos aqui a visualizacao de alertas, o controle de volume, controle
de luminosidade da tela, conexao a redes sem fios, conexao bluetooth, conexao a rede
celular e colocar o celular em modo aviao. Podemos ver um exemplo do menu
superior e da barra de navegacao na Figura 26.

Figura 26 — Barra de navegagao e Menu Superior.

1632 e P L30%
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@ AccuWesthes Capen Macic, BR 1437 -

Capim Macio, BR i
30% - FealFeel 33°
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Uma atualizacho de softwarnd £ta pronta para Sef i

Canfig. natificagio

Fonte: claborado pelo autor (2022).
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Outro grande diferencial € que os sistemas operacionais para celular trabalham com
base na utilizagao de aplicativos (apps). Os apps nada mais sao do que programas
desenvolvidos para celulares que, em sua maioria, sao disponibilizados pelas lojas de
aplicativos de seus respectivos SO. No Google temos a Play Store, que pode ser vista na
Figura 27, enquanto a App Store temos o i0S, também exemplificada na mesma imagem.

Abrindo a loja, podemos ver alguns apps em destaque e ainda buscar pelo nome,
categorias (jogos, financeiros, utilitarios etc) entre outros parametros. Ao clicar em um
icone, podemos ver os dados (tamanho, fabricante, custo, etc) deste aplicativo, como
mostrado na Figura 27, e clicar para instalar, atualizar ou remover o aplicativo.

Figura 27 — Exemplo do uso da loja de apps.

Apps ja instalados

Avaliar este app

Contato do desenvolvedor

Estilo de vida
O programa Beta atingiu o limite ...

Fonte: <https:/www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2020/03/google-play-store-

ganha-modo-escuro-saiba-como-ativar.ghtml>. Acesso em: 20 de mar. de 2022.

Os apps podem ser gratis, pagos com valor fixo, pago por mensalidade ou ainda com as
chamadas compras dentro do app. Este tltimo ¢ um modelo de cobranca em que o
fabricante oferece algumas funcionalidades de graga, mas que para utilizar todos os
recursos se faz necessaria a realizagao de compras dentro do app. O pagamento pode
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ser feito por meio de cartéo de crédito ou por cartdes de presente digital comprados
no comércio que, quando utilizados, colocam créditos para serem utilizados na loja.

Para acessar as lojas, € necessaria a criagao de uma conta (com login e senha) nestes
servicos para identificacio e controle de acesso. E muito importante utilizar uma senha
segura para acessar estes servicos e evitar compras indesejadas.

Redes sociais

Entre os aplicativos mais populares estao as redes sociais. Esses aplicativos de interacao
entre os usuarios tém um forte impacto no cotidiano das pessoas, pois facilitam a
comunicacao entre elas e contribuem para formar opinides e habitos de consumo.

Na Tabela 5 abaixo, temos um resumo das principais redes sociais e uma breve descricao
das suas funcgoes.
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Tabela 5 - Principais redes sociais.

NUMERO DE
NOME iCONE | USUARIOS DESCRIGAO
NO BRASIL
WhatsApp Programa da troca de mensagens multimidia entre
) usuarios e seus contatos telefénicos que possuam o app.
120 mi
Facebook Rede social abrangente de postagem e replicacao de
contetudo multimidia a partir de uma lista de perfis
130 mi contatos adicionados pelo usuario. Além disso, existem
paginas de organizagoes e grupos que podem ser criadas
e acessadas.
Youtube Plataformas de videos enviados por usuarios. Se organiza

u Y 'I' h 127 mi em canais e abrange desde pessoas comuns até grandes
ouiupe empresas dentre seus usuarios.

Inicialmente projetado para divulgagao de imagens, agora
o Instagram possui capacidade para suportar videos e
@ 110 mi conversas entre usuarios. Outra funcionalidade recente é

a disponibilizagao de uma plataforma online de compras
dentro dos perfis do app.

Instagram

Plataforma de distribuicao de contetido (inicialmente
Twitter textos de 140 caracteres por mensagem) em que um perfil

posta uma mensagem, videos e/ou fotos e todos os
17 mi chamados “seguidores” desse perfil visualizam as
postagens. Tem um forte apelo em classificar os assuntos

mais comentados do momento por meio do uso das
hashtags para sinalizar o assunto da postagem.

LinkedIn Rede social com foco em perfis profissionais dos usuarios.
Linked m Cada perfil contém o curriculo do usuario, que pode
51 mi buscar empresas para trabalhar. Também ¢é possivel o

inverso: empresas buscam perfis de profissionais para
completar seus quadros.

TikTok Plataforma de videos curtos feitos pelos usuarios. O
16 mi TikTok proporciona aos usuarios maneiras de editar e
mi incrementar os videos com cortes musicas e efeitos.

TikTok

Fonte: <https://resultadosdigitais.com.br/marketing/redes-sociais-mais-
usadas-no-brasil/>. Acesso em: 20 de mar. de 2022.
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Seguranca em dispositivos moveis

Os dispositivos moveis sao de uso pessoal e contém muitas informagoes importantes
como senha de banco, dados pessoais, email, etc. Portanto, isso os torna alvos
preferenciais para criminosos.

Nesta secao, vamos citar alguns cuidados basicos que podem minimizar riscos e também
listar alguns dos principais riscos para os aparelhos de modo a auxiliar o usuario a
identificar e evitar tais riscos.

Cuidados com sua senha

A primeira é manter uma senha forte na sua conta do usuario do sistema, dificultando o
acesso em casos de invasao ou mesmo furto. Senhas fortes nao sao curtas demais,
utilizam combinagdes caracteres especiais (@, #, S, %, etc), nimeros e letras maitsculas
e mindsculas. Evite palavras muito ébvias como "senha’, “123456” ou datas de aniversario.
O uso da senha no bloqueio de celular ou biometria (digital ou reconhecimento de face)
também evita acessos indevidos.

Autenticacao em duas etapas

Por um descuido ou mesmo por um vazamento de dados ocorridos nas empresas que
prestam servigos, a senha que o usuario utiliza pode nao estar segura. Ative para acessos
a dados importantes a chamada Autenticacao em duas etapas. Este procedimento faz
com que seja necessaria, além da senha um, segundo elemento para autenticacao do
acesso. Este segundo elemento pode ser como uma mensagem que chega em um
numero determinado, um SMS ou ainda um email.

Com isso, mesmo de posse da sua senha, o criminoso tera dificuldades para acessar
os seus dados.

Bloqueio do telefone

Em caso de furto do telefone, é possivel acessa-lo por meio de outro computador. Tendo
este acesso realizado com autorizacao de senha, é possivel tanto localizar o aparelho
quanto apagar todos os seus dados remotamente, evitando assim o acesso indevido.
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Tanto o iOS quanto o Android possuem paginas para a localizacao e bloqueio do
telefone. Estes sao:

e https: /www.icloud.com /find

e https: /www.google.com/android /find?u=0

Atualizacao

Mantenha sempre que possivel seu aparelho com a versao mais nova do seu SO.
Periodicamente, o telefone avisa que o fabricante liberou uma nova atualizagcao para seu
SO. Mantenha espaco livre e faca regularmente a atualizacao. Geralmente leva apenas
alguns minutos e o usuario nao deve deixar o telefone descarregar no processo. Sempre
carregue antes de iniciar ou a faga conectado ao carregador.

Nas atualizacoes, nao sao so colocados recursos para o uso regular, como interface ou
novos utilitarios, mas também atualiza¢des de seguranca que podem evitar ameagas
mais recentes ou cobrir falhas na seguranca do aparelho.

Ameacas

Por fim, listamos na Tabela 6 algumas ameagas mais comuns para celulares, de modo
que o usuario possa identificar e evitar alguns desses problemas. Contudo, é importante
lembrar que bom senso também vale para o ambiente virtual da internet.
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Tabela 6 — Principais ameagas a dispositivos moéveis.

AMEAGCA PROBLEMA COMO EVITAR

Virus Virus sao programas Evite clicar em links
maliciosos escondidos suspeitos/desconhecidos enviados
em arquivos e apps que por SMS ou paginas de internet. Além
podem causar dano ao disso, cuidado com aplicativos que
computador ou roubar prometem ser versdes gratis de
dados. aplicativos pagos.

Roubo de O criminoso se passa pelo | Use a autenticagao em duas etapas e

identidade usuario para extorquir sempre que uma conversa suspeita
dinheiro dos contatos ocorrer com um suposto contato
por meio de mensagens. conhecido, confirme através de

ligacao ou pessoalmente antes de
fornecer dados ou transferir dinheiro.

Clonagem E realizada uma clonagem | Nao forneca seu IMEI (Identificador
do seu aparelho para unico do aparelho junto a ANATEL)
acessar contatos ou dados. | a desconhecidos.

Aparelhos de | O aparelho pode ser Nao compro aparelhos de origens
procedéncia identificado pelo IMEL suspeitas. Desconfie de aparelhos
duvidosa muito baratos pois podem ser

furtados. Compre sempre em
vendedores de confianca.

Fonte: claborado pelo autor (2022).

Durante este capitulo, fomos apresentados ao conceito de sistema operacional (SO).
O SO permite nosso acesso aos recursos do hardware, gerencia esses recursos e 0s
apresenta aos usuarios de maneira mais amigavel.

A maneira mais comum de interagirmos com um computador € através do mouse

e do teclado. Com o mouse, interagimos apontando o que € de interesse na tela e
manipulamos o contetido por meio de clique e movimentos combinados. Com o teclado,
inserimos letras e niumeros nos programas além de utilizar combinacoes de teclas para
funcoes especificas como, por exemplo, mover, copiar e apagar arquivos.
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A utilizagao dos arquivos € importante, pois € como o SO organiza os dados inseridos
na maquina. Gerenciando os arquivos, podemos inserir, alterar e apagar informagoes
do computador.

Para um funcionamento mais adequado e personalizado para os usuarios, vimos o

painel de controle e as principais configuragdes que podem ser encontradas nele.

As configuragoes “Controle de contas de usuario”, “Programas e recursos’, “Data e Hora”,
“Mouse”, “Teclado”, “Personalizacao de area de trabalho” e “Listagem de dispositivos”
podem ser encontradas neste painel. As configuragdes sao necessarias para a
manutencao do sistema (instalacao de programas, configuracoes de data, etc.) e também
para que o sistema fique adaptado ao usuario, com destaque para as configuracdes de
acessibilidade para usuarios com necessidades especificas (ajuste de cores, tamanhos,
leitor de tela, etc).

Vimos alguns dos principais programas utilizados e suas fun¢oes. Contudo, é sempre
relevante destacar que existem diversos programas que desempenham fungoes
equivalentes. Cabe ao operador de computador escolher o que mais se adequa

a sua necessidade.

Finalmente, chegamos aos celulares smartphones. Foram apresentados o iOS e o
Android como principais SO disponiveis para este tipo de computador portatil que
utiliza telas sensiveis ao toque como maneira de interacao. Sao movimentos de toque
e de pinga para interagir com a tela. As lojas de aplicativos de cada SO nos permitem
localizar e instalar no celular os aplicativos pretendidos como, por exemplo, as redes
sociais (WhatsApp, Instagram, Twitter, etc).
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Apresentacao

No capitulo anterior, conhecemos as principais caracteristicas e funcionalidades dos
sistemas operacionais. Compreendemos como configurar algumas operagoes, bem como
conhecemos métodos de gerenciamento de arquivos e os principais aplicativos
utilitarios incorporados ao sistema operacional. Neste capitulo, aprenderemos como
trabalhar com editores de texto. Existem varios aplicativos para esta finalidade e
selecionamos a ferramenta existente no pacote Google. Entao, vamos aprender as
funcionalidades de um editor de texto com o Documentos Google?

Ao final deste capitulo, esperamos que voceé:
e Conheca o ambiente de um editor de texto;
e Conheca as principais funcionalidades de um editor de texto;

e Aprimore sua produtividade e qualidade nos trabalhos textuais.

Conceitos basicos
de um editor de texto

Um editor de texto consiste em um aplicativo que permite aos usuarios criar, alterar e
manipular arquivos de texto, sendo utilizado em situa¢des como: criar um curriculo,
carta, projeto, atividades de um curso, receita, boletim informativo, relatorios, entre
outros. Como ja mencionado anteriormente, existem varios tipos de editores de texto no
mercado, sejam eles gratuitos ou nao, acessiveis em diversos dispositivos digitais e com
diversos recursos que permitem manipulacao em nuvem. Como exemplos de software de
edicao de texto, temos: Word, da empresa Microsoft; Writer, da The Document
Foundation; e Documentos, da Google.
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Figura 1 - Modelos ilustrativos de documentos digitais em formato de curriculo.

Fonte: <https:/pixabay.com/pt/illustrations/carreira-curr%c3%adculo-contrata
%C3%ar’%c3%a30-de-3449422/>. Acesso em: 06 abr 2022.

Manipulacao de arquivos

Ao desenvolver um novo arquivo de texto na solucao de software do Documentos

Google, por meio do endereco http: //drive.google.com, o primeiro passo € do sistema

clicar no botao “Novo” (Figura 2a), na tela inicial e, logo ap06s, em “Documentos Google” e
“Documento em branco” (Figura 2b).
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Figura 2 = Criagao de um novo documento em branco.
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Sempre que uma funcionalidade for explorada, experimente realizar
outras buscas de videos ou outros materiais que possam ser
interessantes para o processo de aprendizagem de vocés. Além disso,
pratiquem sempre! O exercicio constante € um excelente caminho para
o estudo de um aplicativo. Esta dica serve para todo o curso de
Operador de Computador.
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Por ora, optamos por seguir na criacao de um documento em branco. Ao realizar esse
passo, vocé tera a visualizacao da seguinte tela conforme a Figura 3, em que destacamos
algumas funcionalidades.

Figura 3 = Tela inicial na criagdo de um documento em branco.

|Documemosernt|lu\o !' = 6
[ Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Complementos Ajuda Q
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O PRERY RNE EXR RERE RAET XA TR 15 48 LT LW
-~
s )
RESUMD @
ESTRUTURA BE TEPICOS Pigte @ para inserr.
0s tituios que fores
et wc:
?
+
>
B \_ J [+ ]

Fonte: claboragdo propria (2022).

(1) Titulo: neste item, é possivel que seja atribuido um titulo para o documento. Caso
vocé nao digite algo neste local de imediato, o préoprio sistema gera um titulo com
base no que vocé ira construir, sendo possivel modifica-lo posteriormente.

(2) Menu principal: vocés verao posteriormente que as proximas ferramentas de
escritoério que veremos neste material disponibilizam uma série de opgoes de
configuracao para o seu documento. Por exemplo: criar um novo documento,
compartilhar, inserir imagens, formatacao avancada, configuracoes de acessibilidade,
entre outros.

(3) Ferramentas de formatacgao padrao do texto: semelhante a outras solugoes de
software de edicao de texto, € possivel realizar uma série de fung¢oes de formatagao
como modificar o estilo da fonte, tamanho, cor, alinhamento, adicionar marcadores,
entre outros.

(4) Resumo do documento: nesta area do sistema, o resumo do documento com links
de acesso rapido dentro do editor podera ser visualizado.
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(5) Compartilhar: contém opc¢oes de compartilhamento com pessoas e grupos, gerando
um link de acesso para permitir o acesso de qualquer pessoa que vocé enviar,
incluindo possibilidades de atribuir niveis de acesso.

Abrir, salvar e editar textos

Pensando em ferramentas de escritorio, as opcoes de abrir, salvar e editar ocorrem de
forma similar, como vocés estudarao no decorrer do texto, quando compararem com as
proximas ferramentas de “Planilha” e “Apresentacao” No passo anterior, ilustrado pelas
Figuras 2a, 2b e 3, vocé pdde perceber que o texto é salvo automaticamente? E possivel
modificar o nome do arquivo clicando no nome do documento no lado superior
esquerdo, conforme a Figura 4.

Figura 4 - Renomeando o documento.

Documento sem titulo ¥ &

Arguivo ar Inserir Formatar F

Fonte: claboracdo propria (2022).

Ao fechar o documento, vocé pode recupera-lo para continuar a edi¢cao na pagina
principal do Drive e, inclusive, pode efetuar outras alteracoes como: fazer o download,
compartilhar, renomear, fazer uma copia, entre outras funcionalidades. E possivel
visualizar essas e outras opcoes clicando com o botao direito do mouse no arquivo.

A Figura 5 ilustra esses itens.
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Figura 5 = Funcionalidades em um documento Google.
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Fonte: claboragao propria (2022).

Digitacao e manipulacao de arquivos

Com o nosso documento em branco aberto, vamos explorar? A primeira agao que
podemos incluir no nosso documento é um texto que possamos explorar o teclado
inserindo palavras com letras maitsculas e minusculas. Para isso, que tal vocé digitar
livremente sua motivacao de estar neste curso? Lembro que € possivel alterar para uma
letra caixa alta (maiGiscula) de forma simples pressionando a tecla Shift + a tecla que
quiser modificar.

Figura 6 — Imagem de um teclado com a tecla Shift.

IAIt ‘l Ctrl “ Shift \

Fonte: <https:/pixabayv.com/pt/vectors/computador-teclado-chaves-148768/>
Acesso em: 06 abr 2022.
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Ao digitar o seu texto, serao desenvolvidas frases, paragrafos e paginas. Para um novo
paragrafo, por exemplo, vocé pode clicar na tecla “Enter” do seu teclado, inserindo
assim uma quebra de linha, e continuar com o seu desenvolvimento em um novo
paragrafo. Outra funcionalidade é a adicao de uma quebra de pagina caso vocé queira
continuar o seu texto em outra pagina. Para isso, vocé tem duas opgoes: uma delas é
utilizar a tecla de atalho Ctrl + Enter; e a segunda opgao € acessar o menu principal
conforme a Figura 7.

Figura 7 —= Inserindo uma quebra de pagina.
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Fonte: claboracgdo propria (2022).

Outros testes interessantes que vocé pode experimentar € selecionar, copiar, apagar,
substituir e mover os textos. Abaixo, segue um passo a passo de como vocé pode fazer
em seu documento:

1. Va para o inicio do seu texto utilizando o botao esquerdo do seu mouse para colocar
0 cursor na posicao, clique com o botao esquerdo e arraste para o texto que quer
selecionar ou a tecla Shit e —;
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2. Copie o texto selecionado utilizando as teclas Ctrl+X ou indo no menu principal em
“Editar >> Recortar”;

3. Posicione o cursor do mouse em uma outra posi¢ao que queira mover
o texto;

4. Digite Ctrl+V ou va novamente ao menu principal e clique em
“Editar >> Colar”

ATENCAO

Existem outras formas que vocé pode manipular seu texto. Caso vocé
conheca outras, apresente para os colegas e para o professor. O
processo de ensino e aprendizagem quando € de troca e colaboragao é
muito mais interessante, nao é mesmo?

Outra utilidade que temos no editor de texto € o trato com a ortografia e gramatica.

As vezes, quando estamos digitando um documento, alguns pequenos erros podem
ocorrer sem que percebamos. Uma ferramenta desta ordem pode auxiliar bastante o seu
trabalho. Por exemplo, no nosso documento de teste inicial, observe como o aplicativo
reage ao inserir palavras com alguma falha. Ao clicar em cima do texto grifado, o sistema
ja sugere alteragoes em conformidade com o idioma.

Figura 8 — Ferramentas de ortografia e gramatica.

EJA integrada EPT - Primeirc . .
Motivacio pessoal para estar Y ® [ :
Construi conhecimento com mbes

Fonte: claboracdo propria (2022).

Esta ferramenta sugere alteragoes de varios tipos, como: pontuacao, erros de digitacao,
de semantica etc. Vocé pode desabilitar este recurso em “Menu principal >>
Ferramentas >> Ortografia e gramatica”.
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Figura 9 — Ferramentas de ortografia e gramatica no menu principal.
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Fonte: claboracdo propria (2022).

Além dessas fungoes, o Documentos da Google possui ferramentas para localizar e
substituir partes do texto no seu documento. Muitas vezes estamos manipulando um
texto extenso de tal forma que, para encontrar algum fragmento de texto, se faz
necessario explorar estas funcionalidades também. Para acessar esta ferramenta no
aplicativo clique no menu principal em “Editar >> Localizar e substituir” ou utilize o
comando de atalho Ctrl + H. Tente praticar localizando e substituindo parte do texto
que vocé desenvolveu.

Figura 10 — Ferramentas para localizar e substituir.
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Fonte: elaboragdo proépria (2022).
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Esta gostando da nossa leitura até o momento? Espera que temos mais! Agora
iremos explorar outras configuragdes e formatagdes. A primeira delas é a estrutura
da pagina como um todo. Ao depender do tipo de documento que vocé estiver
desenvolvendo, pode ser necessario modificar o tamanho, orientagao, recuo, entre
outras coisas. Uma forma simples de realizar estas alteragdes é, no menu
principal, clicar em “Arquivo >> Configuragdo da pagina”

Figura 12 - Configuragdo da pagina no aplicativo.
catar ver
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Novo -
Abrir Ctri+0

Fazer uma cdpia

E-mail -
Configuracao da pagina ®
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Mover para a |'.KL‘II.5] Tamanhao do nel

Parte inferior 2.5

Ad (21 emx 29,7 cm) -
Publicar na Web ! ’

Cor da pdgina Esquerda 3
Detalhes do documento
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=& Imprimir Ctri+P
Definir como padrio Cancelar
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Fonte: claboracgdo proépria (2022).
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Perceba pela Figura 12b que vocé tem a opgao de, por exemplo, modificar a orientagao
do seu documento. Por exemplo, o0 nosso material esta no formato retrato, mas outra
opcao que voceé pode testar € trabalhar com o documento no modo paisagem. Vocé
também pode alterar as margens e o tamanho do papel que vocé quer trabalhar, ou seja,
existem varios formatos que podem ser ajustados para sua necessidade. Tente
experimentar fazer as seguintes alteracoes conforme a Figura 13.

Figura 13 = Configuragao da pagina para todo o documento.
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Fonte: claboracgdo propria (2022).

Varias sao as possibilidades, nao ¢ mesmo? Agora iremos explorar um pouco mais a
formatacgao do texto em si. No primeiro grupo de ferramentas de formatacao padrao do
texto que esta ilustrado na Figura 14, vocé tem a opcao de selecionar o estilo, fonte,
tamanho, cor e trabalhar com as configuragdes de negrito, itdlico e sublinhado.
Experimente trabalhar com cada uma delas no seu documento e observe o resultado.
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Figura 14 - Ferramentas para formatagao.
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Fonte: claboracdo propria (2022).

Além dessas opgoes de formatagao, temos também no Documentos do Google a opgao
de trabalhar com o alinhamento do texto. Conforme a Figura 15a, vocé pode modificar o
texto com as opc¢oes de alinhamento, respectivamente: alinhar a esquerda, no centro, a
direita e justificar. Ja na Figura 15b, vocé pode perceber que ¢é possivel trabalhar o nosso
texto com opc¢des de recuo.

Figura 15 — Opgdes do editor para alinhamento e recuo do texto.
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-
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(2) (b)
Fonte: claboracgdo propria (2022).
As opcoes acima também podem ser acionadas no menu principal em “Formatar >>

Alinhar e recuar (Figura 16)". Experimente também utilizar essas opgoes diferentes
para formatacgao.
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Figura 16 = Op¢des do editor para alinhamento e recuo do texto.
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Fonte: elaboragdo proépria (2022).

SAIBA MAIS

E muito importante se apropriar bem das intimeras possibilidades de
formatacao do seu documento, principalmente porque, a depender da
necessidade, pode ser demandado que seu documento seja editado
seguindo um formato engessado. Alguns exemplos de situagoes que
podem acontecer este tipo de exigéncia: documentos oficiais de uma
empresa, trabalhos académicos, curriculo, contrato, entre outros.
Entao, caso vocé precise fazer um documento obedecendo certas
regras, € preciso estar preparado, nao ¢ mesmo?

Outro ponto importante que vocé provavelmente precisara trabalhar ao desenvolver os
seus textos é em relagdo ao espagamento entre linhas e paragrafos. Essa opgao pode ser
aplicada em qualquer espaco do seu documento online. Os espacamentos mais comuns
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sao: Simples (1), 1,15, 1,5 e Duplo (2), mas isso pode ser alterado de outras formas no item
“Espacamento personalizado”. A Figuras 17 ilustra onde se encontra no menu principal
esta op¢ao no sistema.

Figura 17 — Opcgdes do editor para espagamento entre linhas e paragrafos.
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Fonte: claboracgdo propria (2022).

SAIBA MAIS

Vocé consegue encontrar por conta propria onde estd o botdo de
acesso rapido a funcionalidade de espacamento entre linhas e

Uma dica: esta préoximo da opgao de alinhamento que falamos

| |
. paragrafos? Explore o menu e verifique onde encontrar esta opgao. |
. anteriormente. |
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Outra coisa interessante que podemos fazer no nosso documento € construir listas de
verificacao, numeradas e com marcadores, o0 que pode ser muito interessante na funcao
de operador de computador ou até mesmo no dia a dia. Por exemplo, vocé pode fazer
uma lista de compras, tarefas, cidades que queira visitar... Enfim, as possibilidades sao
varias! Pense no mote dado neste material e faca uma lista nao numerada dos motivos
para voceé estar realizando este curso, uma lista numerada dos deveres que vocé deve
cumprir para conclui-lo satisfatoriamente e uma lista de verificagao de tarefas para que
vocé consiga termina-lo. Para realizar esta atividade, a Figura 18 mostra onde se
encontram estas opgoes para criar as listas.

Figura 18 — Botdes dos tipos de listas existentes.

Fonte: claboracdo propria (2022).

A opcao de trabalhar com bordas e sombreamento também esta presente neste editor
para nossa configuragao. Ao clicar no menu principal, em “Formatar >> Estilos de
paragrafo >> Bordas e sombreamento”, vocé podera verificar que existem as op¢des de
modificar a posigao, largura, linha, cor da borda e do fundo, bem como o preenchimento
do paragrafo. As Figuras 19 e 20 mostram como pode ser visualizado no editor.
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Figura 19 — Acesso a opgao de menu “Bordas e sombreamento”.
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Fonte: elaboragdo prépria (2022).

Figura 20 - Op¢des de configuragao do menu “Bordas e sombreamento”.
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Fonte: claboracgdo proépria (2022).
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Mais uma coisa interessante que pode ser feita no seu documento € dividi-lo em
colunas. Esse tipo de formatagao de texto € bastante utilizado em documentos do tipo
boletim informativo, artigos, jornais, entre outros. Esta funcionalidade pode ser
explorada em todo o texto do seu documento ou em parte dele, a diferenca é que para
fazer em somente uma parte , vocé precisa selecionar o texto que deseja adicionar
dividido em colunas. Vamos tentar? Para isso, selecione a parte do documento que
queira dividir em colunas e acesse o menu principal “Formatar >> Colunas”.

Figura 21 - Colunas no menu principal.
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Fonte: elaboragdo proépria (2022).

Perceba que o menu ja sugere trés opcoes de formatar o texto em colunas: a padrao
que é apenas uma coluna, duas ou trés. No menu “Mais opgdes” vocé pode fazer outras

| |
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alteracoes, como o espagamento entre as colunas, e adicionar uma linha divisoria.
Que tal experimentar fazer isso com seu documento de testes?

Figura 22 - Qutras opgdes para divisdo do texto em colunas.
Opc¢oes da coluna X

Numero de colunas 3 -
Espagamento (centimetros) 0.27

Linha divisdria das colunas

Cancelar Aplicar

Fonte: claboracgdo propria (2022).

Agora que vocé fez varias alteracdes no seu documento, acredito que ele esteja com
varias cores, tamanhos, tipo de fonte, espacamento etc. Caso vocé tenha interesse em
copiar um estilo de uma parte do texto e aplicar em outra parte, o aplicativo também
possui esta opcgao utilizando o pincel de formatagao. Suponhamos, por exemplo, que
vocé tenha um texto em negrito, italico, sublinhado e na cor azul. Caso vocé queira
colocar o mesmo estilo em outra parte do texto, vocé pode fazer selecionando o texto
com a formatacgao desejada, clique no pincel de formatacgao e depois disso selecione o
texto que vocé deseja que esse estilo seja aplicado.

Figura 23 - Pincel de formatagao.
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Fonte: claboracgdo proépria (2022).
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Varias sao as opc¢oes que podem ser feitas no editor de texto, como trabalhar com
tabelas. Elas consistem em uma representacao em linhas e colunas e podem auxiliar
muito na construcao do seu documento. Para explorar esta funcionalidade, vocé clica
em “Formatar >> Colunas”

Figura 24 - Opcao para insergao de tabelas no menu principal.
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Fonte: claboracdo propria (2022).

Deslocando o mouse, vocé desenha quantas linhas e colunas sua tabela tera, entao ela é
gerada no corpo do texto e vocé consegue inserir o contetido que desejar em cada
célula. Suponhamos que vocé tenha desenhado uma tabela de trés colunas e duas linhas.
Ao inserir no documento, o sistema apresentara outras opgoes de formatagao, como
trabalhar com bordas, adicionar linhas e colunas, fixar contetidos, entre outros. Os
botdes destacados na Figura 25 mostram onde vocé pode explorar esta funcionalidade.

Figura 25 - Outras opgdes para formatacdo da tabela.

Fonte: claboracdo propria (2022).
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SAIBA MAIS

.........................................................................................

Mais adiante, na se¢ao sobre planilhas eletronicas, vocé também podera
explorar as tabelas de forma criativa. Aproveite e experimente estas
possibilidades apresentadas.

O editor de texto também apresenta ferramentas de desenho. Elas permitem que vocé
crie um desenho do zero, utilizando formas, setas, simbolos de textos explicativos e de
equagao, entre outras. Também é possivel inserir desenhos ja criados e importados do
Google Drive. A Figura 26 mostra esta op¢ao no menu principal. Experimente criar um
novo e trabalhar com as opc¢des de formas e texto.

Figura 26 — Opgao para insergao de desenhos no menu principal.
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Fonte: claboracdo propria (2022).

Também podemos trabalhar com a insercao de imagens. No Documentos Google, temos
opgoes de inserir imagens do nosso proprio computador, pesquisar na web, do proprio
Drive, do Google Fotos, por URL e pela propria camera do dispositivo que estiver
utilizando. Para isso, a Figura 27 ilustra onde encontrar esta op¢ao no menu principal.
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Figura 27 — Opcado para insergdao de imagens no menu principal.
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Fonte: elaboragdo prépria (2022).

ATENGAO

Cuidado com os direitos autorais para uso da imagem ao inserir figuras
no seu texto. Por exemplo, neste material, vocé sé encontrara
ilustracdes criadas pela autora ou retiradas de repositorios de imagens
onde é possivel utiliza-las de forma livre e gratuita. Para saber mais
sobre este assunto, pesquise na internet sobre direito autoral e direito
de imagem. |

Ainda temos a opgao de trabalhar com graficos no nosso editor de textos. O uso do
grafico é importante porque esta diretamente ligado a facilidade de podermos
representar informacdes de forma visual de modo mais claro e objetivo. Existem varios
tipos de colunas, mas no editor de textos que estamos utilizando, vocé podera visualizar
os que podemos trabalhar conforme a Figura 28.
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Figura 28 - Opcao para insercao de graficos no menu principal.
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Fonte: elaboragdo prépria (2022).

Pela imagem, vocé pode perceber que podem ser trabalhados com graficos do tipo
barras, colunas, linhas e pizza. Além disso, podem ser importados graficos de planilhas
armazenadas no drive e que nao tenham sido desenvolvidas utilizando o aplicativo

de planilhas eletronicas da Google. Muito legal, nao €? Tentem experimentar esta
funcionalidade no seu documento de teste. Vocé também podera explorar mais

o uso de graficos na secao de planilhas eletronicas.
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em dispositivos moveis
Vimos muitas coisas interessantes que podemos fazer ao criar um documento de texto
utilizando uma ferramenta online. Mas vocé sabia que conseguimos fazer isso de

diferentes dispositivos digitais? Inclusive em dispositivos moveis?

Figura 29 - Alguns dispositivos digitais da atualidade.

Fonte: <https://pixabay.com/pt/vectors/dispositivos-m%c3%b3veis-2017978/>.

Acesso em: 08 abr. 2022.

Um dispositivo mével pode ser considerado como um computador de bolso por
exemplo: smartphone, laptop e tablet. Os assuntos que abordamos aqui na utilizagao do
documentos da Google também existem em um celular. Para isso, vocé pode acessar o
navegador web do seu dispositivo ou instalar o proprio Google Drive. A Figura 30 ilustra
como pode ser visualizado um documento no Google Drive em um smartphone.
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Figura 30 - Documento no Drive da Google.

= Pesquisar no Drive ol

B E.Aintegrada EPT - Primeire documents

Vool editou hoje

it
A " 4 = O
Inicin Com ostrela Compartithado Arquivos

Fonte: claboracgdo propria (2022).

Experimente, caso vocé tenha um dispositivo deste tipo, para perceber semelhancas
e diferencas. O interessante de testar esta op¢cao de manuseio é que vocé tera varias
opc¢oes e dispositivos para trabalhar com seu documento, bem como com as planilhas
e apresentacdes que vocé vera mais a frente. E um leque de possibilidades!
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Neste capitulo, aprendemos como trabalhar com editores de texto. Existem varios
aplicativos para esta finalidade e selecionamos a ferramenta existente no pacote Google
para este momento, bem como para os proximos capitulos. Compreendemos como
trabalhar com a manipulacao de arquivos e digitagao, bem como alguns mecanismos de
configuracao e formatagao. Além disso, trabalhamos com alguns objetos como tabelas,
ferramentas de desenho, figuras e graficos. Por fim, compreendemos que tal solugao
pode ser utilizada em diversos positivos digitais. Esperamos que vocé esteja preparado
para trabalhar com documentos de forma criativa no seu dia a dia explorando todos os
recursos e funcionalidades existentes. Até a proxima!
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Apresentacao

As planilhas eletronicas sao ferramentas que possibilitam a organizacao de dados e a
automatizagao de varios calculos. Assim como os editores de texto, que estudamos no
capitulo anterior, as planilhas eletronicas também fazem parte dos principais pacotes
de softwares para escritorio e sao muito utilizadas no nosso cotidiano. Dentre as
principais funcionalidades que encontramos nos softwares de planilhas eletronicas,
estdo a organizagao dos dados em células, linhas e colunas; a possibilidade de
formatacao das células; a utilizagao e aplicacao de fungdes basicas, tais como soma,
média, maximo e minimo em conjuntos de dados; a classificacao e filtragem de dados;
e a criagao de graficos.

Neste capitulo, dedicaremos nosso estudo a entender como trabalhar com planilhas
eletronicas e utilizar todas essas funcionalidades, pois uma vez conhecendo como usar
esse software, podemos passar a usa-lo no nosso dia-a-dia e ter a oportunidade de
realizar um melhor gerenciamento de dados. Para tanto, nesse nesse capitulo,

nos iremos:

e Apresentar os conceitos basicos de planilha eletronica;
e Apresentar o ambiente do editor de planilha eletronica;
e Conhecer as principais funcionalidades do aplicativo editor de planilha eletronica;

e Manipular dados e extrair resultados de forma automatica.

Conceitos basicos
de planilha eletronica

Utilizamos o conceito de planilhas em varias situa¢des do nosso dia a dia. Lembra
daquela vez que voceé foi na loja do seu bairro e fez uma “compra na ficha”? O vendedor
procurou em um fichario, com um indice alfabético, pela ficha com o seu nome; depois
anotou a data da compra, o nome do produto que vocé comprou e o preco que custou?
E no final ele calcula quanto esta a sua divida.

]
EEE INSTITUTO FEDERAL
Rio Grande do Norte

Planilha eletronica



Operador de computador

EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS

Figura1 - Fichario muito utilizado antigamente por lojas e empresas
para armazenar fichas com informagdes dos clientes.

Fonte: Fotografo Maksym Kaharlytskyi. Disponivel em:

<https://unsplash.com/photos/0O9y3LRuuxmg>. Acesso em: 12 de mar. de 2022.

Esse € um tipico exemplo de planilha. Muitas lojas hoje em dia fazem uso de
computadores para ajudar a gerenciar seus comércios e a planilha eletronica é uma
forma simples de poder gerenciar essas informacoes. Outros exemplos de uso de
planilhas eletronicas que podem ser encontrados no nosso dia a dia sao: folhas de
pagamento, controle de estoque, or¢gamento doméstico, etc.

Se vocé observar, uma coisa que essas planilhas tém em comum ¢é que elas agrupam
conjuntos de valores a serem contabilizados. No caso do exemplo da “compra na ficha’,
cada vez que vocé compra um novo produto, o valor total da sua conta na loja aumenta.
Por outro lado, cada vez que vocé paga uma parcela, o valor da sua conta diminui. Tudo
isso € gerenciado na sua ficha.

O uso da planilha eletronica permite fazer esses calculos de forma pratica, pois é
possivel utilizar formulas que facilitam esse gerenciamento. Dentre os os softwares mais
utilizados para trabalhar com planilhas eletronicas, estao o Microsoft Excel, do pacote
Office; o Calc, do pacote LibreOffice; e o Planilhas Google, do pacote Google
Documentos (CANALTECH, 2021). Como ja mencionamos na apresentacao deste
capitulo, neste livro, vamos seguir utilizando o Google Documentos.
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A seguir, vamos estudar os principais termos usados quando trabalhamos com qualquer
um dos softwares mencionados anteriormente e que vao nos ajudar, na sequéncia, a
construir nossas proprias planilhas.

As planilhas eletronicas se assemelham a tabelas e sao formadas por células, linhas
e colunas. A seguir, detalhamos cada um desses elementos:

e Célula é cada um dos retangulos que formam a planilha;

e Coluna é uma sequéncia vertical de células. Cada coluna ¢ identificada por uma letra,
que fica no topo da planilha;

e Linha é uma sequéncia horizontal de células. Cada linha € identificada por um
numero, que fica do lado esquerdo da planilha.

Veja um exemplo de tabela, com a identificacao dos conceitos de células, linhas e
colunas, utilizadas na planilha eletrénica na Figura 2.

Figura 2 - Exemplo de tabela com identificagdo de célula, linhas e colunas.

COLUNAS
r 1

A B C D E

-

LINHAS

v A W N B

Fonte: autoria propria (2022).

Observe, na Figura 2, que a célula destacada em azul se localiza no encontro da coluna B
com a linha 2. Nas planilhas, cada célula ¢ identificada pela letra da coluna e pelo
numero da linha em que se encontra. Essa identificagao é também chamada de
endereco. A célula a direita da célula B2 é a célula C2. Ja a célula abaixo da célula B2 é a
célula B3. O endereco da célula € um conceito muito importante e que vamos utilizar
bastante durante esse capitulo, portanto, memorize-o com atengao.
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Criando uma planilha
no Google Documentos

Para criar uma planilha no Google Documentos, podemos utilizar o procedimento
similar adotado no capitulo anterior, inicialmente acessando o Google Drive através do
endereco http: //drive.google.com. Em seguida, devemos clicar no botao “Novo”, como
apresentado na Figura 3 (a). Por fim, é preciso selecionar a opcao “Planilhas Google” e
escolher entre as opgoes de criar “Planilha em branco” ou “Com base em um modelo”,
como apresentado na Figura 3 (b).

Figura 3 = Criando uma nova planilha eletrénica a partir do Google Drive.

c Drive Q Pesquisar no Drive 6 Drive Q Pesquisar no Drive
+ novo Compartilhad... > OP tilhad... > OPERADOR DE
' [3 Pasta
Nome
Prioridade Upload de arquivo
v @ veudrive B PLANILHA ELETRONICA Upload de pasta ANILHA ELETRONICA
» Drives compartilhados B Documentos Google N
Planilhas Google > ]
2)  compartilhados comigo [ Planilha em branco ]
= ’ ¢ [} Apresentagdes Google >
Com base em um modelo
@ Recentes B Formulérios Google >
Yr Ccomestrela Mais >
W Lieira W Lixeira
(a) (b)

Fonte: autoria propria (2022).

Nos exemplos a seguir, consideramos a opgao de criar uma planilha em branco,
conforme a Figura 4. Essa sera nossa pasta de trabalho. Nessa tela, destacamos alguns
elementos importantes para o trabalho com planilhas:

[ ]
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Figura 4 - Pasta de trabalho de planilha eletrénica
com destaque aos principais elementos de configuragao.

i i > . \
E Planilha sem titulo 9 ~ B ®=- & Compartilhar
Arquive Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Extensdes Ajuda o

o~ g P 100% v RS % .0 .00 123+ Paddo(ai. v 10 ~+ B I & i + H ~

B Cc D E} F G H 1 J

L1

17
746 5 e
FE) st <

Fonte: autoria propria (2022).

e (1) Titulo: ao criarmos a planilha, o titulo inicialmente é apresentado como “Planilha
sem titulo”. Esse nome pode ser alterado, bastando clicar sobre ele e digitar o nome
desejado. Esse sera também o nome do seu arquivo de planilha.

e (2) Menu principal: assim como no editor de texto, visto anteriormente, esse menu
oferece as mais diversas op¢oes para ajustar e configurar o
seu documento eletronico. Porém, o 6° item ¢ diferente do que vimos
no documento eletronico editor de texto, que € o item de menu Dados.
Esse item € especifico para gerenciamento dos dados que vamos
trabalhar nas planilhas.

e (3) Caixa de nome: contém o endereco da célula. Essa caixa sempre exibira o
endereco da célula que esta selecionada no seu documento. Na Figura 3, a célula
selecionada é destacada, por padrao, em azul, e no exemplo, € a célula Al.

e (4) Barra de formulas: onde sao inseridos os dados. Pode ser um calculo matematico,
como uma soma, por exemplo, ou mesmo um texto. O que
for digitado na barra de formula representa o contetdo da célula.
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e (5) Abas da planilha: um documento de planilha recebe o nome de pasta de trabalho.
A pasta de trabalho pode ser formada por varias paginas. Cada uma das paginas é, por
si s0, uma planilha. Na figura destacada, a planilha atual esta representada pelo nome
Pagina 1. E possivel realizar algumas agdes com a Pagina ao clicar na seta verde ao
lado do nome, como por exemplo renomear, duplicar e mover, caso haja mais de uma
pagina na pasta de trabalho.

e (6) Todas as paginas: ¢ possivel visualizar a listagem de todas as paginas
da pasta de trabalho ao clicar nessa opcao e ir diretamente para a pagina desejada,
clicando sobre o nome da pagina.

e (7) Adicionar Pagina: inicialmente, a pasta de trabalho possui uma Gnica pagina
(Pagina 1). Porém, é possivel criar novas paginas apenas clicando
no icone do +. A nova pagina sera adicionada ap6s a tltima pagina
ja existente.

Criando uma planilha pelo celular

As planilhas eletronicas do pacote do Google Documentos também podem ser criadas
utilizando o seu smartphone. Para tanto, basta acessar a loja de aplicativos do seu
celular e procurar por Planilhas Google. Ao instalar o aplicativo, vocé tera acesso as
principais funcionalidades de criacao de planilhas. A Figura 5 apresenta o processo de
instalacao e criacao de uma planilha em branco usando o smartphone Android.

(1 [}
[ ]
BEE INSTITUTO FEDERAL
BB Rio Grande do Norte

Planilha eletronica



eV

'VV\
V)

]
EEE INSTITUTO FEDERAL
Rio Grande do Norte

EJA INTEGRADA - EPT

EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS

Operador de computador

Figura 5 —= Utilizando Planilhas Google em um smartphone Android: (a) Instalagdo
do aplicativo pela loja; (b) tela inicial do aplicativo Planilhas Google;
(c) Visualizagdo de uma planilha pelo smartphone.
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Fonte: autoria propria (2022).

Adicionando conteudo a planilha

(c)

Para adicionar contetido a sua planilha, basta selecionar a célula que deseja incluir
contetdo e iniciar a digitagao pelo teclado. Observe que o contetdo que vocé digitar
aparecera também na barra de formulas. Veja o exemplo da Figura 6, em que digitamos

3 valores: o valor 10 na célula de endereco Al, o valor 25 na célula de endereco Bl
e o valor 12 na célula de endereco Cl1.

Planilha eletronica




Operador de computador

\3' EJA INTEGRADA - EPT

-4VV‘

“.Y)V/ EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS

Figura 6 — Planilha com conteudo nas células A1, B1 e C1.

d>

“~ o P 100% ~ RS % 0_ .00 123~ Padrdo (Ari.. = 10 ~ B I
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10 25| 12]
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Fonte: autoria propria (2022).

Quando digitamos valores nas células de uma planilha, é comum precisarmos maneja-las
em conjunto para diferentes fins, como por exemplo: realizar uma formatacao

(seja alterar a cor do texto ou aumentar o tamanho da fonte) ou ainda funcionalidades
especificas de planilha que vamos entender melhor logo a seguir. Para isso, usamos

a funcionalidade de selecao de células.

Em uma planilha, podemos realizar diferentes tipos de selecao de células. A seguir,
destacamos quais sao esses tipos de selecao e como vocé deve proceder para que essa
selecao seja realizada na sua planilha:

e Selecionar todas as células da planilha: clique no botao localizado no retangulo
superior esquerdo da planilha, com destaque na Figura 7 (a);

e Selecionar todas as células de uma coluna: clique na letra no topo da coluna,
conforme destaque na Figura 7 (b);

e Selecionar todas as células da linha: clique no niimero no canto esquerdo da linha,
conforme destaque na Figura 7 (c);

e Selecionar um grupo de células: clique sobre uma determinada célula e, mantendo o
botao do mouse pressionado, arraste o cursor e solte na célula onde deseja finalizar a
selecao, conforme destaque na Figura 7 (d).
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Figura 7 - Tipos de selecdo de células em uma planilha eletrénica:
(a) todas as células da planilha; (b) todas as células de uma coluna;
(c) todas as células da linha; (d) grupo de células.

1:1000 . 10 AA . 10
- - -
25 12 1 25 12
2
3
4
5
6
7
8
9
(a) (b)
111 . 10 A2:B4 .
| A B c \ A B c
ﬁ 10| 25 12 1 10 25 12
2 2 |
3 3
4 4
5 5
6 6
7 7
8 8
9 9

(c) (d)
Fonte: autoria propria (2022).

Ao selecionarmos duas ou mais células, € apresentada, no canto inferior direito, uma
caixa de selecao com informacoes gerais sobre os dados que foram selecionados. A
Figura 8 (a) ilustra essa funcionalidade, ao selecionarmos as células Al, Bl e C1. Observe o
valor da soma sendo apresentado, cujo resultado € 47 para a soma dos valores 10, 25 e 12.

Por padrao, o valor apresentado inicialmente € o valor de soma. Porém, ao clicar em
cima da caixa, € possivel selecionar uma dentre o seguinte conjunto de informacoes:
média, menor valor (min), maior valor (max), contagem e contagem de nimeros.

A Figura 8 (b) apresenta essas possibilidades e os valores dessas operacoes calculadas
de forma automatica. Veja que tudo isso foi apresentado sem que precisemos incluir
nenhuma férmula.
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Figura 8 — Caixa de selegdo com operagdes automaticas sobre os dados
selecionados: (a) caixa de selegao fechada exibindo o valor padrao
da operagdo de soma; (b) caixa de selegdo aberta com
as possibilidades de operagdes que podem ser exibidas.

Al:C1 10
‘ A B ® D E F c D E F
1 10| 25 12| 12]
2
3
4 e N
5 v Soma: 47
6
5 Média: 15,66666667
g Min: 10
9
10 | Max: 25 ‘
i — Contagem: 3 —
+ = Paginal ~ | Soma:47 ¥ | S Contagem de numeros: 3 + <
g oma . < L y -
(a) (b)

Fonte: autoria propria (2022).

Outra funcionalidade interessante das planilhas € a possibilidade de replicar valores
para células seguidas. Isso pode ser feito com o uso da alca de preenchimento, em
destaque na Figura 9 (a). Para tanto, devemos segurar essa al¢a de preenchimento e
arrastar até atingir a Gltima célula que devera ter aquele mesmo contetido, conforme
ilustrado na Figura 9 (b). A Figura 9 (c) apresenta o resultado da planilha apos a
replicacao do conteudo.

Figura 9 — Demonstragdo do funcionamento da alga de preenchimento
para replicagdo do conteudo da célula B1 até a célula B6:
(a) destaque da alga de preenchimento; (b) indicagao do movimento
realizado para a replicagao; (c) resultado da replicagdo dos valores.

B1 - 25 B1 - 25 B1:B6 . 25
\ A B ® A 8 \ A 8

10 12
=)

25
25
25
25
25

N o e W | =
No|o| e w =
Nle e s W N =

(a) (b) ()

Fonte: autoria propria (2022).
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Além de replicar, a al¢a de preenchimento permite que as células sejam preenchidas
com valores sequenciais. Para tanto, basta informar dois valores que dao inicio a
sequéncia. Em seguida, é preciso selecionar as duas células com esses valores e realizar
o processo de arrastar até a tltima célula que deve encerrar a sequéncia. Esse
procedimento esta demonstrado na Figura 10.

Figura 10 = Demonstragdo do preenchimento automatico de sequéncia numérica:
(a) selecao das células com os 2 valores iniciais da sequéncia;
(b) indicagdo do movimento realizado para a replicagao;
(c) resultado do preenchimento da sequéncia.
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Fonte: autoria propria (2022).

Além de valores numéricos, € possivel utilizar esse procedimento para preencher meses
do ano e dias da semana, por exemplo, como mostrado na Figura 11. Da mesma forma
que fizemos para os valores numéricos, precisamos colocar dois valores em sequéncia

e arrastar até a célula que desejamos que o preenchimento seja encerrado. No caso

dos dias da semana e dos meses do ano, nao € obrigatorio que o preenchimento inicie
pelo primeiro valor possivel (domingo ou janeiro, por exemplo). Além disso, se o nimero
de células for maior do que ou valores existentes na sequéncia, os valores passam

a ser repetidos.
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Figura 11 = Demonstragdo do preenchimento automatico de sequéncia de dias da
semana e meses do ano: (a) selegdo das células com os 2 valores de dois dias da
semana consecutivos e ilustragao do movimento da alga de selegao;

(b) resultado do preenchimento automatico de dias da semana;

(c) selegédo das células com 2 meses do ano consecutivos;

(d) resultado do preenchimento automatico dos meses do ano.

A1:A2 - segunda-feira ATAT - segunda-feira A1:A2 - janeiro A1:A7 . janeiro
A B A B A B A B
1 |segunda-feira 1 |5egunda—feira 1 |janeiro 1 |janeiro
2 tercafeira J 2 terca-feira 2 fevereiro il 2 fevereiro
3 3 quarta-feira 3 3 marco
4 : 4 quinta-feira 4 : 4 abril
5 5 sexta-feira 5 5 maio
6 6 sabado 6 6  junho
LA . 4 7 domingo | Y| v 7 julho )
8 8 8 8
(a) (b) (c) (d)

Fonte: autoria propria (2022).

Formatando e configurando as células

Agora que ja compreendemos os principais conceitos de planilhas eletronicas e ja
sabemos como manejar as células, vamos entender como podemos adicionar formatacao
e realizar configuracoes na nossa planilha. Assim como nos documentos de texto, nas
planilhas eletronicas, podemos modificar varias opgoes de aparéncia dos dados, tais
como: tipo de fonte, tamanho, cor, cor de fundo, negrito, italico, etc.

Entretanto, para além dos recursos de formatacao ja conhecidos, as planilhas eletronicas
possuem opgoes de formatacao diferenciadas para nameros, formatagao de bordas e
preenchimento de células. Para aplicar a formatacgao a uma célula, basta estar com a
célula desejada selecionada. Vale destacar que se mais de uma célula estiver selecionada,
a formatacao sera aplicada para todas as células.

Na Figura 12, podemos reconhecer os icones de formatacao que ja estudamos para
edicao de texto, além de reconhecer novos icones para as formatagoes especificas
de planilhas, elencadas a seguir.
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Figura 12 — Barra de ferramentas com destaque aos icones
para formagdes especificas de planilhas.

Operador de Computador - Planilha Eletronica ¥ & & ~ B @

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Extensées Ajuda Aul

~ o T 100% s % 3. | Padrdo (Ari.. v | 10 v\s_z-.s.A ,-;:. =~ v-
AlC - 3 4 1011

A E | J

! | |
2
3

Fonte: autoria propria (2022).

e (1) Formatar como moeda: essa formatacao funciona em valores numéricos. Ao aplicar
essa formatagao a célula, sera adicionado um simbolo da moeda na frente do valor
(por exemplo: RS), além do valor manter sempre duas casas decimais.

e (2) Formatar como porcentagem: ao aplicar essa formatacao, o valor na célula sera
multiplicado por 100 e sera exibido o simbolo de % na frente do valor. Por exemplo,
caso a célula esteja com o valor 0,2, ap6s aplicar a formatagao o valor, aparecera
como 20,00%.

e (3) Diminuir o namero de casas decimais: caso o valor na célula seja um nimero
fracionario, a quantidade de casas decimais sera reduzida, além do valor ser
arredondado. Por exemplo, caso a célula esteja com valor 13,75, a aplicacao dessa
formatagao resultara no valor 13,8.

e (4) Aumentar o numero de casas decimais: efetiva a acao inversa do item (3),
aumentando o namero de casas decimais. Por exemplo, caso o valor na célula seja 2, a
aplicacao dessa formatagao resultara no valor 2,0.

e (5) Mais formatos: a Figura 13 apresenta como acessar as demais possibilidades de
formatagao disponiveis, clicando no icone com os nameros 123. Entre essas
formatagoes esta a formatagao para valor cientifico, financeiro, data, hora, outros
formatos numéricos, outros formatos de moedas, além de uma opcao de
personalizacao de formato.
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Figura 13 = Mais opgdes de formatagao de disponiveis
para dados na planilha eletrdnica.

Operador de Computador - Planilha Eletré... & B &
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Extensd

A

~ P 100% + RS % 0 Dg[@ Padrdo (Ari.. ~ 10 - B I

[ Y
D3 . Moeda RS 1.000,12

I A B ¢ Moeda arredondada RS 1.000
1 Moeda RS 250,00
20| Porcentagem 5% Data 26/09/2008
3 Aumentar decimais 12,3580
4 Diminuir decimais 12,4 Hora 15:59:00
5
. Data hora 26/09/2008 15:59:00
7 Duragdo 24:01:00
8
¢ 26/09/2008
10
1
% Moeda personalizada

Data e hora personalizadas
+ = Paginal ~

Formato de numero personalizado
Fonte: autoria propria (2022).
e (6) Cor de preenchimento: essa opgao exibe uma paleta de cores. Ao clicar em uma

cor especifica, essa cor sera aplicada como plano de fundo da célula (ou do conjunto
de células selecionado), conforme ilustrado na Figura 14 (a).

Figura 14 - Outras opgdes de formatagao:
(a) cor de preenchimento de plano de fundo; (b) tipos de borda.

B o .
RN - - KSR - . K
entas Extensdes
9 v e A

i.v 10 ~ B I & A & H3E- - A s A ¢ H
7rPADR§0 r ‘7 ®
- 10 000000 . i i :
R$ 250, R$ 250.00| o
29 CORES PERSONALIZADAS 25%
12,35 ® 12,3580
A 12 12,4_
000060
000 002008

(b)

Fonte: autoria propria (2022).
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e (7) Bordas: por padrao, as células de uma planilha nao possuem borda. Apesar de
vermos uma delimitagdo cinza em volta de cada célula, essa delimitacao nao ira
aparecer se imprimirmos a planilha, por exemplo. Por isso € interessante conhecer as
possiveis formas de adi¢ao de borda.

A Figura 14 (b) apresenta as possibilidades de formatacao de borda, que representam:
todas as bordas, bordas internas, bordas horizontais, bordas verticais, bordas
externas, borda esquerda, borda direita, borda inferior.

Além disso, é possivel limpar uma borda ja adicionada, alterar a cor da borda, e alterar
o estilo de borda.

e (8) Mesclar e centralizar: a mesclagem de células permite combinar duas ou mais
ceélulas, criando uma célula Gnica que ocupa o mesmo lugar que as células antes da
aplicacao dessa formatacao. Existem 3 formas possiveis de realizar a mesclagem de
celulas, destacadas na Figura 15 (a): Mesclar todas; Mesclar verticalmente e Mesclar
horizontalmente.

Para mesclar células, primeiro devemos selecionar o conjunto alvo da mesclagem.
ApOs essa selecao, podemos aplicar o estilo de mesclagem desejado. Considere o
exemplo da Figura 15 (a), em que foi selecionado o conjunto das células C1 até D3. A
Figura 15 (b) apresenta o resultado da formatacao apos aplicar a opcao Mesclar todas.
Ja a Figura 15 (c) mostra a planilha ap6s aplicar a Mesclar verticalmente. Por fim, a
Figura 15 (d) exibe o resultado da op¢ao Mesclar horizontalmente.

(1 [}
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Figura 15 — Opgdes de mesclagem de células: (a) conjunto de células selecionadas
para mesclagem; (b) resultado da mesclagem com a opgao Mesclar todas;
(c) resultado da mesclagem com a opgdo Mesclar verticalmente;
(d) resultado da mesclagem com a opgdo Mesclar horizontalmente.

~ ~ F® B 100% v~ RS % .0 .00 123 Paddo(Ai.~ 10 ~+ B I S A & H|zE-
—
crps -  Mesclar todas
A B C D i _
- ; - Mesclar verticalmente
1 Controle de vendas da Minha Loja
2 Mesclar horizontalmente
& I
7 Desfazer mesclagem
5
(a)
100% + RS % .0 .00 123+ Aal 100% ~ RS % .0 .00 123+  Padrio (A ~ 100% ~ | RS % G .00 123~ | Padrdo(Ari.. ~
Controle de vendas da Minha Loja
B c D B c D 2 3 D
Controle de vendas da Minha Loj
Controle de vendas da Minha Loj| e

(b) (c) (d)
Fonte: autoria propria (2022).

Ja para desfazer a mesclagem, basta selecionar a célula com a mesclagem, e aplicar a
opcao Desfazer mesclagem.

e (9) Alinhar na vertical: esse alinhamento é bastante utilizado no caso de células
mescladas e possibilita colocar o texto na posic¢ao superior da célula, no meio ou na
posicgao inferior. A Figura 16 apresenta os alinhamentos superior, meio e inferior
aplicados, respectivamente, a células mescladas nas colunas A, B e C.

Figura 16 = Opcdes de alinhamento vertical: (a) superior; (b) meio; (c) inferior.

BISA & H

2. (=T - B I S A & HISI - =- <.~ BISA &HIE- =L~V
A = ; 2 = —_

= +
n 4 N
F H F G H
Controle de vendas da Minha Loj

Controle de vendas da Minha Loj

r

-l bl

Controle de vendas da Minha Loj

(a) (b) (c)

Fonte: autoria propria (2022).
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e (10) Alinhar na horizontal: é similar ao alinhamento estudado no capitulo anterior de
editor de texto. O texto na célula podera ser alinhado a esquerda,
que ¢ o alinhamento padrao, ao centro ou a direita.

Formulas

Como dito anteriormente, a principal vantagem do uso de planilhas eletronicas é
possibilitar realizar calculos de forma pratica, contribuindo para a otimizagao do
trabalho. Os célculos nas planilhas eletronicas sao feitos por meio de formulas.

Uma féormula é uma sequéncia de simbolos usada para realizar qualquer operacao nas
planilhas e deve sempre comegar com o simbolo igual (=) (MICROSOFT, 2022). A féormula
deve ser inserida na barra de formulas.

A Figura 17 (a) apresenta um exemplo de formula sendo inserida na célula B2 para somar
os valores 10 e 5. Repare, na Figura 17 (b), ap6s a insercao da férmula, que a célula sempre
exibe o resultado da operacao (no caso, o valor 15) e a barra de formula exibe a formula
usada para fazer a operagao (no caso, =10+5).

Figura 17 — Célula com férmula: (@) emm modo de insergao;
(b) ap6s a insergdo, ja apresentando o resultado.

B2 v =10+5 B2 - =10+5

2 Soma: 2 Soma: | 15.|
(a) (b)

Fonte: autoria propria (2022).

Os sinais matematicos utilizados nas planilhas eletronicas sao basicamente os mesmos
utilizados no nosso dia a dia e estao apresentados na Tabela 1:
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Tabela 1 - Operadores aritméticos usados nas formulas das planilhas eletrénicas.

OPERAGAO SINAL
Adicao +
Subtracao -
Multiplicacao *
Divisdo /
Porcentagem %

Outra grande vantagem das planilhas eletronicas é que, além de utilizar os proprios
valores numéricos na formula, como anteriormente usamos o 5 e o 10, podemos utilizar
o endereco das células para tornar nossa planilha mais dinamica. Para tanto, vamos
considerar a planilha apresentada na Figura 18 abaixo, que possui os valores 5, 10 e 25
nas células Al, Bl e C1, respectivamente. Podemos inserir uma féormula na célula D1

que realiza a soma dos trés valores: Al + Bl + CL.

Observe na figura que ao inserirmos a férmula na célula D1, cada endereco de célula é
apresentado em uma cor diferente e que as células que fazem parte da formula sao
destacadas com um pontilhado ao redor, da mesma cor do respectivo endereco,
facilitando localizar as células.

Figura 18 = Célula com formula: (a) em modo de insergao;
(b) apds a insercdo, ja apresentando o resultado.

bz - =A24B24(2
I E C D
1 Valor 1 | Valor 2 | Valor 3 40 x fod
2 | 5 410§ 28 [=h0482402

Fonte: autoria propria (2022).

Se mudarmos o valor da célula Al para 10, o valor da célula D1 também ¢é alterado
automaticamente, de 40 para 45, visto que a formula na célula D1 faz referéncia aos
valores das 3 células anteriores.
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Também podemos criar expressoes numéricas nas planilhas, utilizando os parénteses.
Os parénteses funcionam para indicar quais operacdes devem ser feitas primeiro.

Se desejarmos fazer a média aritmética dos trés valores do exemplo anterior, devemos
colocar os parénteses envolvendo os 3 valores para depois dividir pelo namero 3,
como apresentado a seguir.

=(A1+B1+C1)/3

Replicando formulas

Vamos considerar a criacao de uma planilha para o controle de vendas. Esse controle de
vendas vai possibilitar indicar a data da venda, o nome do produto, seu preco e a
quantidade de itens daquele produto que foram vendidos, como mostrado na Figura 19,
na célula D3. Nessa planilha, desejamos saber o valor total pago na venda de cada
produto. Para calcular o valor total pago pelo item Caneta, na linha 3, colocamos na
celula E3, a formula =C3*D3, como apresentado na Figura 19.

Figura 19 - Planilha de controle de vendas, apresentando na célula E3
o calculo do valor do produto multiplicado pela quantidade de itens vendidos.

E3 . =C3#D3
A E C D E
1 Controle de Vendas
2 Data da venda Produto Valor Quantidade ° %% 5 ]
3 20/02/2022 | Caneta RE 2,00 8{=C2#03
4 22/02/2022 |Resma de papel RS 22 50 2
5 22/02/2022 [Caderno RE 13,75 3

Fonte: autoria propria (2022).

Precisamos entao aplicar formula equivalente para as demais linhas da nossa planilha.
Para evitar ter que realizar esse procedimento de forma manual, podemos utilizar a
mesma estratégia da alca de preenchimento que ja aprendemos anteriormente.
Fazemos isso arrastando o contetdo da célula E3, pelas demais linhas da nossa planilha,
tal como mostrado na Figura 20 (a). O resultado desse procedimento esta mostrado

na Figura 20 (b).
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Figura 20 - Preenchimento de células com féormulas: (a) movimento para efetivar
o preenchimento; (b) resultado da planilha apds o preenchimento.

=C3%xD3 =C3%D3

B Cc D E B c D E

Controle de Vendas I Controle de Vendas
Produto Valor Quantidade  Total pago Produto Valor Quantidade Total pago
Caneta R$ 2,00 BI R$ 16,00-| Caneta R$ 2,00 8 RS 16,00
Resma de papel RS 22,50 2| : Resma de papel RS 22 50 2 RS 45,00
Caderno RS 13,75 3, Wi Caderno RS 13,75 3 RS 41,25

(a) (b)
Fonte: autoria propria (2022).

Com esse procedimento, as células E4 e E5 sao sao preenchidas com as formulas =C4*D4
e =C5*D5, respectivamente.

Funcoes basicas

Além de possibilitar criar nossas proprias formulas, as planilhas eletronicas
disponibilizam conjuntos de fun¢oes com férmulas previamente criadas. As fungoes
possibilitam que utilizemos intervalos para evitar ter que especificar cada uma das
células que queremos incluir na operacao. Um intervalo é sempre representado pelo
endereco da primeira célula, seguido pelo simbolo de dois pontos, e finalizando com o
endereco da ultima célula. Veja a seguir, duas operacoes que realizam soma de valores e
que apresentam o mesmo resultado:

o (1) =Al1+A2+A3+A4+A5+A6+AT+A8+A9+A10
e (2) =SOMA(A1:A10)
Observe que na formula (1) a operacao € realizada especificando todas as células,

enquanto a féormula (2) realiza a mesma operagao por meio da fungao SOMA e do
intervalo (A1:A10).

Destacamos, a seguir, as fung¢des basicas oferecidas pelo Google Planilhas:

SOMA: retorna a soma dos valores de um conjunto de dados;
MEDIA: retorna a média aritmética dos valores de um conjunto de dados;
MAX: retorna o maior valor existente em um conjunto de dados;

MIN: retorna o menor valor existente em um conjunto de dados.
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A seguir, na Figura 21 (a), apresentamos o uso de cada uma das func¢oes listadas
anteriormente no exemplo do controle de vendas, onde desejamos aplicar essas fungoes
a partir dos total arrecadado em cada uma das vendas, representadas nas células do
intervalo E3:E12. Na célula E14, aplicamos a férmula para somar os valores, cujo
resultado esta representado na célula E14 da Figura 21 (b). Ja o resultado da aplicagao da
formula MAX, na célula E15, localiza o maior valor existente no intervalo E3:E12, que no
exemplo é o valor de RS 45,00. Da mesma forma, o menor valor do intervalo E3:E12
indicado na célula E15 é o valor RS 2,35, enquanto a média dos valores no intervalo é RS
19,22, conforme apresentado na célula E17 da Figura 21 (b).

Figura 21 — Demonstragao do uso das fungdes
SOMA, MEDIA, MAX e MIN na planilha eletrdnica.

E14 - =SOMACE3:E12)
[ A B c D E D E
1 Controle de Vendas das
2 | Data da venda Produto Valor Quantidade Total pago Quantidade Total pago
3 20/02/2022 Caneta R$ 2,00 8 RS s'o'o. 8 RS 16,00
4 22/02/2022 Resma de papel R$ 22,50 2 i R$ 45.00: 2 RS 45,00
5 22/02/2022 Caderno R$ 13,75 3: RS 41,25: 3 RS 41,25
6 24/02/2022 Tesoura R$ 4,35 3: RS 13,05: 3 RS 13,05
7 25/02/2022 Tesoura R§ 4,35 5, RS 21,75, 5 RS 21,75
8 25/02/2022 Apontador R$ 2,88 4, RS 11,52, 4 RS 11,52
9 25/02/2022 Lapis R$ 1,50 4 RS 6,00/ 4 RS 6,00
10 26/02/2022 Borracha R$ 2,35 1 E R$ 2,355 1 R% 235
n 26/02/2022 Pincel R$ 8,44 3: RS 25, 32' 3 RS 25,32
12 28/02/2022 Caneta RS 2,00 5! Rs10,00! 5 RS 10,00
13
14 Soma das vendasidl =SOMA|(= 221 2) Soma das vendas R$ 192,24
15 Maior venda =MAX(E3:E12)] Maior venda RS 45,00
16 Menor venda =MINCE3:E12) Menor venda R$ 2,35
17 Média das vendas: |=MEDIAC =0 12) Média das vendas: RS 15,22
(a) (b)

Fonte: autoria propria (2022).
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PARA APROFUNDAR SEU CONHECIMENTO

.........................................................................................

Existem diversas outras funcoes disponibilizadas pela ferramenta
Google Planilhas. Dentre elas, ha utilidades para manipulagao de datas,
funcoes trigonométricas, funcoes de manipulacao de texto, funcoes
estatisticas, dentre outras. Essas funcdes podem ser inseridas
rapidamente por meio do icone X. 5
A lista dessas funcdes também pode ser consultada no endereco a !

seguir: https: //support.google.com /docs/table /252732hl=pt-BR

Funcao SE

A funcao SE € uma das func¢oes mais populares no uso de planilhas eletronicas (MELO,
2018). Com o uso dessa funcao, € possivel definir o valor de uma célula de acordo com o
resultado da comparagao entre dois valores.

A funcao SE possui trés componentes:
=SE (expressao_logica; valor_se_verdadeiro; valor_se_ falso)

e expressdo_logica: comparacao entre 2 valores por meio de uma das operagoes de
igualdade (=), maior que (>), menor que (<), maior igual (>=), menor igual (<=), diferente
(<)

e valor_se_verdadeiro: retornado pela funcao SE quando o resultado da avaliagao da
expressao logica é verdadeira;

e wvalor_se_ falso: retornado pela fungao SE quando a avaliacao da expressao logica é
falsa.

Vamos considerar um exemplo em que podemos empregar a fun¢ao SE. Continuemos
com o exemplo do controle de vendas e vamos assumir que queremos incluir mais uma
coluna. Essa coluna devera indicar se o cliente tera direito ou nao a um desconto.

O cliente s6 tera direito ao desconto se o valor total pago for maior do que 25 reais.

Na Figura 22, apresentamos previamente como queremos que fique a nossa planilha.

A coluna E possui valores SIM nas linhas em destaque (linhas 4, 5 e 11). Essas linhas sao
exatamente as linhas onde o valor na coluna E (“Total pago”) € maior do que 25.
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Nas demais linhas, o valor da coluna E possui valor menor do que 25 e,
consequentemente, valor NAO na coluna F.

Figura 22 - Exemplo de situagdo em que podemos empregar a fungdo SE para
definir o conteudo das células na coluna F, com base nos valores da coluna E.

H4 v
A B c D E F
1 Controle de Vendas
2 | Data da venda Produto Valor Quantidade Total pago  Desconto
3 20/02/2022 Caneta R$ 2.00 8 RS 16,00 NAQ
| 4 22/02/2022 Resma de papel RS 22.50 2 RS 45.00 SIM I
(52200272022 Caderno______ RS1375 3 R 4125 SIM_]
6 24/02/2022 Tesoura R$ 4,35 3 RS 13,05 NAO
7 25/02/2022 Tesoura R$ 4,35 5 RS 21,75 NAQ
8 25/02/2022 Apontador R$ 2,88 4 RS 11,52 NAO
9 25/02/2022 Lapis RS 1,50 4 R$ 6,00 NAO
10 26/02/2022 Borracha R$ 235 1 R$ 235 NAO
11 265%2 Pincel RS 3.44 3 RS 25,32 SIM |
12 28/02/2022 Caneta R$ 2,00 5 RS 10,00 NAO

Fonte: autoria propria (2022).

A partir da condicao definida para a aplicacao do desconto, vamos observar como fica a
formula SE, a ser incluida na célula F3 e apresentada na Figura 23:

Figura 23 — Exemplo de situagdo em que podemos empregar a fungdo SE para
definir o conteudo das células na coluna F, com base nos valores da coluna E.

F3 - =SE(E3>25; "SIM"; "NAQ")
A B C ] E F G
1 Controle de Vendas
2 Data da venda Produto Valor Quantidade Total pago  Desconto
3 20/02/2022 Caneta R$ 2,00 8! Rs 16, 0fff=seC=3>25;"sM"; "NA0 M|
4 22/02/2022 Resma de papel RS 22 50 2 RS 45,00
5 22/02/2022 Caderno RS% 13,75 3 RS 41,25
6 24/02/2022 Tesoura R$ 4,35 3 R$ 13,05

Fonte: autoria propria (2022).

Podemos utilizar a mesma estratégia aplicada na Figura 20 para replicar a formula para
as demais celulas da coluna F, arrastando a al¢a de preenchimento da coluna F3 até a
coluna F12.
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Classificacao e filtro de dados

Quando trabalhamos com grande volume de dados, € muito comum surgir a necessidade
de coloca-los em uma determinada ordem, seja ordem alfabética, do menor para o
maior, etc. Ou ainda, precisamos restringir a visualizagao a apenas parte dos dados.

No exemplo do controle de vendas, por exemplo, podemos desejar filtrar todas as
vendas que foram realizadas no més de fevereiro, ou ainda, todas as vendas que foram
realizadas com desconto, e assim por diante. Esses recursos permitem uma visualizagao
personalizada dos dados e contribuem para as tomadas de decisao necessarias em
determinadas situagoes (QUEIROZ et al., 2013).

Para classificar os dados em uma ordem (crescente ou decrescente) no Google Planilhas,
podemos selecionar o conjunto de dados que desejamos classificar, que pode ser para
toda uma coluna ou ainda em um intervalo especifico. A Figura 24 apresenta uma
planilha contendo uma lista de nomes na coluna A, que devem ser colocados em ordem
alfabética. Nesse exemplo, observe que toda a coluna A foi selecionada. Essa ordenacao
foi realizada por meio do menu Dados, conforme ilustrado na Figura 24. Nesse menu, a
primeira opgao é referente a Classificar pagina. Ao selecionar o item Classificar pagina,
ainda sao apresentadas duas possibilidades: Classificar pagina pela coluna A (A a Z) ou
Classificar a pagina pela coluna A (Z a A). Essas opcoes ordenam o conjunto de dados de
forma crescente e decrescente, respectivamente.
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Figura 24 - Exemplo de situacdo em que podemos empregar a fungao SE para

definir o conteldo das células na coluna F, com base nos valores da coluna E.

Operador de Computador - Planilha Eletrénica ¥ B &
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Extensdes Ajuda A Ultima edicdo foi ha alguns segundos

o ooE| PO10% » RS % |15 Classificar pagina "] | Classificar a pagina pela coluna A (A a Z)|
AA - Maria Fernanda Alves 1= Classificar intervalo > Classificar a pagina pela coluna A (Z a A)
A B
1 Y Criar um filtro ! !
2 Nina Viana
3 |Francisco Cavalcanti [@ VisualizagGes de filtros >
4 Pedro Dias = Adicionar um controle de filtros (T3
5 | Ana Luiza Pereira
& |Sra. Bérbara Monteiro & Proteger paginas e intervalos
7 Maria Sophia Silveira
8 André Costela Bs Intervalos nomeados
9 | DaviLucca Silveira . -
>4 Tornar intervalo aleatorio

Vinicius da Costa
Caué Correia
Carolina Martins

NN 3 o

4.
ca

Estatisticas da coluna

Validagao de dados

. Limpeza de dados >

Dividir texto em colunas

Fonte: autoria propria (2022).

A Figura 25 mostra o resultado da planilha ap6s a aplicagao da classificacao, tanto

utilizando a opcao de classificar de A a Z, na Figura 25 (a), quanto ao selecionar a opgao

classificar de Z a A, na Figura 25 (b).

Figura 25 - Classificagao dos dados de uma coluna utilizando as opgdes: (a)
Classificar de A a Z (b) Classificar de Z a A.

AA - Ana Luiza Pereira AA - Vinicius da Costa
[ A B A B
1 1
2 André Costela 2 Sra. Barbara Monteiro
3 Carolina Martins 3 Pedro Dias
4 Caué Correia 4 Nina Viana
5 | DaviLucca Silveira 5  Maria Sophia Silveira
6 Francisco Cavalcanti 6  Maria Fernanda Alves
7 Maria Fernanda Alves 7 Francisco Cavalcanti
8 Maria Sophia Silveira 8  DaviLucca Silveira
9  |Nina Viana 9  Caué Correia
10 Pedro Dias 10 Carolina Martins
11 Sra. Barbara Monteiro 11 André Costela
12 Vinicius da Costa 12 Ana Luiza Pereira
13 13

(a)

(b)

Fonte: autoria propria (2022).
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Para além da possibilidade de colocar os dados em ordem alfabética, um filtro possui
muitas outras opc¢oes de classificagao.

Para inserir um filtro, primeiro selecione a linha ou célula da tabela que ira recebé-lo.
Essa linha (ou célula), normalmente € uma linha de cabegalho, contendo o titulo da(s)
coluna(s). No nosso exemplo de controle de vendas, esse cabecalho esta na linha 2, como
mostra a Figura 26. Apos selecionar a linha ou intervalo de células que contém o
cabecalho, devemos acessar novamente o item de menu Dados, e selecionar a opgao
Criar um filtro, como também esta apresentado na Figura 26.

Figura 26 — Criando um filtro de dados para uma linha da tabela.

Operador de Computador - Planilha Eletrénica % B &
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Extensdes Ajuda  AUltir
~ ~ @ T 100% v RS % 0 .00 (= Classificar pagina > #
A2:F2 - Data da venda Classificar intervalo >
| A B c
1 Contr¢ | Criar um filtro | |
2 |Datadavenda| Produto Valor L ) L
3 20/02/2022 Caneta RS 2.( @ Visualizagoes de filtros >
4 22/02/2022 Resma de papel R$22F = Adicionar um controle de filtros  (I3T)
5 22/02/2022 Caderno RS 13,7
° 2410212022 | Tesoura RS 4 &) Proteger paginas e intervalos
7 25/02/2022 Tesoura RS 4.2 gerpag
8 25/02/2022 Apontador R$2¢ By Intervalos nomeados

Fonte: autoria propria (2022).

Observe a Figura 27 para perceber a aparéncia da planilha ao aplicar o filtro. Um icone
como uma seta para baixo aparece ao lado no titulo de cada coluna. Ao clicar nessa seta,
um conjunto de possibilidades de filtro é exibido. Cabe destacar que os filtros nao
modificam o conjunto de dados e que, para retomar a exibicao dos dados de maneira
completa, basta clicar novamente na seta ao lado do nome da coluna e desmarcar a
opcao de filtragem escolhida.
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Figura 27 = Conjunto de dados apds criagdo do filtro.

B2 - Produto
A B Cc D E F
1 Controle de Vendas
2 Data da vend;?l Produto El Valor = Quantidade = Total pago = Desconto =
3 20/02/2022 Caneta i ;16,00 NAO
a 221022022 Resmadepap  CoocaTA—Z ;4500 SIM
5 22/02/2022 Caderno Classificar Z — A i 41,25 SIM
6 24/02/2022 Tesoura 113,05 NAO
7 25/02/2022 Tesoura Ordenar por cor » 521,75 NAD
8 25/02/2022 Apentador 511,52 NAO
3 25/02/2022 Lapis Filtrar por cor » 156,00 NAO
10 26/02/2022 Borracha 1% 2,35 NAO
1 26/02/2022 Pincel ~ Filtrar por condicdo ;25,32 SIM
12 28/02/2022 Caneta — . $10,00 NAO

Fonte: autoria propria (2022).

O filtro pode ser utilizado para classificar e filtrar todos os dados que fazem parte da
tabela e estao abaixo da linha do cabecalho. Um aspecto interessante do trabalho com
classificagao e filtragem de dados € a observagao de que, quando o filtro € aplicado, as
demais colunas ao redor sao também afetadas de forma a manter a coeréncia dos dados
que constituem as linhas da tabela.

A Figura 27 apresenta ainda parte das diversas funcionalidades disponiveis de filtragem
de dados. O proprio filtro ja oferece a opgao de classificar em ordem alfabética (de Aa Z
ou de Z a A), além de oferecer outras trés opcoes de filtragem de dados: filtrar por cor;
filtrar por condicao; e filtrar por valores. Esses trés tipos de filtragem serao detalhados
a seguir.

e Filtrar por cor: essa op¢ao leva em consideracao a cor do texto ou a cor do plano de
fundo da célula e, nesse caso, é possivel filtrar os dados na tabela e exibir apenas
aqueles que possuem uma determinada cor de plano de fundo ou cor
de texto.

e Filtrar por condicao: essa op¢ao leva em consideragao o contetudo da célula, como
estar ou nao vazia, conter ou nao conter algum texto, ser maior ou menor do que
determinado valor, ser igual, anterior ou posterior a determinada data, etc.

A Figura 28 (a) ilustra o processo de aplicacao de filtrar por condicao de data, de forma a
exibir apenas os dados de compras realizadas apos a data de 25/02/2022. Ja a Figura
28 (b) apresenta o resultado da filtragem. Para desfazer
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a filtragem, devemos retornar ao procedimento da escolha do filtro, porém nesse

ponto, devemos selecionar a op¢ao Nenhum, como ilustrado na Figura 29.

e Filtrar por valor: nessa opcao, podemos escolher filtrar por um valor ou mais valores

especificos existentes em nosso conjunto de dados. Na Figura 30 (a), desejamos filtrar

todas as vendas realizadas dos produtos borracha e caneta.

Para isso, clicamos no filtro da coluna “Produtos” e, na opcao “Filtrar por valores”,

deixamos apenas os valores borracha e caneta marcados. A Figura 30 (b) apresenta o

resultado apos a filtragem ser aplicada.

Figura 28 - Aplicagao do filtro por condigdo: (a) procedimento que deve ser

adotado para a aplicagdo do filtro de data; (b) resultado da filtragem por data.

A2 -

Data da venda

‘ A B c D
' \_l Controle de Vend
2 |Data davenda =| Produto = Valor = Quantic
’ 20/02/20z ClassificarA —Z
N 22/02/20z
5 22/02/20% ClassificarZ — A
6 24/02/202 Ordenar por cor >
Y 25/02/20z
8 25/02/205% Filtrar por cor >
2 25/02/20z | ~ Filtrar por condigdo
¢ 26/02/20z Data posterior a =
B 26/02/20z X
12 28/02/202 data exata s
. 25/02/2022) ] L

» Filtrar por valores

Cancelar

="

Data da venda

|| A B c D
1 Controle de Vend
Data da venda Yl Produto = Valor =  Quantic
10 26/02/2022 Borracha R$ 2,35
n 26/02/2022 Pincel R$ 8,44
12 28/02/2022 Caneta R$ 2,00
13
14 Soma das
15 Maior ven
16 Menor ver
17 Média das

(a)

(b)

Fonte: autoria propria (2022).

Para desfazer a filtragem, devemos retornar ao procedimento da escolha do filtro,

porém nesse ponto, devemos selecionar a op¢cao Nenhum, como ilustrado na Figura 28.
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Figura 29 - Procedimento para desfazer a filtragem, clicando no filtro “Nenhum?.

Operador de Comruitadar - Dlanilha FlatrAanjcg “w B o
Arquivo Editar Ve I Nenhum I'amentas Extensdes Ajuda A dltima edigdo foi feita ha 5 mi
-~ o P 100% - 14 +- B I S A & H =
Esta vazio —
Az - Datada . i
N&o estd vazio -
| A | D E F
1 '
0 texto contém de Venflas
|Data da venda | Quantidade - Total pago = Desconto =
| 0 texto ndo contém ~
L 26/02/20z 1 R$ 2,35 NAO
n 26/02/20z O texto comega com 3 R$ 25,32 SIM
12 28/02/202 0 texto termina com 5 R$ 10,00 NAO
Fonte: autoria propria (2022).
Figura 30 - Filtragem por valor: (a) aplicando a filtragem por dois valores
especificos; (b) resultado apos a aplicagdo da filtragem.
B2 - Produto B2 - Produto
\ A 8 c A 8 c
U Controle de Ver 1 Controle de Ven
¢ Datadavenda -|Produto g Valor -  Quant : Datadavenda -|Produto v| Valor -  Quanti
Classifioar A — 7 & R$200 3 20/02/2022 Caneta R$ 2,00
B i R$2250 10 26/02/2022 Borracha R$ 2,35
Classificar Z — A R$ 13,75 12 28/02/2022 Caneta R$ 2,00
Ordenar por cor » R$ 4,35 13
RS 4.35 14 Soma da
Filtrar por cor . RS 2‘88 15 Maior ver
» Filtrar por condigdo R$ 1,50 * M?n_or Ve
17
~ Filtrar por valores R$ 2,35 T Media da
Selecionar tudo - Limpar R$ 8,44 19
R$ 2,00 2
21
| Q -
Somad =
Apontador Maior v o
v Borracha Menor v 25
Caderno Média d zi
v Caneta 28
29
30
Cancelar n z;
| 33

(a) (b)

Fonte: autoria propria (2022).
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Graficos

As planilhas eletronicas oferecem um recurso visual que contribui muito para a analise
dos dados (QUEIROZ et al., 2013). Esse recurso ¢ o de criacao de graficos. Vamos
considerar que contabilizamos na nossa planilha o valor total arrecadado em cada um
dos meses do ano e que queremos ter a opcao de construir uma forma visual de
apresentacao desses dados por meio de graficos.

Para inserir um grafico, devemos inicialmente selecionar o intervalo de dados que
desejamos que faca parte da nossa visualizacao. Na Figura 31, selecionamos o intervalo
de dados que compreende todos os meses do ano e o valor arrecadado em cada més.

O grafico pode ser inserido por meio do menu Inserir — Grafico, ou por meio do icone
em destaque na barra de ferramentas da Figura 31.

Figura 31 - Selegdo de dados para visualizagdo em formato de grafico
e icone utilizado para inserir grafico na planilha.

Inserir grafico

Meses | Total de vendas
janeiro R  1.300.08
fevereiro R% 800,73
marcgo R$  1.120.28
abril R$ 650,45
maio R% 1.340,62
junho R$  1.093,10
julho R$ 722,60
agosto R$ 540,23
setembro R$  1.087.90
outubro R% 1.022 44
novembro RS  1.53422
dezembro R% 1.820.77 !

Fonte: autoria propria (2022).
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Assim que clicamos no icone Inserir Grafico em destaque na Figura 31, a planilha insere
uma sugestao de modelo de grafico para representar visualmente os dados selecionados.
Também é aberta a aba de Editor de graficos, que pode ser usada para alterar as
propriedades do grafico sugerido. Nessa aba de Editor de grafico, ha duas opgoes:
Configuracao e Personalizar.

Na opgao de Configuracao, é possivel alterar o Tipo do Grafico (grafico de colunas,
pizza, linhas, dentre outros), bem como alterar o intervalo de dados e titulo dos eixos
(Eixo X e Eixo Y). Ja na opcao de Personalizar, é possivel alterar cores, fontes e bordas
de varios elementos que compdem o grafico.

Figura 32 - Grafico sugerido inserido na planilha
apos clicar no icone “Inserir Grafico™

o~ @ P 100% v RS % .0 .00 123+ Padrio(Ari. v 10 v e A

[i1) Editor de graficos X
A1B13 - Meses
[ A L ¢ L 2 5 Configuragao Personalizar

2 janeiro RS  1.300,08 Tipo de grafico

3 fevereiro R$ 800,73

4 marco RS 1.120.29 4L Gréfico de colunas -

5 abril R$ 650,45

6 maio RS  1.340,62 Empilhamento

7 junho RS  1.093,10

8  julho RS 722,60 Nenhum -

9 a_f.'c!n =19 £A0 23

10 se :

STl oo Total de vendas versus Meses Intervaio de dados

12 |no RS 2.000,00 A1:B13 H

13 de|

:: RS 1.500,00 Eixo X

16 g Tr Meses

17 g RS 1.000,00

18 : . O Agregar

19 =

= k3 RS 500,00

Série

2

2 RS - 123 Total de vendas

23

E Adicionar Série

25

2 2

27 ] . [ Aitemnarlinhas / colunas

Fonte: autoria propria (2022).
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Ao longo deste capitulo, nés estudamos diversos conceitos, tais como linhas, colunas,
células, formulas e fungdes, necessarios para trabalhar com planilhas eletronicas.
Aprendemos que podemos criar nossas proprias planilhas utilizando o pacote Google
Documentos, tanto pelo computador quanto pelo celular.

Conhecemos a interface do software editor de planilhas eletronicas e vimos que existem
diversos recursos disponiveis que facilitam a organizacao dos dados que sao dispostos
em linhas e colunas. Vimos ainda que podemos formatar as células para deixar nossos
dados com uma melhor apresentacao, como por exemplo, por meio da aplicagao da
formatacao de nimero, moeda ou data.

Também aprendemos como criar formulas para fazer operagoes sobre o conjunto de
dados que inserimos nas planilhas por meio do uso dos operadores aritméticos de
adicgao, subtragao, multiplicacao e divisao. Vimos ainda que, além de criarmos nossas
proprias férmulas, as planilhas eletronicas ja oferecem um conjunto de fungdes prontas
que podemos utilizar, como as fungdes de soma, média, maximo e minimo.

Como forma de tornar as planilhas ainda mais dinamicas, estudamos como utilizar a
funcao SE para definir o valor de uma célula de acordo com o resultado da comparacao
entre outros dois valores. Além disso, aprendemos como classificar e filtrar dados para
ter uma visualizagao personalizada dos dados.

Por fim, aprendemos como criar graficos e ter uma representagao visual dos dados na
nossa planilha. A partir de agora, vocé ja esta preparado para colocar em pratica todos
esses conhecimentos e explorar muito mais recursos e funcionalidades que as planilhas
eletronicas tém a oferecer no gerenciamento de dados.
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Apresentacao

No capitulo anterior, estudamos os principais elementos que compoem as planilhas
eletronicas. Compreendemos os conceitos de células, linhas e colunas, formatagao de
planilhas, fun¢des matematicas e criagao de graficos dentre outros contetdos. Neste
capitulo, iremos aprender a respeito das apresentacoes eletronicas voltadas para a
ferramenta Apresentacoes Google que também faz parte do pacote Google Documentos.
Assim, vocé podera melhorar a aparéncia de suas apresentacdes por meio de elementos
visuais como de design, imagens, videos e textos. Dessa forma, ao final desse capitulo,
voceé sera capaz de:

Aplicar e modificar o design e layout dos slides de sua apresentacao;
Formatar textos e slides;

Inserir Figuras, Videos, Audios e gréficos;

Inserir formas, Tabelas e Diagramas;

Inserir Animacoes Personalizadas nos elementos e slides;

Transicao de Slides;

Inserir movimento aos objetos que compoem seu Slides.

As apresentacoes eletronicas

Em alguma situacao da sua vida, vocé se deparou com a necessidade de realizar uma
apresentacao de algum tipo de informacao, seja de um produto, uma historia ou até
mesmo um contetdo para alguém. Sendo assim, podemos perceber que as
apresentacdes tém muita importancia em nosso convivio, seja ele para uso profissional
ou para uso pessoal. Por muitos momentos da historia, o quadro negro e o giz eram
recursos visuais bastante utilizados para compor as apresentagoes, bem como o uso de
cartazes, banners e posteriormente o quadro branco.
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Figura1 - Albert Einstein usando o quadro negro.

Fonte: Disponivel: <https:/ensinarhistoria.com.br/lousa-e-giz-voce-aproveita-

bem-essa-tecnologia/>. Acesso em: 18 de mar. de 2022.

Entretanto, esses recursos apresentam algumas limita¢des como: espaco reduzido,
deterioracao dos materiais ao longo do tempo, no caso dos cartazes, dificuldade em
representar com exatidao figuras ou modelos mais elaboradas dentre outras
problematicas (HEIDEMANN, 2010). Sendo assim, o surgimento e avanco da tecnologia
colaborou com o desenvolvimento de diversos recursos que auxiliam na criacao de
apresentagdes mais informativas e reutilizaveis, surgindo assim as apresentagoes
eletronicas (AZENHA, 2017).

De modo geral, uma apresentacao eletronica pode ser entendida como um conjunto de
elementos de recursos audiovisuais como imagens, videos, animacoes, temas e
animacoes, agrupados em um programa de computador. Existem muitos programas que
possibilitam criar e exibir apresentacoes eletronicas de alta qualidade, como PowerPoint
(Microsoft, 2022), Impress (LibreOfficee, 2022), Prezi (Prezi, 2022), Canvas (Canva, 2022) e
Google Apresentacoes (Google, 2022).

Como discutido em capitulos anteriores, o pacote Google Documentos contém uma
série de aplicativos como documentos de texto, planilhas eletronicas e apresentagoes
eletronicas sem a necessidade de instalar nenhuma dessas ferramentas em seu
computador. Todas essas ferramentas estao hospedadas em servidores do Google,

o que significa que vocé pode editar e criar documentos de qualquer computador,
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desde que vocé tenha acesso a internet e a uma conta no Google. O Apresentacdes
Google € uma ferramenta de apresentacao e criacao de apresentagoes on-line e gratuita,
que compoem o pacote de edicao de documentos do Google (UNIFOR, 2021), conforme
a Figura 3. Sendo assim, neste capitulo iremos conhecer os principais recursos que essa
ferramenta oferece. E importante mencionar que a maior parte das funcionalidades
apresentadas neste capitulo é encontrada em outros pacotes de edicao, criacao e
apresentacao de apresentagoes, incluindo o PowerPoint, possui salvamento automatico,
€ compativel para smartphones, possibilita a interacao e colaboracao entre pessoas
possibilitando o compartilhamento e edigao do documento entre varias pessoas em
tempo real.

Para construir nossas proprias apresentacoes eletronicas € interessante compreender
alguns conceitos. Como vimos anteriormente, uma apresentagao eletronica inclui uma
variedade de efeitos interativos como figuras, textos e animacoes agrupadas em um
conjunto de “paginas” ou “quadros”. No contexto das apresentacdes eletronicas, cada
“pagina” ou “quadro” é conhecido como slide (MICROSOFT, 2022). Sendo assim, ao
assistir uma apresentacao de dez “paginas” esta apresentagao contera um total de slides
com algum tipo de contetdo. A forma como iremos dispor os contetdos em nossos
slides é conhecida como layout e tera um tépico neste capitulo especificamente para
entendermos melhor esse conceito. Sendo assim, o que acha de comegarmos?

Criando uma apresentacao
no Google Documentos

Ao se situar em uma pasta do Google Drive que deseja-se criar o arquivo de
Apresentacdes Google, pode-se clicar no botao direito do mouse que surgira uma janela
com algumas opgoes, conforme a Figura 1. Dentre as opgoes, contém a Apresentacoes
Google, podendo escolher a i) “Apresentacdo em branco” ou ii) “Com base em um modelo”.
A opcao (ii) indica modelos de layout pré-definidos pelo préprio Google, ja a opgao (i)
sugere um modelo simples para o usuario personalizar como se deseja. Para este
material iremos construir uma apresentacao do zero, ou seja, uma apresentacao

em branco.
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Figura 2 = Criando uma apresentagdo em branco no Apresentagbes Google.
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Fonte: autoria propria.

Quando se cria uma Apresentagdo Google a partir de uma apresentacao em branco, a tela
inicial é igual ao da Figura 3, onde destacamos algumas areas importantes que irao te
auxiliar na construcao de sua apresentacao.

Figura 3 — Tela inicial do Apresentacgoes Google.
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Fonte: autoria propria.
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1. Nome do arquivo: Aqui vocé podera definir ou editar o nome do seu arquivo em
qualquer momento.

2. Conhecida como Barra de opcdes gerais ou menu principal: Nesta opgao voce vai
encontrar os seguintes recursos:

e Arquivo: criar um novo arquivo, abrir um arquivo, fazer a copia do arquivo atual,
fazer download do arquivo atual, entre outras opcoes;

e Editar: opgoes de edigao rapida, desfazer, refazer, recortar, copiar, colar,
entre outras opgoes;

e Ver: opgoes de visualizagao;

e Inserir: opcao essencial, na qual contém uma série de recursos que possibilita a
insercao de imagens, caixa de texto, audio, video, formas, tabelas, graficos, diagramas,
pagina de slide, numeracao de paginas, entre outras;

e Formatar: formatacao de texto;

e Slide: gerenciamento de slide, criacao, duplicar, excluir, edi¢ao de layout, escolha
de temas pré-definidos, adicionar animacao de transicao entre slides, entre outras;

e Organizar: organizar o slide, ordenacao;
e Ferramentas;

e Complementos;

e Ajuda.

3. Barra de ferramentas de acesso rapido: possibilita as op¢oes de acesso rapido para o
elemento de edicao atual. Isso significa que, quando esta editando um texto, a barra de
ferramentas de acesso rapido possibilita a edicao de texto, proporcionando as opc¢des de
gerenciamento da fonte do texto e modelo. Como também, ao selecionar uma imagem,
possibilita a edicao daquela imagem.

4. Lista de todas as paginas de slides: De modo geral, iremos adicionar o contetdo das
nossas apresentagao em paginas, também conhecido como slide. Logo é possivel
visualizar cada slide de sua apresentacao em miniaturas, ou seja, em paginas diferentes.
Dessa forma, é possivel visualizar, também, a quantidade de slides que nossa
apresentacao ira conter aparecendo ao lado esquerdo da apresentagao.
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5. Conteudo do slide atual: A area de trabalho ou painel do slide, ocupa a area central
da ferramenta. Esta area exibe o slide atual e podera realizar a adi¢ao, remocao e edi¢ao
de conteudos.

6. Opcao de apresentar e compartilhar a apresentacao:
7. Opcoes de temas pré-definidos;
8. Modo de exibicao da edigao das paginas;

9. Local destinado a inser¢ao de comentarios para aquela pagina: Vocé pode fazer uma
série de anotacgdes e comentarios importantes na sua apresentacgao por meio do painel
de anotacdes. Esta area encontra-se abaixo da area principal do seu ambiente de
trabalho. Para adicionar estas informagoes basta clicar e digitar no campo.

Como observado, a Apresentacdo Google oferece muitos recursos para criar suas
apresentacgoes. Neste documento, iremos mostrar os recursos essenciais para vocés
desenvolverem apresentacoes.

Tema da apresentacao

O Tema nas apresentagoes eletronicas € um elemento muito importante na construcao
de sua apresentacao, sendo considerada uma forma de envolver e estabelecer uma
relagao e comunicagao com o publico alvo e melhorar a aparéncia de sua apresentacao.
Ao abrir a Apresentagdo Google nos deparamos com uma tela na sua forma mais basica
sem tantas cores ou formas, mostrada na Figura 3. Na barra do menu principal,
encontra-se a opcao Slide. E nesta aba que iremos conhecer os principais recursos
referentes a edigao e alteracao dos temas de sua apresentacao.

Nesta aba existem varios de modelos de temas pré-definidos dispostos em “Alterar
tema”. Vale salientar que a escolha do tema deve ser pautada em requisitos como tema
da apresentacao, publico-alvo, tipo de evento, dentre outros fatores. Ha possibilidade
também de criarmos um tema personalizado para atender as demandas da apresentagao
em “Editar tema”

Cada tema pode ser diferenciado com relacao a cada layout. Por isso € interessante
escolhermos inicialmente um tema e posteriormente realizar as formatagoes de textos,
imagens, titulos e legendas de cada layout da nossa apresentacao.

Ao escolher um dos temas disponiveis € possivel realizar a alteragao de cores, fontes e
efeitos. Assim, a alteracao da cor de um tema, implica a mudanca em todos os slides ou
parte deles. Esta funcionalidade pode ser observada na Figura 4, em que o acesso €
possivel através da barra do menu principal por: Slide > Editar tema.
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Figura 4 — Escolhendo um tema para sua apresentagao
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tema.

Fonte: autoria propria.

A opcao de “Editar tema” permite a edicao do tema atual, se destacando as seguintes
areas, conforme a Figura 4.

1. Lista de layouts do tema: cada tema pode ser contemplado por diversos layouts
especificos, sendo os mais comuns os layouts de capa ou titulo da apresentacao,
sumario, sec¢oes, contetdo especificos, de agradecimentos, entre outros.

2. Opcoes de edicao do plano de fundo e cores do tema: possibilita alterar o esquema de
cores do tema padrao escolhido. Logo, ao clicar nesta opgao sera exibido todas as
opgoes para modificar as cores de cada elemento do seu tema.

3. Area central de edicdo: possibilita a ediciao dos contetidos de cada elemento do slide
atual como layout e /ou estilo das fontes de sua apresentagao. Como vocés podem
perceber toda alteracao feita nesta secao, sera aplicada a todos os slides.

Layout da apresentacao

Pode-se entender um layout como uma combinacgao de espacos reservados, projetados
para ajuda-lo a posicionar o contetido e objetos como: como titulos, corpo de texto,
tabelas, graficos, imagens, videos e sons, inseridos dentro de uma pagina de slide
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(Figura 5 (a)). Podemos criar um slide a partir do menu principal > Inserir > Novo
conforme ilustra a Figura 5 (b). Logo, um novo slide prédefinido (de acordo com
o tema escolhido), ira surgir na parte principal da ferramenta.

Figura 5 - Compreendendo um slide: a) Elementos principais de um slide;
b) Inserindo um slide.
meatar Slide Organizar

Imagerr -
Caixa de texto
e Titulo

Audio

Video

e Textodoslide Textodoslide Textodoslide  Texto do slide Forma -
® Texto do slide Texto do slide Texto do slide Texto do slide Tabela

Grafico -

Diagrama
Pk scored Diagram
e Word Art

—— Linha >
- —
o —

——

&

Caracteres especiais

Animagéo

Link

Comentario

(a) (b)

Fonte: autoria propria.

Vocé podera inserir novos slides por meio do menu principal > Slide > Novo Slide.
Durante a construcao de sua apresentagao vocé podera sentir a necessidade de inserir
novos slides com layouts diferentes. As possibilidades de criagao de um layout sao
muitas nas ferramentas de apresentacao on-line.

No Apresentacdo Google inclui layouts de slide internos com base no tema definido e
vocé pode modificar esses layouts para atender as suas necessidades especificas.
Acessando o menu principal em Slide > Aplicar layout Figura 5 (a) ou pela Barra de
ferramentas de acesso rapido clicando na seta como indicado na Figura 5 (b). Observe
que em ambas as op¢des uma tela surgira com algumas opgoes de Layout prédefinido.
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Figura 5 - Escolhendo um layout em uma Apresentagao Google:
a) Inserindo um layout pela barra de ferramenta de acesso rapido;
b) Inserindo um layout pelo menu principal.
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Fonte: autoria propria.

A Figura 6 apresenta uma pagina de slide simples formada por caixas de textos que
servem para inserir informagoes em sua apresentacao. Vocé pode alterar as dimensoes
das caixas de textos de cada slide, podendo aumentar ou diminuir o tamanho das caixas,
bem como rotaciona-las. Ao clicar nas caixas de textos, aparecem quadradinhos em
alguns pontos que contornam cada slide (Figura 6). Essas marcagoes (quadradinhos)

que aparecem no slide, servem para a alteracao do tamanho do objeto. A bolinha,
indicada pela seta na Figura 6, auxilia na rotacao dos objetos.

Figura 6 — Marcagles em objetos nas Apresentagdes Google.
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Fonte: préprio autor.
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Ao acessar a barra do menu principal em Arquivo > Configuragao da pagina, Figura 7 (a)
é possivel alterar o tamanho da pagina do slide, como apresenta a Figura 7 (b), podendo
escolher tamanhos pré definidos ou personalizar o seu.

Figura 7 = Alterando o tamanho dos slides de uma apresentagao.
a) Acessando a configuragao de pagina. b) Opgbes de tamanho de slide.
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Fonte: autoria propria.

E possivel replicar um layout de uma Apresentacao Google sem a necessidade de
inseri-lo toda vez que necessario. Para realizar essa tarefa, selecione a miniatura do slide
(lista dos slides, item 4 da Figura 1). Com o layout desejado e pressione as teclas de atalho
do teclado Ctrl+C (para copiar) e Ctrl+V (para colar) ou simplesmente clique no botao
direito do mouse e selecione a opcao “duplicar slide”. Acessando a barra do menu
principal em Slide, conforme a Figura 8, € possivel realizar diversas operagoes referente
as paginas de slide.
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Figura 8 — Duplicando um slide em uma apresentagao.
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Fonte: autoria propria.

Formatacao de texto

A formatacao de texto na Apresentacao Google é bem semelhante a formatagao de texto
disponivel no Documentos Google estudadas em capitulos anteriores. Assim como no
documento convencional de edicao de texto, no Apresentagoes Google, a maior parte
dos recursos de formatacao de texto esta localizado na Barra de ferramentas de acesso
rapido. Para fazer uma edicao de texto em qualquer ferramenta para edicao de
apresentacgao € necessario clicar na caixa de texto da pagina do slide onde vocé ira
inserir os textos de sua apresentagao ou selecionar as informacgoes textuais que deseja
aplicar os recursos de formatacao.
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Figura 9 - Principais elementos para a formatagao textual
localizados na barra de ferramentas de acesso rapido.
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Fonte: autoria propria.

Vocé ja deve ter percebido que a maior parte dos recursos de formatagao de texto
destacados na Figura 3 vocé ja deve ter estudado em outros capitulos deste material, As
ferramentas para edicao de texto e planilhas, por exemplo, do Google possuem estas
funcionalidades e com icones bem parecido, o que facilita o uso desses recursos em
outras ferramentas, por essa razao iremos descrever rapidamente cada funcionalidade
apenas para reforcar e lembra-los desses conceitos. Sendo assim, para auxilia-los na
edicao de texto em sua apresentacao, a ferramenta Apresentacoes Google disponibiliza
0s seguintes recursos :

1. Alterar fonte do texto: Ao clicar na setinha, a ferramenta ira te disponibilizar muitas
opgoes para alterar a fonte dos textos de seu slide.

2. Alterar tamanho da fonte do texto: Vocé pode aumentar ou diminuir o tamanho da
fonte de texto clicando nos simbolos de “+” ou “-” ou ainda adicionar o tamanho
desejado.

3. Estilo da fonte: encontramos as opgoes de deixar um texto em Negrito ou Italico.
Vocé também pode sublinhar algum texto do seu slide respectivamente.

4. Cor e Destaque do texto ou fonte: Aqui vocé podera alterar a cor que sera aplicada ao
texto do slide ou destacar um trecho de contetido no seu slide. Este recurso permite
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escolher uma cor diferente para realizar o destaque. Esse recurso funciona como uma
espécie de marca texto no qual utilizamos no nosso dia a dia.

5. Inserir Hiperlinks: Serve para adicionar ou referenciar o enderego completo do site
no qual um determinado contetdo se encontra;

6. Adicionar comentarios: Com este recurso vocé podera inserir comentarios ou
lembretes na sua apresentacao. Vale salientar que os comentarios inseridos nao serao
visualizados no modo Apresentacao de slides;

7. Alinhamento do texto: Fornece basicamente quatro tipos de alinhamentos de texto:
Alinhamento de texto a esquerda, no centro, a direita e justificado.

8. Espacamento entre linhas e paragrafos: Delimita a quantidade de espaco entre linhas
dos paragrafos;

9. Lista e marcadores: Indicado quando se deseja expressar as informagoes em forma
de topicos. Este recurso sera explicado na proxima sessao.

10.Recuo: Vocé pode aumentar ou diminuir os espacos nas margens dos paragrafos,
podendo aumentar ou diminuir o recuo.

11. Limpar formatacio: E possivel desfazer uma formatacio do texto caso ela ndo esteja
nos padroes desejados para sua apresentacao.

Além desses recursos mencionados anteriormente, existem outros recursos de
formatacao disponibilizados pela ferramenta como apresenta a Figura 9, sendo possivel
sublinhar um texto, aplicar um taehade, aplicar letras MAIUSCULAS e mintsculas no
texto ou até mesmo fazer com que um texto apareca em “™ (SObrescrito) Ou gy
(subscrito) no texto selecionando o texto ou caractere que deseja formatar e aplicar
essa funcao. Esse recurso é muito ttil quando se trabalha com equagdes matematicas.
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Figura 9 — Mais recursos para formatagdo textual de uma apresentagao.
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Fonte: autoria propria.

|letras mindacidas
LETRAS MALSCULAS

Tadas Az Palavras Com A Primeire Letra MaiGscula

Como mencionado no topico anterior, os slides devem ser utilizados como um uma
forma de apoio em sua apresentacao. Dessa forma, vocés podem organizar suas
informacoes por meio de frases curtas apresentando-as por na forma de topicos ou
listas ou quando se pretende mostrar um processo sequencial. Existem duas formas de
inserir esse recurso em seu documento. A primeira delas € pela barra de ferramentas de
acesso rapido (Figura 10). No Apresentacdes Google existem basicamente dois tipos de
listas: listas com Marcadores (Figura (a)) e listas Numéricas, Figura (b)),

respectivamente.
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Figura 10 - Listas e Marcadores localizados na barra de ferramentas de acesso
rapido: a) Listas com marcadores; b) Listas numéricas.

. iI= v = = Y Opgbdes de format:
= v = v = = Y Opcoesde
1 1) 1.
L] . + ) Q a. a) 11.
: . g b. b) 1.2,
- - a i i) 1.21.
- . a 2, 2) 2
N * . A. I. 01.
* o o] a A a
+ o) o b B b
. n ] i 1 i
- * = B. Il 02
() (b)

Fonte: autoria propria.

Para adicionar uma lista na sua apresentacao, vocé pode selecionar o texto no qual
deseja aplicar essa formatacao e clicar no tipo de lista que deseja aplicar no seu
conteudo. Para alterar os estilos das listas clique em setinha destacada em amarela
(Figura 10) das listas de Marcadores ou Numéricas e vocé encontrara diversos
conforme a Figura 10.

E possivel inserir uma lista dentro de outra (sublista), para isso:
1. Escreva o texto dentro do slide no qual deseja aplicar a formatacao do tipo lista;
2. Escolha o tipo de lista na qual ira utilizar (Marcadores ou Numéricas);

3. Selecione o texto que ira pertencer a sublista e pressione a tecla Tab do seu teclado
e a nova lista aparecera com recuo.

4. Para voltar a lista principal, pressione a tecla Enter duas vezes no teclado conforme.

liil
Inl
n

5. Ou utilize as opgoes de Diminuir recuo ou Aumentar recuo:
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E possivel criar listas personalizadas no Google Apresentacao. Para isso, no menu
principal selecione Formatar > Marcadores e numeracao > Opcoes de Listas conforme
a Figura 11 (a). Assim, vocé podera reiniciar a numeracao de uma lista numerada, na qual
sera iniciada com a numeracao escolhida por vocé e/ou adicionar textos antes ou depois
dos marcadores em “Editar prefixo e sufixo” (Figura 11 (a)). Vale salientar que estas
opgoes so estao disponiveis para listas numeradas.

Figura 11 — Opcdes extras de marcadores para as listas de sua apresentagao:
a) ConfiguragGes de marcadores; b) Tipos de marcadores.
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Fonte: autoria propria.

Para listas de marcadores, s6 estara habilitado o recurso “Mais marcadores", no qual
comporta muitos tipos de marcadores Figura 11 (b). Caso deseje alterar a cor de algum
marcador ou namero de sua lista, selecione o elemento e, na barra de ferramentas,
clique no botao ” Cor do texto”

Inclusao de figuras, videos e audios:

Como devem ter observado, até entao, apresentamos uma série de recursos voltados
para melhorar a aparéncias das nossas apresentacoes, onde foi possivel inserir cores,
temas, layouts e realizar a formatagao textual dos contetdos inseridos nas
Apresentacoes Google. Nesta se¢ao iremos aprender como introduzir outros elementos
como figuras, sons, videos e outros recursos que irao ajuda-los a construir uma boa
apresentacao. Nas apresentacoes Google € possivel inserir uma imagem na sua
apresentacao pela barra de ferramenta, Figura 12 (a), ou clicando no Menu Principal >
Inserir > Imagem (Figura 12 (b)).
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Figura 12 — Opgdes de insergao de figuras.
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Fonte: autoria propria.
Em ambas as opgoes vocé pode encontrar a imagem desejada das seguintes formas:

1. Fazer upload do computador: Ao selecionar esta opg¢ao vocé ira procurar uma
imagem que esta salva no seu dispositivo (computador ou celular).

2. Pesquisar na Web: € possivel pesquisar uma imagem na Web/internet. Uma barra de
pesquisa ira aparecer no canto direito de sua tela onde sera possivel digitar a imagem
que voceé deseja inserir na sua apresentacao. Clique duas vezes na imagem
selecionada e logo ela aparecera no meio de sua apresentagao no Google.

3. Google Drive: Se as imagens que vocé pretende utilizar na sua apresentagao estiver
salva em seu Google Drive, selecione essa opgao.

4. Google Fotos: use uma imagem da sua biblioteca do Google Fotos.
5. Por URL: nesta opc¢ao é possivel inserir diretamente o link da imagem.

6. Camera: esta funcionalidade da ferramenta Google Apresentacdes permite que vocé
utilize a camera do seu dispositivo para adicionar imagens na sua apresentacao.

A medida que vocé adiciona imagens em sua apresentacio é possivel observar que elas
se concentram no meio do seu slide. E possivel alterar e ajustar as dimensdes das
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imagens bem como sua posicao dentro do slide como faziamos com as caixas de textos
ou qualquer elemento. Ao clicar na imagem, algumas marcacoes aparecem nas suas
extremidades como mostra a Figura 13. Existem dois tipos de marcacoes:

e Quadrados: Esse tipo de marcagao serve para alterar as dimensoes da imagem,
aumentando ou diminuindo o seu tamanho.

e Quadrado com circulo: Esta marcacgao esta localizada na parte superior da imagem
e tem como finalidade realizar a rotagao da imagem.

Ao clicar duas vezes na imagem, surge um contorno em preto, isso significa que vocé
pode cortar a imagem. Utilize o contorno preto para realizar essa funcao, como
apresentado na Figura 13.

Figura 13 — Marcagdes nas figuras.
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Fonte: autoria propria.

Em algumas situagdes vocé precisara adicionar algum video ou animagao em sua
apresentacgao. O Apresentacoes Google permite que vocé adicione esse tipo de contetido
em seu material, entretanto, esse recurso nao permite que vocé insira (carregue) um
video que esteja armazenado no seu dispositivo, permitindo adicionar videos que estao
localizados no YouTube, na Web ou no Google Drive.

Para adicionar um video em sua apresentacao va em: menu principal > Inserir > Video,
Figura 14 (a).
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Figura 14 - Inserindo e escolhendo um arquivo de video.
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Fonte: autoria propria.

Assim, para adicionar um video (Figura 14 (a)) escolha uma destas opgoes para encontrar
seu video:

1. Pesquisar no YouTube: Este recurso permite que vocé busque e adicione videos que
encontra-se no YouTube;

2. Por URL: Vocé ira adicionar o enderego completo do site no qual o video se encontra;

3. Google Drive: Esta opgao permite que vocé escolha videos armazenados no seu
Drive, em Divers compartilhados com vocé ou arquivos compartilhados.

Para adicionar um Audio, (incluindo musicas) em sua apresentacio, este tipo de arquivo
deve estar armazenados na sua conta do Google Drive. Os formatos compativeis para
este tipo de arquivo sao .mp3 e .wav, logo, vocé precisa fazer o upload desses arquivos
antes. No slide em que vocé deseja adicionar audio ou musica clique em “Inserir > Audio”
e uma janela, semelhante a insercao de video, se abrira. Assim, selecione o arquivo que
deseja adicionar na sua apresentacao e clique em “Selecionar”.
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Tabela

As tabelas sao elementos importantes numa apresentacao. Sendo uma das formas

de apresentar, sintetizar e organizar informacgoes sejam estas textos ou niumeros,
possibilitando uma analise mais rapida sobre o assunto que vocé deseja transmitir para
quem esta assistindo sua apresentagao. Como mencionado no capitulo sobre planilhas
eletronicas, uma tabela basicamente ¢ formada por linhas e colunas. Desse modo, para
adicionar uma tabela em um slide de sua apresentacao nesta ferramenta va em: menu
principal >Inserir >Tabela, Figura 15, e escolha suas dimensdes, o que diz respeito a
quantidade de linhas e colunas que a tabela possuira.

Figura 15 - Inserindo e dimensionando tabelas.
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Fonte: autoria propria.

Assim como outros elementos que estudamos neste capitulo, podemos alterar
as propriedades visuais das tabelas, como cor e preenchimento, conforme as opgoes
do menu da Figura 16.

Figura 16 — Alterando as propriedades visuais de uma tabela.
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Fonte: autoria propria.
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1. Preenchimento: Nesta opcao vocé pode inserir alguma cor dentro da célula
de sua tabela

2. Bordas: Para alterar a cor das bordas de sua tabela use esta opcao;
3. Espessura da Borda: Alterar a espessura da linha das linhas de sua tabela;
4. Linha de Borda: Oferece diversos estilos para linhas de sua tabela.

Para utilizar os recursos descritos acima, basta selecionar as células, clique na opcao
que deseja aplicar tal recurso. E possivel encontrar outros recursos de formatagio para
tabelas em: menu principal> Formatar > Tabelas (Figura 17). Vocé ira perceber que estes
recursos ja foram trabalhados no capitulo de planilhas eletronicas, nao é mesmo?

Por esta razao nao iremos entrar em detalhes neste capitulo.

Figura 17 — Insergao, exclusao e mesclagem de linhas e colunas de sua tabela.

Slide Organizar Ferramentas
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Bordas e linhas - Inserir coluna & direita
B3 opgdes de formatagédo Excluir linha
Excluir coluna
Imagem >

Distribuir linhas

Distribuir colunas

Mesclar células

Desfazer mesclagem de células

Fonte: autoria propria.

Assim como outros elementos estudados neste capitulo, a tabela € também um elemento
bastante interativo com o cursor do mouse. Ao clicar na tabela, é possivel alterar suas
dimensoes a partir do contorno azul que a envolve. Ao selecionar uma célula ou um
conjunto de células da tabela, € possivel interagir com uma setinha no canto superior
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direito que contera opgoes de sele¢ao de bordas, que podem ser modificadas, como é
apresentado na Figura 18.

Figura 18 — Adicionando e/ou removendo as bordas de sua tabela.
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Fonte: autoria propria.

Formas e linhas

As formas sao figuras geomeétricas que sao utilizadas para desenvolver um slide mais
ilustrativo. As figuras podem ser utilizadas para a construcao de desenhos, diagramas,
fluxogramas, entre outros modelos de comunicacao visual. Para inserir formas em sua
apresentacao, acesse a barra de menu, conforme a Figura 19.

Figura 19 — Adicionando formas em sua apresentagao.
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Fonte: autoria propria.
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Podemos notar que a apresentacao Google oferece diversas formas geomeétricas, e
desenhos, como também os blocos para a construgao de fluxogramas. A ferramenta

de apresentacao também oferece modelos de setas para deixar a sua apresentacao mais
interativa, como € apresentado na Figura 20.

Figura 20 - Estilos de setas.
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Fonte: autoria propria.

Em sua apresentacao também pode conter textos ilustrativos, como baloes de falas e
outros modelos explicativos, conforme a Figura 21.

Figura 21 - Opgdes de elementos ilustrativos.
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Fonte: autoria propria.

Quando o assunto é equagdes matematicas, a Apresentacao Google oferece simbolos
matematicos basicos, como adigao, subtracao, multiplicacao, divisao, igualdade,
desigualdade, colchetes e chaves, conforme a Figura 22, para deixar sua apresentacao
com melhor comunicagao visual.
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Figura 22 - Inserindo equagdes simples.
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Fonte: autoria propria.

Outro recurso bastante Gtil em sua apresentacao sao as linhas, geralmente utilizadas
para realizar iteracoes com as formas e setas, ou até mesmo os textos explicativos. Essas
linhas tem de varios tipos: linhas normais, com setas, com conectores angulados ou
curvados, como também linhas com curvas ou rabiscos, como apresentado na Figura 23.

Figura 23 - Opgoes de linhas.
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Fonte: autoria propria.

As linhas contém propriedades, como a cor, espessura, modelo do tracejado, e o modelo
de inicio e fim da linha, como apresentado na Figura 24. Pode-se adicionar simbolos na
extremidade da linha, como setas de diferentes modelos e algumas formas geométricas,
como circulos, quadrados e losangos.
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Figura 24 - Algumas propriedades das linhas.
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Fonte: autoria propria.

A interacgao das linhas com as formas geométricas é bastante intuitiva. Ao selecionar a
extremidade de uma linha, € possivel realizar uma ligacao a um ponto roxo da forma,
como apresentado na Figura 25, fazendo com que possibilite a interagao dos dois
objetos por meio de uma ligacao. Esse recurso € bastante utilizado para a construgao
de diagramas e fluxogramas.

Figura 25 - Integrando formas e linhas.
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Fonte: autoria propria.
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Transicao entre slides
e animagoes personalizadas

A transicao de slides € um efeito visual que iremos visualizar quando ocorre a troca

de um slide para outro no decorrer da apresentacio. E importante mencionar que para
aplicar esse recurso em sua apresentagao é necessario a existéncia de no minimo dois
slides. No Apresentagoes Google € possivel adicionar uma transi¢ao entre slides
diretamente na barra de ferramentas de acesso rapido ou no menu principal de acordo
com a Figura 26 (a).

Figura 26- Inserindo transicdo em slides de sua apresentagao.
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Fonte: autoria propria.

Em ambas as opgdes vocé ira verificar que uma tela na lateral direita aparecera
conforme a Figura 26 (b). Nesta tela € possivel verificar que ainda nenhuma transigao
foi adicionada aos nossos slides como indicado em 1 de acordo com a Figura 26 (a).

Para adicionar algum efeito de transicao clique em 1 e em 2 (Figura 27) respectivamente.
O Apresentacoes Google oferece sete tipos diferentes de transi¢oes (Figura 27 (a)).
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Figura 27- Configurando as transicdes em slides: (a) Opgdes de transicdes;
(b) Configurando o tempo de transicao dos slides.

. Transigdo de slides

& Movimento ® -

Transicio da slides . A D Esmaecer ‘

i Merfiuma

D Esmaecer -

I Menhuma - r
Menhuma Lermio Wadio Rapicia
Digzolver Aplicar & todos os slides
Esmarce
Deslizar 2 partir da direita

. _ Animagoes de objetos
Deslizer 8 partin da esquerda
\irar
-+ r r t e
Cubo
. -
(a) ()

Fonte: autoria propria.

Depois de selecionar o tipo de transi¢ao que vocé deseja aplicar € atualizado o status do
botao para o efeito escolhido, como indicado pela seta na Figura 27 (b) Além disso, é
possivel.controlar a velocidade de transi¢ao por meio da barra de rolagem lateral na qual
contém tres niveis (Figura 7 (b)). Para aplicar essa transi¢cao em todos os seus slides
clique em “Aplicar a todos slides”, caso vocé deseje aplicar transi¢oes diferentes para
cada slide (ou nenhuma) é necessario selecionar individualmente e aplicar as transicdes
e aperte em “Reproduzir” para observar o efeito aplicado. Um icone surgira ao lado das
miniaturas dos seus slides quando aplicamos as transicoes, Figura 28.
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Figura 28 - icones de transigdes nas miniaturas dos slides.
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Fonte: autoria propria.

Assim como as transic¢oes de slides, as animagoes sao mais um recurso visual que vocé
pode acrescentar em sua apresentagao para torna-la mais dinamica. As animagoes sao
efeitos aplicados a elementos que irao compor seu slide, tais como: textos, imagens,
formas, tabelas e elementos graficos, diferentemente das transi¢des, onde os efeitos sao
aplicados na sua pagina de slide.

Depois de selecionar o objeto no qual deseja aplicar uma animacao, va em menu
principal > Inserir > Animacao ou diretamente pela barra de ferramentas de acesso
rapido na opg¢ao “Animar”. Uma pequena janela ird surgir com as Transi¢oes aparecera
a direita, no qual vocé pode selecionar a animagao, semelhante a Figura 29.
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Figura 29 - Inserindo animagdes nos objetos.
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Fonte: autoria propria.

No menu suspenso, vocé pode escolher se reproduzir a animacao ao clicar, depois

da anterior ou com a anterior. As duas formas de inserir uma animagao ira resultar

no aparecimento do painel de Transicoes, situado ao lado direito de sua apresentacao.
Logo, clique no elemento “Adicionar animacao" a Figura 30.
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Figura 30 - Configurando os efeitos de animagdo dos objetos.
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Fonte: autoria propria.

Por padrao, o elemento selecionado ird “Surgir” na sua tela mediante algum clique.
Voceé pode alterar esses movimentos clicando em 1 e 2 como na Figura 27 (b) e (c).
Assim como nas transigoes, vocé pode controlar a velocidade de sua animacao na tela,
assim, para visualizar as configuracoes de animacao e transi¢ao € sO apertar em
“Reproduzir”. Caso nao tenham percebido, um tnico slide pode conter diversas
animacoes, mas somente um tipo de transicao.
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PARA APROFUNDAR SEU CONHECIMENTO

.........................................................................................

Além dos recursos explorados nas segoes acima, existe uma série de

. outros recursos disponiveis na ferramenta de Apresentagoes Google
como a adi¢ao de notas de rodapé, numeragao das paginas, criagao e
gerenciamento de anotagdes em seus slides. Outro recurso muito

importante que o leitor pode se aprofundar € o conceito de slide

mestre. Esse recurso possibilita aplicar os mesmos elementos em todos
seus slides como plano de fundo, tema, layout, efeitos, tamanho e
estilos de fontes. E possivel compreender e se aprofundar sobre esse e

outros recursos por meio da documentagao oficial da ferramenta

disponiveis nos respectivos endereco:

h : r 1 m rs/an r 4?visit id=
E 8840908147876-3975477808&h1=pt-BR&rd=1 i

https: //support.google.com/a/users/answer/10164039?hl=pt-BR
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Durante este capitulo vocé compreendeu os principais recursos para construir uma
apresentagdes mais atrativas e dinamicas utilizando varios mecanismos de mais uma
ferramenta do pacote Google, conhecida como Apresentacoes Google. Vimos os
conceitos de slide e layout, essenciais para construir. Aprendemos como criar uma
apresentagao do zero e como os temas podem tornar nossas apresentacdes mais
agradaveis, visualmente falando. Vimos como as listas podem contribuir para
organizar nossos conteudos, bem como inseri-las em nossas apresentagoes.

Mostramos como podemos formatar os textos dentro de nossas apresentagoes € Como
este recurso ¢ semelhante a outras ferramentas do pacote Google estudadas por vocé
neste material. Também aprendemos a inserir recursos graficos como formas, figuras
e imagem, além de arquivos de audio e videos e como estes objetos podem tornar
nossas apresentagdes muito mais atrativas prendendo a atencao de quem esta
assistindo sua apresentacao.

Além de todos esses recursos citados acima, aprendemos também que as tabelas podem
ser um objeto valioso para organizar e apresentar nossas informacoes, sendo assim,
vimos como poderiamos construir uma tabela, mesclar suas células, adicionar e remover
suas bordas e alterar outras propriedades. Por altimo, aprendemos a adicionar os efeitos
de transicao e animagao e que um ¢ aplicado apenas ao slide e o outro é destinado ao
objeto. Sendo assim, caro usuario, sugerimos que vocé ponha em pratica tudo o que foi
estudado até aqui.
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