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APRESENTACAO

Ola Senhoras e Senhores,

Eu me chamo Thiago Cavalcanti. Sou funcionario do Banco Central do Brasil, passei no concurso
em 2010 para Analista de Tecnologia da Informacéo (TI). Atualmente estou de licenga, cursando
doutorado em economia na UnB. Também trabalho como professor de Tl no Estratégia e sou o
analista do Passo Estratégico de Informatica.

Tenho graduacédo em Ciéncia da Computacéo pela UFPE e mestrado em Engenharia de Software.
Ja fui aprovado em diversos concursos tais como ANAC, BNDES, TCE-RN, INFRAERO e, claro,

Banco Central. A minha trajetéria como concurseiro durou pouco mais de dois anos. Neste intervalo,
aprendi muito e vou tentar passar um pouco desta minha experiéncia ao longo deste curso.

O QUE E 0 PASsSO ESTRATEGICO?

O Passo Estratégico € um material escrito e enxuto que possui dois objetivos principais:

a) orientar revisoes eficientes;

b) destacar os pontos mais importantes e provaveis de serem cobrados em prova.

Assim, o Passo Estratégico pode ser utilizado tanto para turbinar as revisées dos alunos mais
adiantados nas matérias, quanto para maximizar o resultado na reta final de estudos por

parte dos alunos que ndo conseguirdo estudar todo o conteudo do curso regular.

Em ambas as formas de utilizacdo, como regra, o aluno precisa utilizar o Passo Estratégico em
conjunto com um curso regular completo.

Isso porque nossa didatica € direcionada ao aluno que ja possui uma base do conteudo.

Assim, se voceé vai utilizar o Passo Estratégico:
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a) como método de revisdo, vocé precisard de seu curso completo para realizar as leituras
indicadas no proprio Passo Estratégico, em complemento ao conteddo entregue diretamente em
nossos relatorios;

b) como material de reta final, vocé precisara de seu curso completo para buscar maiores
esclarecimentos sobre alguns pontos do contetdo que, em nosso relatorio, foram eventualmente
expostos utilizando uma didatica mais avancada que a sua capacidade de compreensao, em razao
do seu nivel de conhecimento do assunto.

Seu cantinho de estudos famoso!

Poste uma foto do seu cantinho de estudos nos stories do
Instagram e nos marque:

©

@passoestrategico

Vamos repostar sua foto no nosso perfil para que ele fique famoso
entre milhares de concurseiros!

ANALISE ESTATISTICA

A andlise estatistica estara disponivel a partir da préxima aula.

ROTEIRO DE REVISAO E PONTOS DO ASSUNTO QUE

MERECEM DESTAQUE

A ideia desta secao é apresentar um roteiro para que voceé realize uma revisao completa do assunto
e, a0 mesmo tempo, destacar aspectos do conteudo que merecem atencéao.

Para revisar e ficar bem preparado no assunto, vocé precisa, basicamente, seguir 0s passos a
sequir:

Word

O Word é um editor de textos que desde 1997 faz parte de uma suite (grupo/pacote) de aplicativos
conhecida como Microsoft Office. Este pacote de aplicativos foi desenvolvido inicialmente
pensando nas atividades de um escritério e contém diversos programas capazes de processar
textos, criar planilhas e base de dados, realizar apresentagcdes graficas, gerenciar tarefas, e-mails
e contatos.
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A versdo do Word que esta presente em nosso conteudo programatico foi lancada no Microsoft
Office 2019, em setembro de 2015. Antes dela a Microsoft desenvolveu, desde 1983, muitas outras
versoes.

Segundo a propria Microsoft, o Word é um programa de processamento de texto, projetado para
ajudar as pessoas a criar documentos de qualidade profissional. Com as melhores ferramentas de
formatacdo de documento, o Word ajuda a organizar e escrever os documentos com mais
eficiéncia, além de incluir ferramentas poderosas de edicdo e revisao.

Com o Word é possivel criar e formatar varios tipos de textos, como cartas, oficios, memorandos e
outros tipos de documentos voltados para a &rea dos concursos.

Nossas orientacdes e destaques serao baseados na versao 2016 da suite Microsoft Office. Porém,
sempre que necessario iremos fazer comparacfes com as versdes anteriores.

Requisitos para instalagao
Para poder ter acesso ao Word, € necessario realizar a instalagdo do Microsoft Office. Nela é

possivel selecionar entre varios aplicativos qual o usuéario deseja instalar, podendo optar por apenas
um ou pelo pacote completo. Abaixo temos a tabela com os requisitos minimos para instalacao.

‘ Componente Requisito
Computador e processador 1,6 GHz ou mais rapido, dois nucleos
Memoria 4 GB de RAM; 2 GB de RAM (32 bits)
Disco rigido 4 GB de espaco em disco disponivel

Resolucao de tela de 1.280 x 768 (a versao
Monitor de 32 bits requer aceleracao de hardware
para 4K e superior)

A aceleracao de hardware grafico requer o
DirectX 9 ou posterior, com WDDM 2.0 ou

Placa de video posterior para Windows 10 (ou WDDM 1.3
ou posterior para Windows 10 Fall Creators
UpdatE).
Windows 11, Windows 10, Windows Server
Sistema operacional 2022, Windows Server 2019, Windows 10

LTSC 2019 ou Windows 10 LTSC 2021.

A verséo atual dos navegadores Microsoft

Navegador _
Edge, Internet Explorer, Chrome ou Firefox.

PM-BA (Oficial) Passo Estratégico de Informatica - 2024 (P6s-Edital)
www.estrategiaconcursos.com.br

©




Thiago Rodrigues Cavalcanti
Aula 00

Alguns recursos também podem exigir a
Verséo do .NET _ . _
instalacdo do .NET 3.5 ou 4.6 e posterior.

Novidades do Office

Ver as alteragcOes de outras pessoas em tempo real

Trabalhando em conjunto com outra pessoa, € possivel ver a presenca dessa pessoa e as
alteracoes que ela esta fazendo.

F Vinicius Momte

Pm

P

Quebrando as barreiras de idioma

E possivel traduzir palavras, frases ou paragrafos para outro idioma com o Microsoft Translator.
Essa funcao esta disponivel na guia Revisdo na Faixa de Opcoes.

Portugués

Ola

Francés

Bonjour

Melhorando a experiéncia de leitura

Ajustando o espacamento do texto, a largura da coluna e a cor da pagina, é possivel melhorar a
leitura e dar um descanso aos olhos. Ou ainda ouvir enquanto o Word |1é o documento em voz alta,
realcando o texto conforme ele € lido.
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Ferramentas de Aprendizagem

Largura da Corda Pagina Espacamento Ler em Voz Alta
Coluna de Texto

A~z A

Desenhar e escrever com uma caneta digital
O conjunto personalizavel e portatil de canetas (e lapis!) permite escrever no documento de forma

natural. E possivel realcar algo importante, desenhar, converter tinta em uma forma ou fazer
célculos.

+

Adicionar
Caneta -

3 Lapis k

== Caneta

I:J:-' Marca-texto

Usar sintaxe LaTeX nas equagdes

O Word agora da suporte a sintaxe matematica LaTeX para criar e editar equagdes matematicas.

Arquivo Pagina Inicial Inserir

\.,._/ Unicode -
’J-c ‘:/ g%

Equagdo Equagdo Converter
- aTinta b€ Texto s
Ferramentas Conversdes P

Adicionar icones e SVGs

E possivel adicionar icones ou outros elementos gréaficos vetoriais escalaveis (SVGs) aos
documentos. Alterar as cores, aplicar efeitos e altera-los para atender as necessidades.
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= {f;p Predefinicoes
Ao 7 O4 <
Alterar Conwverter )

Grafico~ em Forma

)
i A AR
B800
L & B

Alterar

Obter todos os angulos com imagens 3D

E possivel inserir facilmente um modelo 3D e roda-lo até 360 graus. Os leitores também poderéo
gira-lo.
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©
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Salvar como

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

© Rapport scientifique 3D... ¥

Corrigir problemas de acessibilidade com um clique

O Verificador de Acessibilidade estd melhor do que nunca, com suporte atualizado para normas
internacionais e recomendacdes praticas para tornar os documentos mais acessiveis para pessoas
com deficiéncias.

Indicacéo de audio

Os efeitos sonoros podem melhorar a produtividade no Microsoft Office, fornecendo indicacdes
sonoras. Ative as indicacdes de audio para receber orientacdo enquanto trabalha. Elas estao
disponiveis em Opc¢des > Facilidade de Acesso. Nao precisa de suplementos.
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Torne o Word mais acessivel.

Opgoes de Comentirios

‘Fornecer comentérios com som!

Esguema de Som: | Moderno ™

Fornecer comentarios com animagao

Exibir uma pagina por vez, lado a lado

Em vez de rolar continuamente, é possivel percorrer as paginas como um livro com o modo de
exibicdo Lado a Lado. Em uma tela touch, o dedo pode ser usado para percorrer as paginas do
documento. Nao tem uma tela touch? A barra de rolagem horizontal ou a roda do mouse oferecem
navegacao no estilo de livro.

Correspondéncias Revsdo Exibir Deservoheedor Ajuda
=1 i1 Régua 00 I
H = - —~
e \ Linhas de Grade B
Wertical Lado [«\s‘ . Winiaturas
a Lado __| Painel de Navegagao 1
Movimentagao de Paginas Mostrar Ioom

Layout e ferramentas

O layout do Word sofreu uma grande alteragcéo entre as versdes 2003 e 2007, para acompanhar o
novo layout do Windows 7. Desde entdo manteve-se o mesmo principio de dividir os menus em
guias, como podemos observar na imagem abaixo.

Documentol - Word

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir
Calibri(Cop~[11  ~|A" A | Aa~ | A i=-i=-%z- &3 2l T [asgbcene] asBbcede AaBbC
Ccilar < N I S ~abex, X% [A~3¥. A - == = = :5 v “) v B . T Normal | TSem Esp.. Titulol
Area de Transferéncia & Fonte [ Paragrafo > Estilo

As guias do Word 2019 sao: “Arquivo”; “Pagina Inicial”; “Inserir”; “Desenhar”; “Design”; “Layout”;
“‘Referéncias”; “Correspondéncias”; “Revisao”; “Exibir” e “Ajuda”. Cada guia traz conjuntos de
ferramentas, dividas em grupos, que podem ser utilizadas na formatacéo do texto que esta sendo

produzido.

Na imagem acima também podemos observar a barra de titulos da janela. Esta barra fica localizada
na parte superior/central da janela e é composta pelo nome do arquivo - nome do programa. Por
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padrao, todo novo arquivo do Word € nomeado de “Documento” e este nome pode ser alterado pelo
usuério ao salvar o arquivo.

Nas imagens abaixo, visualizamos a parte inferior da janela, onde fica localizada a barra de status
do Word. Na primeira imagem temos informa¢des como: qual pagina do documento esta sendo
visualizada e quantas paginas o arquivo possui no total, quantas palavras foram inseridas; e o
idioma utilizado no arquivo para correcao ortografica. Na segunda imagem temos a configuracao
das formas de exibicdo do documento (modo de leitura, layout de impressao e layout da web), onde
podemos alterar a forma como o documento € exibido na tela; e barra de zoom, onde € possivel
manipular a distancia afastando ou aproximando o arquivo na tela, sem alterar o conteddo ou a
forma de impresséo.

Piginalde1 Opalawas Portugués (Brasil] {l;fﬁcessibilidade:tudn certo

ES = - i +  100%

Guias e Grupos de Ferramentas
Nas guias temos os conjuntos de ferramentas, dividas em grupos que vamos descrever a segulir.
. P&gina Inicial

O primeiro grupo da guia Pagina Inicial é “Area de Transferéncia” como podemos ver na imagem

abaixo.
— -

s
Colar
- ¥ Pincel de Formatagio
Area de Transferéncia ]

Nele encontramos as fungdes: “Colar” (Atalho = Ctrl+V), “Recortar” (Atalho = Ctrl+X), “Copiar”
(Atalho = Ctrl+C) e “Pincel de Formatacao”. Estas fungbes servem para copiar, colar e/ou recortar
partes ou o todo de um texto. O pincel de formatacao copia a formatacao de um texto para que seja
utilizada em outro texto.

CURIOSIDADE
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A Area de Transferéncia do Office permite que vocé copie até 24 itens de documentos
do Office ou de outros aplicativos e os cole em outro documento do Office.

O préximo grupo da guia Pagina Inicial € “Fonte”. Nele encontramos fungdes para: formatar o tipo
de fonte (1) (Atalho = Ctrl+Shift+F); alterar o tamanho da fonte (2) (Atalho = Ctrl+Shift+P); alterar o
tamanho da fonte usando os botbes de aumentar e reduzir fonte (3) (Atalho = Ctrl+> e Ctrl+<);
configurar as palavras como mailsculas e minusculas (4); limpar toda formatacao realizada (5),
retornando o texto a formatacdo padrdo do Word; colocar o texto em destaque com negrito (6)
(Atalho = Ctrl+N); colocar o texto em destaque com inclinacdo com italico (7) (Atalho = Ctrl+l);
colocar o texto em destaque com sublinhado (8) (Atalho = Ctrl+S); aplicar tachado ao texto (9),
riscando as palavras; colocar o texto em subscrito (10) (Atalho = Ctrl+=); colocar o texto em
sobrescrito (11) (Atalho = Ctrl+Shift++); aplicar um efeito visual ao texto selecionado - efeitos de
texto (12); dar uma cor de realce ao texto (13), como um marca texto; alterar a cor da fonte (14).

1 2 3 4—5

Calibri (Corpo. ~ || 11 A A Aa~ A
0

N I S ~abex, ¥ A~ . A

678 9 1112413 14
Fonte

Seguindo nos grupos de ferramentas da guia Pagina Inicial temos o “Paragrafo”. Na primeira linha
deste grupo encontramos as seguintes fungdes: “Marcadores (1)”, “Numeragéo (2)”, “Lista de Varios
Niveis (3)”, “Diminuir Recuo (4)”, “Aumentar Recuo (5)”, “Classificar (6)” que organiza o texto criando
uma ordem por exemplo, crescente ou decrescente, “Mostrar Tudo (7)” (Atalho = Ctrl+*) que
apresenta marcas ocultas de paragrafo como por exemplo onde foi pressionado Enter, onde temos
novos paragrafos, onde foi criado um recuo, onde foi feito um espagcamento com a barra de espaco
(essas marcas nao sao imprimiveis).

Na segunda linha temos: “Alinha a Esquerda (8)” (Atalho = Ctrl+Q), “Centralizar (9)” (Atalho =
CtrI+E), “Alinha a Direita (10)” (Atalho = Ctrl+G), “Justificar (11)” (Atalho = Ctrl+J), “Espagamento
de Linha e Paragrafo (12)”, “Sombreamento (13)” e “Bordas (14)”.

9 Paragrafo ~

O préximo grupo é o “Estilo”. Neste grupo temos os estilos que sédo configuragdes salvas
relacionadas a formatagcdo do texto nos grupos “Fonte” e “Paragrafo”. Para aplica-las basta
selecionar o texto e clicar no estilo desejado que todo o texto selecionado sera formatado de acordo
com aquele estilo. Existem estilos que vem pré-configurados e além desses o usuario pode criar
suas configuragdes.

PM-BA (Oficial) Passo Estratégico de Informatica - 2024 (P6s-Edital)
www.estrategiaconcursos.com.br

©
\




Thiago Rodrigues Cavalcanti
Aula 00

AaBbCcl AaBbCcl [EIZ® AaBbCccl 1. A: 1.1. . AaBbCc
TTabela H... TTextota.. TTitulod.. Sem Espa.. Titule 1 Titulo 2 Titulo 3

1]

Estilo P

O ultimo grupo da guia Pagina Inicial € “Edicéo”. Nele sao encontrados trés comandos: Localizar;
Substituir; e Selecionar. Essas fungbes sdo exatamente para 0 que 0S comandos sugerem.

Localizar uma palavra ou um trecho no texto, substituir uma ou mais palavras e selecionar partes
ou o texto como um todo (Atalho = Ctrl+U).

£ Localizar ~
uac Substituir
[+ Selecionar v

Editando

Inserir

A proxima guia € “Inserir” e ela pode ser visualizada com seus grupos de ferramentas nas imagens
abaixo.

™ . L—'."- . P
B Folha de Rosto D & Formas =] SmartArt Eﬁ- Obter Suplementos W
(] Pagina em Branco ] | ',5 lcones I | Grafico et
abela magens . Wikipedia

"# Quebra de Pagina = EB Maodelos 3D ~ &4 Instantdneo ~ 9 Meus EHEE =

Paginas Tabelas lNustragdes Suplementos

E”j % '|'| ] [ Cabegalho ~ A E ~ Q‘ = Tl Equagdo ~

£=2 : _ [2] Rodapé ~ _ 4 - B €2 Simbolo ~

Videos Links Comentario Caixa de

Online - E Mimero de Pagina - Tewto ~ D >

Midia Comentarios Cabecalho e Rodapé Texto Simbolos

Nessa guia temos os grupos de ferramentas: “Paginas”, “Tabelas”, “Ilustragoes” “Suplementos”,
‘Midia”, “Links”, “Comentarios”, “Cabecalho e Rodapé”, “Texto” e “Simbolos”.

Com essas ferramentas € possivel inserir: paginas em branco, quebras de paginas, tabelas de
todos os tamanhos, imagens, formas geométricas, graficos, links com referéncias, comentarios,
cabecalhos e rodapés, caixas de texto, equacdes e simbolos.

Desenhar

A guia a seguir é “Desenhar”, ela possui quatro grupos de ferramentas: “Ferramentas”, “Canetas”,
“Converter”, e “Inserir” como podemos ver na imagem abaixo.
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Caneta ~ Forma Matermaticas Desenhao
Ferramentas Canetas Converter Inserir
Design

A guia seguinte é “Design”, como podemos visualizar nas imagens abaixo.

Nessa guia temos 0s grupos de ferramentas relacionados a formatagéo do documento. Sdo temas,

cores, fontes e efeitos pré-configurados e que podem ser alterados, inclusive o modelo padréo do
Word.

Arquivo Pagina Inicial i Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Foxit Reader PDF
_| el RS Titule ™0 T TuLo e Titulo  Titulo TiTULO Tide
—_ i | I B i TiTuLe 1 Ty

: - i | SESIEEET mesene : A RO e e o =~
Temas T . ITTLITTTe DRSS mmaiaiian

Formatacdo do Documento

vocé deseja faz Entrar
u A —# Espacamento entre Pardgrafos - D @ D
Efeitu:us*
Cores Fontes Marca Corda Bordas
= - 0 Definir como Padrao

D'agua = Pagina - de Pagina
Plano de Fundo da Pagina

Layout

A guia “Layout” vem logo a seguir para definir o layout da pagina. Os grupos de ferramentas que
fazem parte desta guia sdo: “Configurar Pagina”, “Paragrafo” e “Organizar”. A partir destas
ferramentas € possivel alterar as margens da pagina, a orientacdo (se retrato ou paisagem), o

tamanho, se existirdo divisbes em colunas, qual sera o recuo para todo o documento, o
espacamento e o alinhamento.

As imagens abaixo mostram a guia Layout e seus grupos de ferramentas.

Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Referéncias

Correspondéncias Revisdo

@ D?P ]E = Quebras - Recuar Espagamento
[

] £ Nameros de Linha - EﬁEsquerda: 0em . $§Antes: 0 pt
Margens Orientagdo Tamanho Colunas . =

- = > -~ bt Hifenizagdo - =% ADireitaa  Ocm « |#= Depois: |0 pt
Configurar Pagina

il

Paragrafo Ia
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Faxit Reader PDF 20

que voce deseja fazer...

[ [ Alinhar -

]

. i Agrupar
Paosicdo Quebra de Texto Avangar Recuar Painel de _
Automatica Selecdo Girar
Crganizar
Referéncias

Na guia “Referéncias” encontramos os grupos: “Sumario”, “Notas de Rodape”, “CitacGes e
Bibliografia”, “Legendas” e “Indice”. Esta guia € muito utilizada por usuario que criam trabalhos
académicos.

As imagens abaixo mostram a guia Referéncias e seus grupos de ferramentas.

Arguivo Pagina Inicial Inserir

Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir
% Tﬂ Adicionar Texto ~ ABl |_|_[ﬂ']lnserir Mota de Fim B @Gerenciar Fontes Bibliograficas
) [ Atualizar Sumaério ) "'*E_: Praxima Mota de Rodape - [% Estilo: APA -
Surndrio Inserir Mota

Inserir
Citagio ~ £y Bibliografia »

- de Rodapé Mastrar Notas
Sumario Motas de Rodapé Ix Citagdes e Bibliografia

Foxit Reader PDF Q0 que voce (

[} Inserir indice de llustragées D [ Inserir indice

) Atualizar Tabela Atualizar Indice
Inserir

Marcar
Legenda (-] Referéncia Cruzada

Entrada

Legendas indice

Correspondéncias

Na guia “Correspondéncias” encontramos os seguintes grupos de ferramentas: “Criar”, “Iniciar

Mala Direta”, “Gravar e Inserir Campos”, “Visualizar Resultados” e “Concluir”.

Como o proprio nome correlaciona, esta guia esta ligada a criagdo de documentos para o envio de
correspondéncias.

Nas imagens abaixo podemos ver a guia Correspondéncias e seus grupos de ferramentas.
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w O que voce deseja fazer...

- Localizar Destinatdrio | )
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e=ultados Verificar Erros Mesclar

Visualizar Resultados Concluir

Revisao

A guia “Revisao”, como observamos nas imagens abaixo, traz os seguintes grupos de ferramentas:

‘Revisao de Texto”, “Fala”, “Acessibilidade” “Idioma”, “Comentarios”, “Controle”, “Alteracdes”,
“‘Comparar”, “Proteger” e “Tinta”.

A partir destas ferramentas € possivel realizar a corre¢do ortografica do texto de acordo com o
idioma selecionado, ter acesso a um dicionario de sinbnimos, contar palavras, traduzir o documento
para um idioma selecionado, criar comentarios em partes do texto com baldes de link e controlar
as sugestdes apresentadas pelos comentarios. Também é possivel analisar (aceitar, rejeitar e

comparar) alteracdes sugeridas quando a producdo do texto é compartilhada e proteger o
documento para néo sofrer edigdes.
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Exibir

A penultima guia é “Exibir” traz grupos de ferramentas utilizados para configurar a tela do Word.
Esses grupos sao: “Modos de Exibicdo”, “Avancada”, “Movimentacdo de Paginas”, “Mostrar”,

“Zoom”, “Janela”’, “Macros” e “SharePoint”. Todos eles tém ferramentas que ativam ou desativam
modulos na tela do aplicativo.

As imagens abaixo mostram a guia Exibir e seus grupos de ferramentas.

PM-BA (Oficial) Passo Estratégico de Informatica - 2024 (P6s-Edital)
www.estrategiaconcursos.com.br

©




Thiago Rodrigues Cavalcanti
Aula 00

Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisd
= |:| [=] Estrutura de Topicos = 1"|:| EIE Régua
E2 E5) ¥
@ [=] Rascunho ] i «= [ | Linhas de Grade
Modo de | Layout de | Layout Leitura Vertical| Lado .
Leitura |Impressao|da Web Avangada a Lado [ Painel de Mavegagio
Maodos de Exibigdo Avancada | Maovimentagdo de Paginas Maostrar

Q Diga-me o que vocé deseja fazer

Q I:E‘_} [=| Uma Pégina FE3 Nova Janela i EE Er EE

EII EIE Vérias Paginas = Organizar Tudo ]
Loom Alternar Macros | Propriedades
*D' Largura da Pagina Dividir Janelas ~ -
Zoom lanela Macros SharePoint

Lista de atalhos

A tabela abaixo mostra os atalhos do Word que frequentemente estdo presentes nos concursos
que da banca.

TOME NOTA!
Para Pressione
Va para "Diga-me o que vocé deseja fazer" Alt+G
Abrir Ctrl+A
Salvar Ctrl+B
Fechar Ctrl+wW
Recortar Ctrl+X
Copiar Ctrl+C
Colar Ctrl+Vv
Selecionar tudo Ctrl+T
Negrito Ctrl+N
Italico Ctrl+l
Sublinhado Ctrl+S
Diminuir o tamanho da fonte Ctrl+Shift+<
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Aumentar o tamanho da fonte Ctrl+Shift+>
Centralizar texto Ctrl+E
Alinhar texto a esquerda Ctrl+Q
Alinhar texto a direita CtrlI+G
Cancelar Esc
Desfazer Ctrl+z
Refazer Ctrl+R
Imprimir um documento Ctrl+P
Verificar Ortografia e Gramatica (guia Revisao) F7

Abrir o painel Navegacao (pesquisa no documento) Ctrl+L
Substituir texto, uma formatacao especifica e itens especiais Ctrl+U

Ir para a primeira pagina para o inicio da primeira linha. Ctrl+Home
Ir para a dltima péagina para o fim da ultima linha. Ctrl+End

HORA DE

PRATICAR!

Copie o texto a seguir, cole no Word e teste por 5 minutos as teclas de atalho em negrito:

EU VOU PASSAR NO CONCURSO DA POLICIA MILITAR DO ESTADO DA BAHIA!

Extensoes

O Word possui suporte para muitas extensdes. Para verifica-las basta abrir um documento em
acessar o menu “Salvar como”, como podemos visualizar na imagem abaixo.
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Documento Habilitade para Macro do Word
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Modele do Word
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Modelo do Word 97-2003
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Documento XPS
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Documento XML do Word 2003
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Autores:

Entre as principais extensbes do Word, temos algumas que sdo nativas e outras que foram
agregadas com o langamento das versdes. Abaixo listamos essas extensdes, 0 nome do formato e
a descrigao.
‘ Extensé&o Nome do formato ‘ Descricéo

.docx Documento do Word Formato de arquivo baseado em XML padréo para
o Word 2019, Word 2016, Word 2013, Word 2010 e
o Office Word 2007.

.docm Documento Habilitado para Formato de documento apresentado a usuarios do

Macro do Word Word e que contém macros! incorporadas que
podem ser utilizados com o documento de arquivo.

.doc Documento do Word 97-2003 | Formato de arquivo binario para Word 97-Word
2003.

1 Uma macro é uma série de comandos e instrugdes que vocé agrupa como um unico comando para
realizar uma tarefa automaticamente.
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Portable Document Format (PDF), € um formato de
arquivo eletronico baseado em PostScript
desenvolvido pela Adobe Systems. Preserva a
formatacdo de documento e permite o
compartilhamento de arquivos.

XML Paper Specification é um formato de
documento criado pela Microsoft querendo ser algo
facil de ser compartilhado, lido nos mais diferentes
lugares e principalmente, competir com o PDF.

No formato de arquivo .rtf, os documentos criados
em diferentes sistemas operacionais e com
diferentes aplicativos de software podem ser
transferidos entre estes sistemas operacionais e

aplicativos.

Quando os usuarios salvam um documento como
um arquivo .txt, o documento perde toda a
formatacao.

Formato de arquivo para salvar arquivos do Word
2016 e do Word 2013 para que eles possam ser
abertos em aplicativos de documento que usam o

formato OpenDocument.

Aula 00
pdf PDF
XPS Documentos XPS
rif Formato Rich Text
Ixt Texto sem Formatacéo
.odt Texto OpenDocument
LibreOffice

Vamos iniciar nossos estudos sobre a suite de aplicativos para escritério, de cédigo aberto (open
source) chamada LibreOffice. O LibreOffice incorpora vérias aplicagbes que a tornam a mais
avancada suite de escritorio livre e de cédigo aberto do mercado. O processador de textos Writer,
a planilha Calc, o editor de apresentacdes Impress, a aplicacdo de desenho e fluxogramas Draw, o
banco de dados Base e o editor de equagcfes Math sdo os componentes do LibreOffice.

Inicialmente as aplicagbes foram desenvolvidas pela empresa Star Division, em 1999, e incluidos
na suite chamada StarOffice. Posteriormente, a Star Division foi comprada pela Sun Microsystems,
que liberou o codigo fonte do StarOffice, sob a licenca GNU Lesser General Public License (Licenca

(]
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Publica Geral Menor GNU). Pouco mais de um ano depois o0 home do projeto foi alterado para
OpenOffice.org.

No Brasil, devido a problemas de patente relacionados ao nome/marca OpenOffice, 0 projeto teve
seu nome alterado para BrOffice. Com a compra da Sun (e dos direitos sobre o OpenOffice) pela
Oracle, em 2010, muitos desenvolvedores e colaboradores deixaram o projeto e fundaram a The
Document Foundation, um projeto sem fins lucrativos, para gerenciar e desenvolver uma
ramificacdo da suite StarOffice chamada LibreOffice.

Em 2011, a ONG responsavel pela manutencdo do projeto BrOffice anunciou sua extingdo e
mudanca do nome para LibreOffice, passando a distribuicdo a ser centralizada no site internacional
do projeto, que inclui toda a documentacao necessaria, além do suporte da comunidade. A versao
atual da suite de aplicativos LibreOffice é a 7.5.8 (verificado em 10-2023).

Atualmente o LibreOffice é disponibilizado nos termos da licenga Mozilla Public Licence, v. 2.0. Em
resumo, essa licenga declara que “cada colaborador concede a vocé uma licenga mundial, isenta
de royalties e ndo exclusiva sob direitos de propriedade intelectual (exceto patente ou marca
registrada) Licenciavel por tal Contribuinte para usar, reproduzir, disponibilizar, modificar, exibir,
executar, distribuir e explorar suas Contribui¢cdes, seja de forma ndo modificada, com Modificagdes,
ou como parte de uma Obra Maior.”

“Toda distribuicdo do Software Coberto na Forma de Cddigo-Fonte, incluindo quaisquer
Modificacbes que Vocé crie ou para as quais Vocé contribua, deve estar sob os termos desta
Licenca. Vocé deve informar aos destinatarios que o Formulario do Cédigo-Fonte do Software
Coberto é regido pelos termos desta Licenca e como eles podem obter uma cépia desta Licenca.
Vocé ndo pode tentar alterar ou restringir os direitos dos destinatarios no Formulario de Cédigo-
Fonte.”

Licenga e informagdes legais >

O LibreOffice & disponibilizado nos termos da licenga Mozilla Public License, v, 2.0. Uma
copia da licenga MPL pode ser obtida em http://mozilla.org/MPL/2.0/.

Copyright e termos das licengas de cddigos de terceiros estdo descritas no arquivo
LICENSE.html. Escolha Mostrar a licenga para ver os detalhes exatos em inglés.

Todas as marcas aqui mencionadas, registradas ou ndo, sdo de propriedade dos seus
titulares,

Copyright © 2000-2021 os colaboradores do LibreOffice, Todos os direitos reservados.

Este produto foi criado pela The Document Foundation e teve como base de
desenvolvimento o OpenOffice.org, cujos detentores dos seus direitos entre 2000 & 2011
3o a Oracle efou os seus afiliados. A The Document Foundation agradece a todos os
membros da comunidade. Acesse a pagina http://pt-br.libreoffice.org/ para mais detalhes.

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

Maostrar a licenga F e«;har}
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Weriter

O Writer € um processador (editor) de textos, semelhante ao Microsoft Office Word, ao Pages da
Apple e a outros aplicativos. Seguindo o mesmo principio de outros programas, utiliza o sistema
WYSIWYG (acrbnimo da expressao "what you see is what you get", traduzido como "o que se vé
€ 0 que se obtém") para a elaboracdo de textos complexos, com imagens e diversas opcdes de
formatacéao.

Um de seus diferenciais, desde a versao 2.0, € o reconhecimento nativo para leitura e escrita de
diversos tipos de arquivos, sendo compativel com os arquivos padrdes do Word, do StarWriter e o
antigo formato do OpenOffice.org. Seu formato padréao tem como estrutura ODF e extensdo ODT
(variacéo da estrutura ODF para arquivos de texto).

Mome: Sem titulo 1 -

Tipo: ‘Documento de texto ODF (.odt) v'
Documento de texto ODF (.odt)

Modelo de documento de texto ODF (.ott)

Flat XML ODF Text Document [ fodt)

Texto Unified Office Format (Luot)

XML do Microsoft Word 2007-2013 {.docx)

Microsoft Word 2003 XML (xml)

Microsoft Word 97-2003 (.doc)

Modelo do Microsoft Word 97-2003 (.dot)

DocBook (xml)

Documento HTML (Writer) (.html)

Rich Text (.rtf)

4 QOcultar pastas

Texto Office Open XML (docx)
Microsoft Word 2007-2013 XML VBA (.docm)

CURIOSIDADE

Todos os aplicativos da suite utilizam o formato OpenDocument (ODF - OpenDocument
Format), homologado como ISO/IEC 26300 e NBR ISO/IEC 26300, que também é
suportado nativamente pelo Microsoft Office a partir da versao 2010.

Além das extensfes apresentadas na imagem acima, € possivel exportar o arquivo para uma das
extensdes abaixo.
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Mome: | 5em titulo 1.epub »

Tipo: | Documento EPUEB (.epub) (*.epub) W

KHTML (htrl: schtmnl) (5 bt * xhtml)
PDF - Portable Document Format (pdf) (*.pdf)

Documento EPUB (.epub) (*.epub)

MediaWiki {.tet) (")

JPEG - Joint Photographic Experts Group (jpg: jpeg: jfif;.jif.jpel (% jpo;* jpeg™ jfif; " jif:*.jpe)
astas Writer Layout XML (xml) (*.2ml)

PMG - Portable Metwark Graphic (.png) (*.png)

Na imagem abaixo temos uma visao geral do Writer.

[} Sem titulo 1 - LibreOffice Writer - x
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w
v
Pagina 1de 1 0 palavra, 0 caractere Estilo de pagina Padrdo Portugués (Brasil) Jar| & | | oonm | = ————— 4+ 100%

A estrutura basica do Writer possui uma barra de menus, com 0s nomes dos menus que organizam
dentro dela todos os comandos possiveis do programa, e uma barra lateral que da acesso a outras
funcdes do menu.

Diferentemente dos aplicativos da suite Microsoft Office, estes comandos sdo apresentados em
listas e a maioria deles traz ao lado as combinacfes de teclas para acesso rapido pelo teclado
(teclas de atalho).
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Requisitos para instalagao

O site oficial nos indica os pré-requisitos para os sistemas: Windows, MacOSX e GNU/Linux.
Vejamos abaixo as tabelas com os pré-requisitos para 0s sistemas operacionais que sdo o foco do
nosso curso. Lembrando que esses pré-requisitos sdo a configuragdo minima recomendada que o
computador tenha para que os aplicativos possam ser executados conforme foram projetados.

Componente Requisito

Sistema Microsoft Windows 2000 (Service Pack 4 ou superior), Xp (5.1), Server
Operacional 2003 (5.2), Vista (6.0), Server 2008, Server 2008 R2, Sete, Oito, Server
b 2012, Oito ponto Um, Dez
p Pentium-compativel PC (Pentium lll, Athlon ou sistemas mais recentes
rocessador ~
sdo recomendados)
Memoria 256 MB RAM (512 MB RAM recomendado)
Disco rigido Pelo menos 1,5 GB de espac¢o em disco disponivel
. Monitores e sistemas graficos com resolucdo de 1024x768 (resolucdes
Monitor . ~
maiores sdo recomendadas), com pelo menos 256 cores.
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Barra de Menus

A Barra de Menus é onde selecionamos um dos menus e onde temos varios submenus com mais
opgdes e comandos. Os menus disponiveis sdo: “Arquivo”; “Editar”; “Exibir”; “Inserir”; “Formatar”;
“Estilos”; “Tabela”; “Formuléario”; “Ferramentas”; “Janela”; e “Ajuda”. Cada um desses menus
possui funcdes e ferramentas para alterar o documento. Um detalhe importante sobre a Barra de

Menus é que vocé pode personaliza-la.

Vamos ver as opc¢des, comandos e ferramentas disponiveis em cada um dos menus. Observe que
muitas destas funcbes e ferramentas podem ser encontradas nas barras de ferramentas que
estudaremos a seguir.

Arquivo

O menu Arquivo contém comandos que se aplicam ao documento como um todo, como Abrir,
Salvar, Exportar, Imprimir... Observe a imagem abaixo com todas as ferramentas e comandos do
menu Arguivo. Vamos destacar os principais.

Diferentemente da suite Microsoft Office, os aplicativos da suite LibreOffice sdo integrados. Quando
abrimos o submenu “Novo” temos, além da opgao de criar um novo “Documento de texto”, a opgao
por exemplo de criar uma planilha do Calc ou uma apresentacéo do Impress.

Nesse mesmo submenu temos os Modelos que s&o documentos padrao para usarmos como base
para criacdo de outros documentos e ainda o0 Documento mestre, algo semelhante ao Slide Mestre
do PowerPoint, onde podemos definir caracteristicas e formatacdes que seréo utilizadas em outros
documentos.

Logo abaixo, temos o comando “Abrir”, que permite abrir arquivos das mais diversas extensdes.
Também é possivel abrir documentos a partir do submenu “Documentos recentes”.

Novamente, diferentemente do Microsoft Office, é possivel fechar um aplicativo sem
necessariamente encerrar a suite LibreOffice. Observe que abaixo de Documentos recentes temos
o comando “Fechar”. Porém o ultimo comando do menu Arquivo é “Sair do LibreOffice”. Esse ultimo
comando fecha a suite LibreOffice que pode ser executada em segundo plano.

O Writer disponibiliza assistentes para criar modelos para cartas, faxes e agendas. Esses
assistentes guiam o usuario em diversas opg¢des até criar o documento desejado. Para criar um
modelo usando um assistente basta selecionar o submenu Assistentes — [Tipo de modelo
desejado]. Siga as instru¢cfes nas paginas do assistente. Este processo € um pouco diferente para
cada tipo de modelo, mas o formato € semelhante em todos eles.

O préximo comando de destaque € o “Salvar’. Veremos as opgdes a respeito desse comando mais
adiante.

Uma funcédo muito utilizada no LibreOffice é a “Exportar”. Ela possibilita exportar documentos para
o formato PDF (Portable Document Format). O formato PDF € um formato de visualizagdo de
arquivos ideal para o compartiihamento de conteddos ndo editaveis. Em geral, sdo arquivos
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visualizados através do aplicativo Acrobat Reader ou de qualquer outro visualizador de arquivos
PDF. Diferentemente de outros formatos, a exportacao para PDF apresentara exatamente a mesma
aparéncia do contetdo apresentado na tela.

Por fim, o Writer permite imprimir o documento de diversas maneiras. E possivel ajustar as opcées
de impressdo de acordo com a impressora padrdo e o método de impressédo mais frequente. E
possivel escolher se sera exibido um aviso se o tamanho do papel ou a orientacéo especificada no
documento nao estiver de acordo com as opc¢oes da impressora. Ter esses avisos ligados pode ser
muito Gtil, principalmente se vocé trabalha com documentos produzidos por pessoas em outros
paises onde o tamanho padrao do papel seja diferente do seu.

Editar

O menu Editar permite fazer alteracfes diretamente no documento que estiver sendo processado /
editado no Writer.

Além das ferramentas comuns (Desfazer, Refazer, Repetir, Cortar, Copiar, Colar...), vamos
destacar duas que pela nossa andlise sdo as mais importantes.

O Writer tem duas maneiras para localizar texto dentro de um documento: a barra “Localizar” para
uma busca rapida e a caixa de dialogo “Localizar e substituir”.

A barra “Localizar” por padrdo néo fica habilitada. Para exibi-la basta, no menu “Editar” clicar em
“Localizar” ou usar o atalho Ctrl + F.

Para exibir a caixa de dialogo “Localizar e substituir’, use o atalho CTRL + H ou acione o menu
“Editar” — “Localizar e substituir’. Na caixa de dialogo, vocé pode localizar e substituir palavras e
frases; usar curingas e expressodes regulares para ajustar uma pesquisa; localizar e substituir uma
formatacao especifica; e localizar e substituir estilos de paragrafos. E para substituir o texto com
um texto diferente, digite 0 novo texto na caixa Substituir por.

Exibir

O menu Exibir tem as ferramentas que alteram a forma como visualizamos o documento no
programa.

O Writer tem trés maneiras de visualizar um documento: “Normal’, “Como pagina da web”, e “Tela
inteira”. Para alterar o modo de visualizacdo, va ao menu Exibir e clique na visualizacao pretendida.
Vamos ver em mais detalhes:

e Normal: é a visualizagdo padrdo no Writer. Nesta visualizacdo, usa-se o cursor do Zoom e
os icones de layout de visualizacdo na barra de Status para alterar a ampliacdo. Pode
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também escolher Exibir — Zoom na Barra de Menu para mostrar a caixa de dialogo Zoom e
visualizagao de layout, onde pode-se definir as mesmas op¢des como na barra de Status.

e Como pagina da web: nessa visualizacdo, pode-se usar o cursor do zoom; os botdes de
visualizagao de layout na Barra de Status séo desativados, e a maioria das escolhas na caixa
de didlogo zoom e Visualizacdo de layout ndo estéo disponiveis.

e Tela inteira: o documento € mostrado usando o zoom e as configuracbes de layout
previamente selecionados.

Para sair da visualizacdo de Tela Inteira e retornar para layout Normal ou Como Pagina da Web,
pressione a Tecla ESC ou clique no icone Tela Inteira no canto superior esquerdo. Pode-se também
usar CTRL + SHIFT + J para entrar na visualizagao de Tela inteira.

Inserir

O menu Inserir possui algumas ferramentas que séo de extrema importancia para a edicao e criacao
do documento.

Inserir quebra de pagina — A quebra de pagina insere uma quebra de pagina manual e move o texto
encontrado a direita do cursor para o inicio da proxima pagina.

Em “Mais quebras” temos:

e Inserir quebra de linha manual - A quebra de linha: termina a linha atual e move o texto a
direita do cursor para a proxima linha, sem criar um novo paragrafo.

e Inserir quebra de coluna - A quebra de coluna insere uma quebra manual de coluna (no caso
de um layout de varias colunas) e move o texto encontrado a direita do cursor para o inicio
da préxima coluna.

Apos as ferramentas comuns (Figura, Grafico, Multimidia, Objeto, Formas) temos a “Sec¢ao”.

Uma sec&o é um bloco de texto que tem formatacéo e atributos especiais. E o recurso que permite
subdividir o documento em regibes de forma que possam ser personalizadas e formatadas
independentemente, como, por exemplo, quanto ao conteddo de cabecalhos e rodapés e a
numeragcdo de paginas. Podemos utilizar uma secdo para protecdo contra alteracdo no texto;
esconder o texto; inserir contetudos de outros documentos dinamicamente; incluir colunas, recuo de
margens, cor de fundo, ou uma imagem de fundo para uma parte do documento; personalizar as
notas de rodapé e notas de fim para uma parte do seu documento; entre outros.

Mais adiante temos a “Marca de formatagao”. Esse recurso permite inserir marcas especiais de
formatacdo. Vejamos algumas:
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e Espaco inseparavel: insere um espaco que manterd os caracteres das margens juntos nas
quebras de linha;

e Hifen inseparavel: insere um hifen que mantera os caracteres das margens juntos nas
quebras de linha;

e Quebra opcional sem largura: Insere um espaco invisivel em uma palavra que inserira uma
quebra de linha assim que se torne o ultimo caractere em uma linha.

O recurso “Campo” é extremamente util no Writer. Ele € usado para uma variedade de propdsitos.
Por exemplo: dados que mudam (como a data atual ou o total de nUmero de paginas) ou podem
mudar (o nome de um produto ou um livro em desenvolvimento), sequéncias numeéricas definidas
pelo usuario, referéncias cruzadas automaticas e contetdo condicional (palavras ou paragrafos que
somente sdo visiveis ou impressos em algumas condi¢des). Entradas de indices sdo campos
também.

Para encerrar os destaques desse menu temos o “Cabecalho e rodapé”. Cabecalhos e rodapés sao
areas nas margens superior e inferior das paginas para adicionar textos ou figuras. Os cabecalhos
e rodapés séo adicionados ao estilo de pagina atual. Todas as paginas que usarem 0 mesmo estilo
receberdo automaticamente o cabecalho ou rodapé adicionado. E possivel inserir Campos, tais
como numeros de péaginas e titulos de capitulos, nos cabecalhos e rodapés de um documento de
texto. Para utilizar diferentes cabecalhos e rodapés documento, adicione-os a diferentes estilos de
paginas e, em seguida, aplique os estilos as paginas nas deseja exibir os cabecalhos ou rodapés.

Formatar

O menu Formatar tem ferramentas que, literalmente, permitem formatar o texto. Algumas dessas
ferramentas como em outros menus sao muito comuns.

Existem varias maneiras de criar listas numeradas ou com marcadores: usar a formatacéo
automatica; usar um estilo de lista; ou usar os icones de Numeracdo e Marcadores na Barra de
Ferramentas de Formatag&o. Para produzir uma lista numerada ou com marcadores, selecione 0s
paragrafos na lista e entdo clique no icone apropriado na barra de ferramentas. Esse recurso é
chamado “Marcas e numeragao”.
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Marcadores e numeragao v X
- [ 22 T T4 BB
e T e S S 4+
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
1 Ativar/Desativar 6 Promover um nivel com 10 Mover para baixo
marcadores sub-pontos
2 Ativar/Desativar 11 Mover para cima com sub-
numeragao pontos
3 Desativar numeragao 7 Rebaixar um nivel com sub- 12 Mover para baixo com sub-
pontos pontos
4 Promover um nivel 8 Inserir entrada sem 13 Reiniciar numeragao
numeracao
5 Rebaixar um nivel 9 Mover para cima 14 Marcadores e numeragoes

Logo apds destacamos a “Pagina de rosto”. O LibreOffice Writer oferece uma maneira rapida e
conveniente para adicionar uma ou mais paginas de rosto para um documento e opcionalmente
reiniciar o niumero da pégina para 1 no corpo do documento. Para iniciar, selecione Formatar —
Pagina de Rosto na Barra de Menu. Na caixa de didlogo Paginas de Rosto, vocé pode definir
diversas opcoes, tais como:

Converter a pagina atual para uma pagina de rosto ou inserir uma nova pagina de rosto;
Quantas paginas converter ou inserir;

Onde estas paginas serdo localizadas;

Onde e se vocé quer reiniciar a numeracao de pagina, e qual o niumero inicial;

Qual o estilo de pagina usar para a pagina de rosto.

Usando este procedimento, vocé pode inserir varias paginas de rosto em diferentes pontos do seu
documento, por exemplo para adicionar paginas decorativas entre os capitulos assim como titulo,
direitos autorais, e outras paginas que forem necessarias no inicio de um livro.

Tabela

O menu “Tabela” contém todos os comandos para inserir e editar uma tabela em um documento de
texto. As tabelas sdo uma maneira Gtil de organizar e apresentar grande quantidade de informacéo,
por exemplo: relatérios técnicos, financeiros ou estatisticos; catalogo de produtos, mostrando
descricOes, precos, caracteristicas e fotografias dos produtos; contas ou faturas; listas de nomes
com enderecos, idade, profissdo e outras informacdes; tabelas podem ser usadas frequentemente
como uma alternativa as planilhas para organizar materiais.

Uma tabela bem desenhada pode auxiliar aos leitores entenderem melhor o que se esta dizendo.
Apesar de normalmente usarmos as tabelas para texto ou numeros, é possivel colocar outros
objetos, como figuras, nas células. Tabelas podem também ser usadas como ferramenta para criar
um layout para a pagina posicionando o texto em areas de um documento em vez de usar diversos
caracteres de tabulacéo.

Antes de se inserir uma tabela em um documento, seria util termos uma ideia do resultado visual
que se deseja obter bem como um ndmero estimado de linhas e colunas necessarias. Cada
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parametro pode ser mudado posteriormente. No entanto, pensar antecipadamente pode
economizar muito tempo uma vez que mudar tabelas ja formatadas frequentemente exige um
esforco significativo.

Ferramentas

Nesse menu temos as ferramentas que auxiliam por exemplo na corre¢do do documento. A primeira
ferramenta é extremamente util nesse sentido. “Ortografia” - Verifica o documento ou o texto
selecionado em busca de erros de ortografia. Se uma extensédo de corregdo gramatical estiver
instalada, a caixa de didlogo também verifica erros gramaticais. A verificacao ortogréafica tem inicio
na posicao atual do cursor e se estende até o fim do documento ou da selecdo. Vocé pode entdo
escolher continuar a verificacéo ortogréafica a partir do inicio do documento. A correcao ortografica
do documento sendo editado pode ser feita em varios idiomas ao mesmo tempo, se for definido o
idioma correto no item Idioma do menu Ferramentas.

O verificador ortografico procura palavras com erros de grafia e da a opcédo de adicionar uma
palavra desconhecida a um dicionario de usuario. Quando a primeira palavra com erro ortogréafico
€ encontrada, a caixa de didlogo Verificacdo Ortogréfica € aberta. Se uma extenséo de correcéo
gramatical estiver instalada, esta caixa de dialogo sera chamada de Ortografia e graméatica. Erros
de ortografia serdo sublinhados em vermelho e os erros gramaticais em azul. Primeiro, a caixa de
didlogo apresenta todos os erros de ortografia e entdo todos os erros gramaticais.

Para verificar a ortografia e a gramatica de um texto, os diciondrios apropriados devem estar
instalados. Para muitos idiomas, existem trés diferentes dicionarios: o corretor ortografico, o
dicionario de hifenizacdo e o dicionario de sinbnimos. Cada dicionario cobre somente um idioma.
Além disso, corretores gramaticais podem ser instalados como extensdes, e a verificacdo
ortogréafica comeca na posicdo atual do cursor ou no inicio da selecao de texto.

A “Contagem de palavras” permite que o Writer exiba o nUmero de palavras e caracteres na selecao
bem como o nimero de palavras no documento.

A funcao “Autocorregao” do Writer possui uma longa lista de erros de ortografia e de digitacao
comuns que sao corrigidos automaticamente. Por exemplo, “aogra” sera alterado para “agora”.
Selecione Ferramentas — Opgdes da autocorrecdo... para abrir a caixa de didlogo Autocorrecéo.
La é possivel definir quais textos serdo corrigidos e como. Na maioria dos casos, os valores
definidos por padréao sao adequados.

A “Numeracao de linhas” coloca os numeros da linha na margem. Os numeros de linha sdo exibidos
na tela e impressos. Clique Ferramentas — Numeracao de Linhas... e selecione opgcdo Mostrar
Numeracgdo no canto superior esquerdo da caixa de didlogo, e clique OK. E possivel escolher
quantas linhas sdo numeradas (por exemplo, cada linha ou cada décima linha), o tipo de numeracao
e se 0s numeros se reiniciam em cada pagina. Além disso, um separador de texto (qualquer texto
que vocé escolher) pode ser definido em um esquema de numeracao diferente (um a cada 12
linhas, por exemplo).
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As “Notas de rodapé” aparecem na parte inferior da pagina em que sao referenciadas. As “Notas
de fim” s&o apresentadas no final de um documento. Para trabalhar efetivamente com notas de
rodapé e notas de fim, vocé precisa: inserir as notas de rodapé; definir o formato das notas de
rodapé; definir a localiza¢do da nota de rodapé na pagina.

O “Assistente de mala direta” cria cartas-modelo ou enviar mensagens de e-mail a varios
destinatarios. Escolha Ferramentas > Assistente de Mala Direta. Comum aos processadores de
texto, o recurso de Mala Direta nos permite enviar, por meios fisicos ou eletronicamente,
documentos formais de maneira personalizada. Por exemplo: em se tendo um campo com 0 Sexo
do destinatario, € possivel personalizar a saudacao a partir deste critério.

Os “Macros” sao uma série de comandos e instru¢gdes que vocé agrupa como um unico comando
para realizar uma tarefa automaticamente. Esse comando abre uma caixa de dialogo para organizar
as macros. Escolha Ferramentas > Macros > Organizar Macros ou pressione ALT + F11 (se néo
estiver atribuida pelo seu sistema).

O “Gerenciador de extensdes” fornece uma maneira facil de instalar cole¢gées de modelos, graficos,
macros ou outras extensdes que foram “empacotadas” em arquivos com extensado “.oxt”. Para
conhecer uma lista de extensdes disponiveis, acesse: http://extensions.libreoffice.org.

As “Opc¢des” selecionadas nas janelas da secéao LibreOffice Writer da caixa de dialogo de Opgdes
determinam como os documentos do Writer se parecem e se comportam, enquanto estiver
trabalhando neles. Se a caixa de dialogo Opc¢des ndo estiver aberta, clique em Ferramentas —
Opcodes. Clique no simbolo de expanséao (sinal de + ou triangulo) do LibreOffice Writer do lado
esquerdo da caixa de didlogo — uma lista de janelas sera desdobrada.

Abaixo temos os quatro menus (Estilos, Formulario, Janela e Ajuda) que néo realizamos destaques,
mas que entendemos que € importante que vocé visualize as opcodes, as ferramentas e 0s
comandos disponiveis em cada um deles.

Jarela  Ajuda

LT'I_'| MNowva janela
() Eechar janela Cirl+W

®  Semtitulo 1- LibreOffice Writer

-"-FFFF‘-'_'-'_
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Formulario  Ferramentas  Janela

Al

Estilos Tabela Formulario Ferramentas  Janeld

,-01| Corpo do texto Ctrl+0
T]_ Titulo

Tz Subtitulo

Hi Tiule1 Ctrl+1
H: Titule 2 Crl+2
H: Titule3 Ctrl+3
Gy Citagdes

¢Jy Texto pré-formatado

A Caractere padrao

E Eﬂfase
S Enfa;e forte
Q Ccitagao

[ Textofonte

.— Lista com marcadores

;= Lista numerada

g— Lista alfabética em mailsculas
BZ  Lista alfabética em minGsculas
IZ  Lista em romanos maitisculos

i=— Lista em romanes mindsculos

A Editar estilo...

}'}g Atualizar estilo selecionado  Ctrl+Shift+F11

A Movo estilo a partir da selegdo  Shift+F11
Carregar estilos...

)@/ Gerenciar estilos F11

]

HHONE G $K

| &0

=T H #HE E B

nl

= W

Modo de edicao

Assistentes de controle

Etiqueta

Caixa de texto
Caixa de selecdo
Botdo de opgdo
Caixa de lista

Caixa de combinagdc

Botdo de pressdo

Botdo de imagem

Campo formatado

Mais campos
Caixa de grupo

Controle de imagem

Selecdo de arguivo

Controle de tabela

Barra de navegagdo
Propriedades do controle...
Propriedades do formulario...
Mavegador de formularios...
Ordem de ativagdo...

Abrir no modo esbogo

Controle de foco automatico

Ajuda

() Ajudado LibreOffice F1
[:3 O que é isto?
Guias do usuario

Mostrar dica do dia

@ Obter ajuda on-line
=

Enviar comentarios
Consertar o LibreOffice...

Participar
[#] Doacdo ao projeto LibreOffice

Informagdes sobre a licenga

Verificar atualizagdes...

[J Sobreo LibreOffice

Barras de Ferramentas e Atalhos

Note que a maioria das ferramentas que estao nas barras de ferramentas também sdo encontradas

NOoS menus.

Abaixo temos uma tabela com os comandos encontrados na barra de ferramentas padrao.

Nome

www.estrategiaconcursos.com.br

©

Funcéo

PM-BA (Oficial) Passo Estratégico de Informatica - 2024 (P6s-Edital)

Atalho Figura




Thiago Rodrigues Cavalcanti

Aula 00
Novo Cria um novo arquivo. Ctrl + N
Abrir Abre ou importa um arquivo. Ctrl+ O E
Fechar Encerra o aplicativo. Ctrl+ Q -
Salvar Salva o arquivo atual. Ctrl+S
T
Exportar como Salva o arquivo atual no formato PDF. - D
S
PDF B
Imprimir Imprime o documento atual. Ctrl+ P %
Alternar Altera o modo de visualizagao para Ctrl + Shift + E,
visualizacao de visualizar apenas o0 que sera impresso. 0] —
impressao
Cortar Recorta o texto selecionado. Ctrl + X
o0
Copiar Copia o texto selecionado. Ctrl+ C E@
Colar Cola o texto selecionado. Ctrl +V L-ﬂ-w
Clonar formatacao Copia a formatacao aplicada ao texto - w4
selecionado. B
Desfazer Desfaz o texto digitado. Ctrl+ Z ﬁ
Refazer Refaz o dltimo texto digitado. Ctrl+Y C_%
Localizar e Localiza o contetdo d& a possibilidade de Ctrl+H ,@'
- o d
substituir substitui-lo.
Verificar a Verifica a ortografia e gramatica. F7 aE}E
ortografia e
gramaética
Alternar marcas de Mostra marcas ocultas de paragrafo. Ctrl + F10 q]'
formatacéo Essas marcas ndo sao imprimiveis.
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Inserir tabela Insere uma tabela no texto. Ctrl + F12 =
Inserir figura Insere uma figura no texto. -
Inserir grafico Insere um gréfico no texto. - 0lg
Inserir caixa de Insere uma caixa de texto dentro do texto. - —
texto
Inserir quebra de Insere uma quebra de pagina, iniciando Ctrl + Enter L
pagina uma nova péagina. i
Inserir campo Insere campos como: Numero da pagina, Ctrl + F2 [_
Total de paginas, Data, Hora, Titulo, Autor,
Assunto, Outros campos...
Inserir caracteres Insere um caractere especial no texto. - Q
especial
Inserir hiperlink Abre uma caixa de dialogo que permite Ctrl + K i)
que o usuario crie e edite hyperlinks. ==
Inserir nota de Insere uma nota no rodapé da pagina. -
rodapé Pode ser configurado para a nota ser —
exibida em apenas uma péagina, ou em
todas.
Inserir nota de fim Insere uma nota de fim. - WI
[i]
Inserir marca- -
pagina
Inserir referéncia Insere uma nova citacdo com fonte - %
bibliografica a um documento.
Inserir anotacao Insere um comentario a uma parte, ou a Ctrl + Alt + I'v_—l
uma palavra do texto C

Mostrar func¢des
de registro de
alteracdes

Mostra o registro do que foi alterado no
texto.

©
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Inserir linha Insere uma linha no texto. - \
Formas simples Insere formas basicas (triangulo, - <>
guadrado, retangulo...) no texto.
Mostrar funcdes Mostra outros desenhos que podem ser - E@
de desenho inseridos no texto.

ESCLARECENDO

A diferenca entre a nota de rodapé e a nota de fim esta relacionada ao que cada uma faz referéncia.

A nota de rodapé faz referéncia a informacgdes sobre um tépico na parte inferior da pagina e a nota
de fim faz referéncia a informacgdes ao fim do documento.

Abaixo temos uma tabela com os comandos encontrados na barra de ferramentas de formatacéo.

‘ Nome Funcéo Atalho Figura

Definir estilo do | Altera o estilo que o texto ira ter. - Estilo de paragrafo Padrdo |~
paragrafo Sao formatacgdes preé-
configuradas de tipo de fonte,

tamanho de fonte e

espagamento.
Atualizar estilo Atualiza um estilo selecionado, | Ctrl + Shift + ?%?
selecionado alterando sua pré-configuracao. F11
Novo estilo a Cria um novo estilo com uma Shift + F11 i’%,f’g
partir da nova pré-configuracao.
selegcéo
Nome da fonte Permite ao usuario selecionar -

Liberation Senf Izl
uma fonte na lista ou digitar um

nome de fonte diretamente.
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Tamanho da

Permite ao usuario escolher entre

pagina.

fonte diferentes tamanhos de fonte na
lista ou digitar um tamanho
manualmente.
Negrito Aplica o estilo negrito ao texto Ctrl+B N
selecionado.
Italico Aplica o estilo italico ao texto Ctrl + | I
selecionado.
Sublinhado Aplica o estilo sublinhado ao Ctrl+ U S
texto selecionado. —
Tachado Traca uma linha sobre o texto - S
selecionado.
Sobrescrito Posiciona o texto selecionado Ctrl + Shift + ¥ 2
acima da linha de base e altera o P
seu tamanho para uma fonte
menor.
Subscrito Posiciona o texto selecionado Ctrl + Shift + X,
abaixo da linha de base e altera o B
seu tamanho para uma fonte
menor.
Limpar Limpa a formatacao aplicada ao Ctrl+ M '%
formatagéao texto selecionado, retornando a
direta formatacéo padrao.
Cor da fonte Aplica a cor da fonte atual aos - A
caracteres selecionados. —
Cor de realce Realca o texto selecionado com - Y
uma cor. Funciona como um
marca-texto.
Alinhar a Alinha o texto selecionado em Ctrl + L =
esquerda relacdo & margem esquerda da -

©
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Centralizar Centraliza na pagina o texto Ctrl+ E =
horizontalmente selecionado. =
Alinhar a direita Alinha o texto selecionado em Ctrl+R =
relagcdo a margem direita da =
pagina.
Justificado Alinho o texto selecionado em Ctrl + J —
relacdo as duas margens da -
pagina.
Alternar lista Insere marcadores no texto, Shift + F12 =
néo ordenada formando listas. =
Alternar lista Insere nimeros no texto, F12 ==
numerada formando listas. =
Sem lista Ctrl + Shift + =
F12 —
Aumentar recuo | Aumenta o recuo esquerdo do - S=
contetido da célula ou do o
paragrafo atual e defini-lo para a
préxima posicdo da tabulacéo.
Diminuir recuo Reduz o recuo esquerdo do -
conteudo da célula ou do
paragrafo atual e defina-o como a
posicéo da tabulacao anterior.
Definir Define o espacamento entre as - =
entrelinha linhas do texto. =
Aumentar Aumenta o espagamento entre 0s - =
espacamento paragrafos. =
entre
paragrafos
Diminuir o Diminui o espagcamento entre 0s -
espacamento paragrafos.
entre
paragrafos
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Como mencionamos anteriormente, além das barras de ferramentas padréo e de formatacéo, o
Writer possui uma barra de ferramentas lateral. Esta barra possui tanto func¢des iguais as das barras
superiores, como outras funcdes presentes nos menus. Abaixo temos uma imagem da barra lateral.

i

{). :

r

L1

) B = C

@

A funcéo diferente esta na possibilidade de configurar a pagina sem a necessidade de acessar o
menu Formatar.

Pigina

a

=l Formatar

Tamanho: |44

Largura: | 21,00 cm

Altura: (2970 cm

BilaL 7

QOrientagdo: |Retrato

Margens: |Norma| 1,90cm

@

ull i | e |5 e

B Estilos

MNamero: |1, 2, 3, ..
Plano de funda: |Menhum

Leiaute: |Direita e esquerda

Colunas: |Lcoluna

Cabegalho =
Rodapé =

As outras funcOes da barra lateral estdo presentes nas barras de ferramentas padrédo e de
formatacao.

Por fim, o Writer possui na barra inferior informacdes onde podemos visualizar a quantidade de
paginas do documento Paginaldel = quantas palavras e quantos caracteres foram inseridos

Opalavras, Ocaracteres - 0 estilo que 0 documento segue Eslepadrie o idioma utilizado no documento

P &< (Brasi| ~ - . dDdocumentofoimodificado.
ortugués (Brasil) g forma de selegéo , se 0 documento foi alterado "= , se
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Assinatura digital:

existe uma assinatura digital | , 0s modos de exibicdo (pagina individual, multipaginas,
livro) e 0 zoom = 0+ | 100%

APOSTA ESTRATEGICA

A ideia desta secdo € apresentar os pontos do contetdo que mais possuem chances de serem
cobrados em prova, considerando o histérico de questdes da banca em provas de nivel semelhante
a nossa, bem como as inovacdes no contetdo, na legislacdo e nos entendimentos doutrinarios e
jurisprudenciais?.

ATENTO!

a

2

Para Pressione
V& para "Diga-me o que vocé deseja fazer" Alt+G

Abrir Ctrl+A
Salvar Ctrl+B
Fechar Ctrl+W
Recortar Ctrl+X
Copiar Ctrl+C
Colar Ctrl+V
Selecionar tudo Ctrl+T
Negrito Ctrl+N
Italico Ctrl+l
Sublinhado Ctrl+S
Diminuir o tamanho da fonte Ctrl+Shift+<
Aumentar o tamanho da fonte Ctrl+Shift+>
Centralizar texto Ctrli+E
Alinhar texto a esquerda Ctrl+Q
Alinhar texto a direita Ctrl+G

2 Vale deixar claro que nem sempre sera possivel realizar uma aposta estratégica para um determinado
assunto, considerando que as vezes ndo é viavel identificar os pontos mais provaveis de serem cobrados
a partir de critérios objetivos ou minimamente razoaveis.
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Cancelar Esc
Desfazer Ctrl+Z
Refazer Ctrl+R
Imprimir um documento Ctrl+P
Verificar Ortografia e Gramatica (guia Revisao) F7
Abrir o painel Navegacao (pesquisa ho documento) Ctrl+L
Substituir texto, uma formatacao especifica e itens especiais Ctrl+U
Ir para a primeira pagina para o inicio da primeira linha. Ctrl+Home
Ir para a ultima pagina para o fim da ultima linha. Ctrl+End

Imprima o capitulo Aposta Estratégica separadamente e dedique um tempo para absolver tudo o
gue esta destacado nessas duas paginas. Caso tenha alguma davida, volte ao Roteiro de Revisdo
e Pontos do Assunto gue Merecem Destaque. Se ainda assim restar alguma davida, ndo hesite em
me perguntar no férum.

QUESTOES ESTRATEGICAS

Nesta secdo, apresentamos e comentamos uma amostra de questbes objetivas selecionadas
estrategicamente: sdo questdes com nivel de dificuldade semelhante ao que vocé deve esperar
para a sua prova e que, em conjunto, abordam os principais pontos do assunto.

A ideia, aqui, ndo € que vocé fixe o contetdo por meio de uma bateria extensa de questdes, mas
gue vocé faca uma boa reviséo global do assunto a partir de, relativamente, poucas questdes.

PRATICAR!

1. Técnico de Laboratério (IF PB)/Informatica/2019

O Writer é o aplicativo editor de textos presente no pacote LibreOffice. Este importante editor
de textos possui diversos recursos, como verificacdo ortografica, criacdo de tabelas, etc.
Assinale a alternativa que indica, respectivamente, as teclas de atalho para os recursos de
verificacdo ortografica e criacdo de tabelas.

a) Ctrl+OeCtrl+T
b) F7 e Ctrl + F12
c) Ctrl+OeF10
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d F9eF12
e) F5+Ctrl+T

Comentarios
Essa questao foi anulada pela banca.
Respondendo a questdo baseado na versédo mais recente do Writer, os atalhos seriam:

Shift + F7 e Ctrl + F12

Ferramentas Janela Ajuda

i a\h/. Ortografia.. 7 Tabela Formularic  Ferramentas  Janela  Aju
Verificacio ortogrifica automética Shift«F7 [ Inserir tabela.. Ctrl+F12

‘ Dicionario de sindnimos... Ctrl+F7 @ Inserir 3
Idioma . FR  Excluir |
ﬁ Contagem de palavras... @ Selecionar ’

| Verificagdo de acessibilidade... | U$D Tamanho 3

Gabarito: Shift + F7 e Ctrl + F12.

2. (MS-2017)

Na ferramenta Microsoft Office Word 2007 (configurac&o padréo) a guia referéncias é utilizada
para aplicar recursos avancados e automatizados em um documento. Sao recursos
disponiveis nos diversos grupos dessa guia, EXCETO:

a) Sumario.

b) Inserir Citacao.

c) Referéncia Cruzada.

d) Controlar Alteragdes.
e) Inserir Nota de Rodapé.

Comentéarios

Vou comecar inserindo a imagem da guia Referéncias no Word 2007.
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A interface do Word 2007 - Microsoft Word

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Cormrespondéncias Revisdo Exibicdo
=3 e Adicionar Texto i) Inserie Nota de Fim : 13) Gerenciar Fontes Bibliograticas A ) Inserir Indice de Nustragdes
=3 Y Atuslizar Sumario Ag Proxima Nota de Rodape ~ = 3 Estilo: APA . —
Sumario Inserir Nota Insent Inserir S
o de Rodapé Mostrar Not Citacdo - &) Bibliografia - Legenda !n)Referénca Cruzada
Sumario Notas de Rodape “ Citagoes e Bibtiografia Legendas
@I ?--:-l"‘;". RS BN AR AABxallls MBS MR 18R SRR/ TR ARG AL

Com a imagem fica mais facil, ndo s6 de responder, mas de assimilar cada ferramenta.
Note que na imagem temos 0s seguintes grupos de ferramentas com suas respectivas opgoes:

e SUMARIO - Sumaério / Adicionar Texto / Atualizar Sumario

e NOTAS DE RODAPE - Inserir Nota de Rodapé / Inserir Nota de Fim / Proxima Nota de
Rodapé / Mostrar Notas

e CITACOES E BIBLIOGRAFIA - Inserir Citacdo / Gerenciar Fontes Bibliograficas / Estilo /
Bibliografia

e LEGENDAS - Inserir Legenda / Inserir indice de llustracbes / Atualizar Tabela / Referéncia
Cruzada

Diante disso, a Unica alternativa que cita um recurso que nao faz parte da guia Referéncias é a letra
D.

Gabarito: alternativa D.

3. (MS - 2017)
Analise as afirmativas sobre a ferramenta Microsoft Office Word 2007 (configuragéo padréo).
I. Equacéo, simbolo e objeto sdo recursos disponiveis no grupo Simbolos da guia Inserir.
. O recurso atualizar sumario esta disponivel no grupo indice da guia Referéncias.
[1l. O recurso contar palavras esta disponivel no grupo Revisédo de Texto da guia Reviséo.

Esta(ao) correta(s) apenas a(s) afirmativa(s)

a) .
b) Il
c) M.
d) lell.
e) lelll.
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Comentarios
Analisando os itens, temos:

I. ERRADA. Equacédo e simbolo fazem parte do grupo Simbolos. Porém Objeto faz parte do grupo
Texto, apesar de todos fazerem parte da guia Inserir.

II. ERRADA. Atualizar Sumario faz parte do grupo Sumario da guia Referéncias.
[ll. CORRETA.

Gabarito: alternativa C.

4. (MS - 2017)

Na ferramenta Microsoft Office Word 2007 (configuracdo padréo), o recurso de mala direta
permite a criacdo de uma carta-modelo impressa ou enviada varias vezes através de email,
remetendo cada copia a um destinatario diferente. No grupo iniciar mala direta da guia
correspondéncias, pode ser utilizado o recurso iniciar mala direta, que possui diversas opc¢oes,
EXCETO:

a) Cartas.

b) Etiquetas.

c) Envelopes.

d) Memorandos.

e) Mensagens de Email.

Comentérios:
Mais uma vez vou inserir a imagem para facilitar o entendimento.

Ao estudar, tente sempre criar associacdo entre as guias e os grupos de ferramentas e suas
respectivas imagens.
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Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias
—] ! e = ) =
= [l ="l r_ﬁ ) — | |
Envelopes Etiquetas |[Iniciar Mala| Selecionar Editar Lista de || Realcar Campos Bloco ¢
Direta~ 'Destinatarios ~ Destinatarios de Mesclagem Endere
Criar 3  Cartas l'
{-J Mensagens de Email
=1 Envelopes...
.l Etiquetas...
=] Diretério
@‘ Documento Normal do Word
&_.:j Assistente de Mala Direta Passo a Passo... Al
3 1.5

Dessa forma, chegamos a resposta na alternativa D.

Gabarito: alternativa D.

5. Soldado Bombeiro Militar (CBM DF)/Manutencéao/Aeronaves - Equipamentos/2017

Analise as afirmativas sobre o editor de textos LibreOffice Writer (Configuracdo Padrao —
Idioma Portugués do Brasil).

I. Para adicionar uma anotacdo em um documento, deve-se posicionar o cursor no local
desejado, clicar no menu Inserir e selecionar a opgao Anotagao.

[I. Para numerar automaticamente as paginas de um documento deve-se posicionar o cursor
no local desejado, clicar no menu Formatar e, em seguida, selecionar a opg¢ao Adicionar
Numeracao de Pagina.

[ll. Para criar um sumario em um documento, deve-se posicionar o cursor no local desejado,
clicar no menu Inserir e selecionar a op¢ao Adicionar Sumario.

Esta(ao) correta(s) apenas a(s) afirmativa(s)

A) .
B) IL.
C)lell.
D) Il e IIl.

Comentarios
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Vamos analisar as assertivas:

I. CERTA. as anotacdes no Writer correspondem aos comentarios do Word. Para inserir uma
anotacao, deve-se usar a opcao Anotacao do menu Inserir. Observe na imagem abaixo:

% Sem titulo 1 - LibreOffice Writer
Arquive  Editar  Exibir | Inserir  Formatar Estilos  Tabela Formu

- E‘ = - "% Inserir quebra de pagina Cirl+Enter [
]
Mais quebras b

Estilo de paragrafo Padr

B

Eigura...

Grafico...

=
=
=

Multimidia 3
Objeto »

O Vocé estd executand
L

% [

Formas »

Secdo...

Texto de um arquivo...

Caixa de texto

l}

Anotacdo Cirl +Alk+C
Quadro b
F Fontwork...

Legenda...

[I. ERRADA. para numerar paginas automaticamente, o usuario deve posicionar o cursor no local
desejado, acionar o menu Inserir, apontar o comando Campos e, no meu exibido em decorréncia
desta acao, clicar em Numero de Pagina.

[ll. ERRADA. para criar um sumario em um documento, deve-se acionar o menu Inserir, apontar o
comando Indices e, no menu exibido em decorréncia desa acéo, clicar em Indices e Sumarios, e
fornecer os parametros necessarios para a criacdo do Sumario na guia homénima.

Gabarito: alternativa A.

6. Soldado Bombeiro Militar (CBM DF)/Condutor e Operador de Viaturas/2017

Um usuario utiliza o editor de textos Libre Office Writer 5.2.3 (Configuracdo Padrao — Idioma
Portugués Brasil) para realizar as suas atividades diarias. Em um documento, o procedimento
para adicionar uma imagem que esta armazenada no computador € clicar no menu:

A) Inserir / Imagem / Do arquivo, localizar a figura desejada e clicar no botao Abrir.
B) Inserir / Figura / De um arquivo, localizar a figura desejada e clicar no botéo Abrir.

C) Formatar / Adicionar Imagem / Do arquivo, localizar a figura desejada e clicar no botéo
Abrir.
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D) Formatar / Adicionar Figura / De um arquivo, localizar a figura desejada e clicar no botéo
Abrir.

Comentarios

Na versdo mais recente do Writer (verséo 7), o caminho seria menu Inserir --> Figura e a partir dai
seria aberta uma janela (Inserir Figura) para escolha da figura.

% Sem titulo 1 - LibreOffice Writer
Arguive  Editar Exibir = Inserir  Formatar Estilos  Tabela Formu

- E - S "= Inserir quebra de pagina Ctrl+Enter [
Mais quebras "
* |Estilo de parégrafo Padr >
¢ |Estilo de paragrafo Padr i
‘O Vocé estd executand |][|l Grafico...
= Multimidia ,
L
Objeto .
@ Formas .

Porém, a época do concurso, a banca utilizou a verséo 4.
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Inserir| Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

Quebra manual... [El = ‘% o o

Campos 3

3:3 Caractere especial.. |Z| A A &

Marca de formatagdo O R I e

Secdo..
& Hiperlink

Cabecalho 3

Rodapée 3
Mota de rodapé / Mota de fim,..
Legenda...

|y Indicador...

Referéncia...

D Anctacdo Ctrl+Alt+C
Script...

fﬂ dices b
Envelope...

] Quadro...
] Tabela.. Ctrl+F12

v| m Deum arquive..

@ Filme e som... Digitalizar 3

Portanto, analisando a imagem acima e as alternativas, encontramos nossa resposta na alternativa
B.

Gabarito: alternativa B.

7. Gestor (Pref Manhumirim)/Bolsa Familia/2017

“‘Em toda organizacdo, seja ela publica ou privada, aplicativos de escritério sdo muito
importantes para a realizacdo de diversas tarefas. Na edicdo de textos ou elaboracdo de
planilhas eletronicas, dois dos principais aplicativos comerciais que podem ser citados sao:
Microsoft Office e LibreOffice. A grande diferenca entre esses dois aplicativos é que um é
proprietario, ou seja, deve se pagar uma licenca para utilizagdo, que é o caso do Microsoft
Office, ja o LibreOffice pertence a categoria de software livre, ou seja, ndo € necessario
pagamento de licenca para utilizacdo. Basicamente possuem as mesmas funcgdes,
diferenciando apenas nas disposicOes das funcdes e ferramentas, e alguns recursos
adicionais em um ou outro. Para edicdo de textos o Microsoft Office tem o Word e para
planilhas eletrénicas o Excel, que ja estdo na versdo 2016, que comercialmente recebe o nome
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de Office 2016. Seu concorrente, o LibreOffice, possui o Writer para edicéo de textos e o Calc
para elaboracdo de planilhas eletrénicas. A versao atual do LibreOffice € a 5.2.3. Tomando
como base o LibreOffice, versao 3.3, Configuracao Local, Idioma Padrao-Portugués.”

Considerando o exposto anteriormente, na edicdo de um documento, pode ocorrer de se
realizar alguma operacéo de forma errada e um recurso que pode ser utilizado é desfazer a
altima acdo. Nesse caso, o caminho a ser percorrido €: Menu: Editar, Desfazer, ou na Barra
de Ferramentas Padrédo, procurar pelo icone correspondente e clicar nele, ou entdo pode ser
usado um atalho, <CTRL> + <Z>. Algumas opcdes presentes no Menu Editar sdo: Desfazer,
Refazer, Repetir, Cortar, Copiar etc. Assinale a alternativa que apresenta o atalho para utilizar
o0 comando Repetir.

A) <CTRL> + <SHIFT> + <F>.
B) <CTRL> + <SHIFT> + <S>,
C) <CTRL> + <SHIFT> + <T>.
D) <CTRL> + <SHIFT> + <Y>.

Comentarios

Observacao: O LibreOffice e Microsoft Office ndo sdo "softwares", mas sim uma suite de softwares
gue auxiliam pessoas a executar tarefas tipicas de escritorios.

Observe a imagem abaixo para encontrar a resposta.

@ Semn titulo 1 - LibreOffice Writer
Arquive | Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Estilos
: . Desfazer Crl+Z |

Refazer Cirl+Y

¢ |Estilo de

= / Cortar Ctrl+X
i
L=

/ opiar Cirl+C
|j'j Colar Crl+V
[ﬂi] Colar especial r

Gabarito: alternativa D.

8. Soldado Bombeiro Militar (CBM DF)/Operacional/2017

Sobre a ferramenta LibreOffice Writer (Configuracdo Padrdo — Idioma Portugués Brasil),
marque V para as afirmativas verdadeiras e F para as falsas.
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() Novo, abrir, fechar e exportar sédo opcdes do menu Arquivo.
() Barra de status, réguas, anotacées e zoom sao op¢des do menu Exibir.
() Paragrafo, caixa de texto, objeto e figura sdo op¢cdes do menu Formatar.

( ) Verificagdo ortografica, idioma, barra de status e autotexto sdo opg¢Bes do menu
Ferramentas.

A sequéncia esta correta em
a) F,F,V,V.
b) F,V,F, V.
c) V,F,V,F.
d V,V,F F.

Comentérios

Essa questao foi anulada pela banca, por ndo haver alternativa para resposta.
Vamos analisar as assertivas.

() Novo, abrir, fechar e exportar sdo op¢cdes do menu Arquivo. VERDADEIRA.

() Barra de status, réguas, anotacdes e zoom sdo op¢des do menu Exibir. - FALSA. Anotacfes
ou melhor anotacdo é uma op¢ao do menu Inserir.

() Paragrafo, caixa de texto, objeto e figura sdo op¢bes do menu Formatar. - FALSA. Caixa de
texto, objeto e figura sédo opcbes do menu Inserir.

() Verificagéo ortografica, idioma, barra de status e autotexto sdo opgdes do menu Ferramentas.
- FALSA. Barra de status € uma opc¢ao do menu Exibir.

Gabarito: V, F, F, F.

9. Oficial Bombeiro Militar (CBM DF)/Cirurgidao-Dentista/Endodontia/2017 (e mais 25
CoNcursos)

Em relacdo ao editor de textos LibreOffice Writer (Configuracdo Padréo — Idioma Portugués
do Brasil), marque V para as afirmativas verdadeiras e F para as falsas.

( ) A barra de classificagdo contém ferramentas para ajudar a gerenciar documentos seguros.
( ) O atalho Ctrl + D aplica o efeito de sublinhado duplo no texto selecionado.
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( ) O recurso Marcadores e numeracao fica localizado no menu Inserir.

A sequéncia esta correta em
a) V,F,F.
b) F,V, F.
c) V,V,F.
d V,F, V.

Comentérios

Essa questao foi anulada pela banca. Vamos analisar as assertivas.

( ) A barra de classificacdo contém ferramentas para ajudar a gerenciar documentos seguros. -
( ) O atalho Ctrl + D aplica o efeito de sublinhado duplo no texto selecionado. - VERDADEIRA.
() O recurso Marcadores e numeracao fica localizado no menu Inserir. - FALSA. Esses recursos
ficam no menu Estilos. Porém, o nome correto dos recursos seria: Lista com marcadores e Lista

numerada.

Gabarito: alternativa C.

10. (UERN - 2016)

Um usuério esta produzindo um trabalho académico e esta utilizando o editor de textos
Microsoft Office Word 2007 (configuracao padréo). Na ferramenta em questéo, o recurso para
adicionar um sumario em um documento esta disponivel no grupo

a) indice da guia Inicio.

b) controle da guia Revisao.

c) sumario da guia Referéncias.

d) configurar pagina da guia Layout da Pagina.

Comentarios

Vimos na questdo 1, que o grupo de ferramentas Sumario esta presente na guia Referéncias.
Portanto, alternativa correta, letra C.

Gabarito: alternativa C.
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11.(Camarade Aracruz - ES — 2016)
Na ferramenta Microsoft Office Word 2007 (configuracédo padréao), sao recursos existentes no
grupo Edicdo da guia Inicio, EXCETO:

a) Copiar.

b) Localizar.

c) Substituir.

d) Selecionar.

Comentarios

Novamente vou inserir a imagem da guia.

CES’ * B 2 Documentol - Microsoft Word - X
- inicio Insenr Layout da Pégna Referenoas Correspondéncias Rensdo Exibigdo '3
pote 3 - -
Radblif: = A R E = { . ) 4 Locakzar
Y Calbrl (Corpo) ag Aa ] || ma EE 9‘ IR ] AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBb(i AaBbCc % A CaaRR
| S
Colar = -l - t=ell B 133~ ¥ Noe T . 1 i 2 _ Alterar
Cal 7 N 7 § ~absx, % A~ - A EEEE = -4 Normal Sem Esp.. Titulo Titulo = Estilos » || Lp Seledonar -
Argade,. = Fonte s Paragmato g Estilo f= Edigho

O ultimo grupo de ferramentas da guia Inicio é o Edicéo.
Nele temos as seguintes opcdes: Localizar, Substituir e Selecionar.
Portanto, alternativa correta, letra A.

Gabarito: alternativa A.

12.(Camara de Aracruz - ES - 2016)

Um aluno precisa imprimir uma tabela periddica para utilizar na aula do proximo dia.
Considerando o formato do documento, o aluno chegou a conclusédo que a impressao ficara
mais legivel se for realizada com o papel na posi¢cao horizontal. Sabendo que o arquivo em
guestdo encontra-se em documento produzido com a Microsoft Office Word 2007
(configuracéao padrao), pode-se afirmar que para realizar esta tarefa o aluno deve configurar
0 documento selecionando a opcao:

a) Documento Horizontal no botéo Posicéo no grupo Pagina da guia Inicio.

b) Horizontal no botdo Posicdo no grupo Formatacéo da guia Layout da Pagina.

c) Paisagem Horizontal no botédo Orientacdo no grupo Configuragcéo da guia Inicio.

d) Paisagem no botdo Orientacdo no grupo Configurar Pagina da guia Layout da Pagina.

Comentarios
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Primeiro ponto a destacar, € que s6 existem duas homenclaturas para a orientacado das paginas:

Retrato ou Paisagem. Sabendo apenas dessa informacédo, ja eliminamos trés alternativas e
chegamos a nossa resposta. Mas também € importante destacar que as opc¢fes: margem,

orientacdo da pagina, colunas, tamanho da folha, quebras, hifenizacdo fazem parte do grupo
Configurar Pagina, da guia Layout.

Gabarito: alternativa D.

13.(Camara de Aracruz - ES - 2016)

Na ferramenta Microsoft Office Word 2007 (configuracao padrao) é possivel adicionar bordas
em uma pagina melhorando a apresentacdo do documento. Considerando 0 recurso em
questao, sdo definicbes possiveis de serem aplicadas em um documento, EXCETO:

a) 3D.

b) Caixa.

c) Sombra.

d) Contorno.

Comentarios:

No Word 2007, as definicbes de borda de pagina estdo na guia Layout da Pagina, no grupo de
ferramentas Plano de Fundo da Péagina, opcdo Bordas de Pagina, como podemos observar na

imagem abaixo.

A interface do Word 2007 - Macrosoft Word

Inicio Insent Layout da Paging Referéncas Correspondéncias Revisio £obicio
"\a] L(:nn - 43 ]J »“:: Quebras = ] /9-‘ ] Recuar Espacamento
L Fontes - —_ — £ YNomeros de Linha ~ — — = A Esquerda: 0 om s |32 Antess Opt ~
? v
Temas Margens Orientacio Tamanho Colunas i Marca Corda  Bordas 2 g |05 -
. < | Efeitos ~ . . - » b Hifenizagdo ~ D'agua ~ Pigina =~ de Pigina B2 A Direita 0om « | s Depois: 0 pt -
Paragrato

Temas Configutar Pagina Pltano de Fundo da Pagina

-
2
Lo

s Jledf

Entre as opcoes de borda temos:
- Nenhuma

- Caixa

- Sombra

-3D

- Outra
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Portanto, das alternativas da questdo, a Unica que nao existe € Contorno. Alternativa D.

Gabarito: alternativa D.

14.(Cémara de Aracruz - ES — 2016)

Analise as afirmativas sobre a ferramenta Microsoft Office Word 2007 (configuragéo padréo).

|. Para adicionar uma lista numerada em um documento deve-se utilizar o recurso marcadores
que esta localizado no grupo Paragrafo da guia Inicio.

II. O recurso de criar letras pequenas acima da linha do texto € denominado sobrescrito.

[1l. O recurso de colorir o plano de fundo atras do texto ou paragrafo selecionado é denominado
preenchimento.

Esta(ao) correta(s) apenas a(s) afirmativa(s)
a) I
b) II.
c) Il
d) Il ell.

Comentérios

Analisando cada item, temos:

I. ERRADO. Para adicionar uma lista numerada, o recurso € Numeracao.
II. CERTO.

[ll. ERRADO. O recurso de colorir o plano de fundo é Sombreamento.

Gabarito: alternativa B.

15.(UFPB — 2016)

Analise as afirmativas sobre a ferramenta Microsoft Office Word 2007 (configuracéo padréo).
I. O recurso “Formatar Pincel” copia a formatacdo de um local para ser aplicada em outro.
II. O alinhamento “Justificado” alinha o texto a esquerda e as imagens ao centro.

[11.0 recurso “Hifenizagao” controla a quebra de paginas e seg¢des.
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Esta(do) correta(s) apenas a(s) afirmativa(s)
a) |
b) II.
c) Il
d) lelll.

Comentarios
Mais uma questéo de itens. Vamos analisar cada um.
I. CERTO.

II. ERRADO. O alinhamento “Justificado” alinha tanto o texto, tanto a margem esquerda, quanto a
margem direita, distribuindo as palavras uniformemente em relacdo as duas margens.

[ll. ERRADO. O recurso “Hifenizacao” permite que o Word “quebre” as palavras em silabas,
distribuindo o espagamento de forma uniforme entre as palavras.

Gabarito: alternativa A.

16.(SEJUC-RN — 2017)

Na guia Inicio da ferramenta Microsoft Office Word 2007 (configuracdo padréo), estao
localizadas as principais funcdes de formatacéo do editor de textos. E INCORRETO afirmar
que 0 recurso

a) limpar formatacao esta localizado no grupo Estilo.

b) diminuir recuo esta localizado no grupo Paragrafo.

c) cor do realce do texto esta localizado no grupo Fonte.

d) formatar pincel esté localizado no grupo Area de Transferéncia.

Comentéarios

Preste atencao!!! Essa questdo pede a alternativa INCORRETA. Normalmente o candidato vem
empolgado nas respostas e acaba passando direto no que o enunciado da questdo pede. Parece
um erro primario, porém é muito comum de acontecer. Portanto, leia cada questdo com calma,
entendendo as particularidades de cada uma.
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Acima temos uma imagem da guia Inicio, com seus grupos de ferramentas.

De forma direta, na alternativa A temos que a opcéao “limpar formatacdo” esta presente no grupo
Estilo, porém note que o grupo Estilo possui opcdes que determinam a formatacdo de cada parte
do texto. Perceba que a opgao “limpar formatagédo” esta no grupo Fonte. Ela tem como icone uma
borracha a frente de letras, conforme vimos na aula.

1 2 .3 ; 4 5
Calibri (Corp ~ |11 A" A | Aa~ | Ao
NI§-abe1)8x’ A~ A -
6 78 9 11'12 43 %4

Fonte M

Clicando na imagem acima vocé sera direcionado a parte da aula que explica cada uma das
ferramentas.

Gabarito: alternativa A.

17.(UERN - 2016)

Um usuério estd produzindo um trabalho académico e esta utilizando o editor de textos
Microsoft Office Word 2007 (configuragcéo padréo). Na ferramenta em questéo, o recurso para
adicionar um sumario em um documento esta disponivel no grupo

a) indice da guia Inicio.

b) controle da guia Revisé&o.

c) sumario da guia Referéncias.

d) configurar pagina da guia Layout da Pagina.

Comentérios
Terceira questdo que faz mencdo a guia Referéncias. E um ponto importante a ser observado.

Para inserir um sumario, basta acessar a guia Referéncias e escolher o modelo que sumario que
atende a necessidade do documento. Observe essa op¢ao na imagem abaixo.
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A interface do Word 2007 - Microsoft Word
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Gabarito: alternativa C.

18.(MS - 2017)

Analise as afirmativas sobre a ferramenta Microsoft Office Word 2007 (configuragéo padréo).

I. Hiperlink, indicador e referéncia cruzada sao recursos disponiveis no grupo Links da guia
Inserir.

[I. Caixa de texto, wordart e Simbolo séo recursos disponiveis no grupo Texto da guia Inserir.

[ll. Nova janela, organizar tudo e estrutura de tépicos séo recursos disponiveis no grupo Janela
da guia Exibicao.

Esta(ao) correta(s) apenas a(s) afirmativa(s)

a) |
b) II.
c) M.
d) lell
e) lell.

Comentarios

Ultima questdo da aula, fechando com uma das caracteristicas da banda. Questdo para analisar
trés itens.

I. CERTO.
II. ERRADO. Simbolo é opcao do grupo de ferramentas Simbolos, da guia Inserir.

[ll. ERRADO. Estrutura de Toépicos é op¢édo do grupo Modos de Exibicdo de Documento, da guia
Exibicao.

Gabarito: alternativa A.
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QUESTIONARIO DE REVISAO E APERFEICOAMENTO

A ideia do questionario é elevar o nivel da sua compreensdo no assunto e, a0 mesmo tempo,
proporcionar uma outra forma de revisao de pontos importantes do conteudo, a partir de perguntas
gue exigem respostas subjetivas.

Séo questdes um pouco mais desafiadoras, porque a redacéo de seu enunciado ndo ajuda na sua
resolucdo, como ocorre nas classicas questfes objetivas.

O objetivo é gque vocé realize uma autoexplicacdo mental de alguns pontos do conteudo, para
consolidar melhor o que aprendeu ;)

Além disso, as questdes objetivas, em regra, abordam pontos isolados de um dado assunto. Assim,
ao resolver varias questdes objetivas, o candidato acaba memorizando pontos isolados do
conteudo, mas muitas vezes acaba ndo entendendo como esses pontos se conectam.

Assim, no questionario, buscaremos trazer também situacdes que ajudem vocé a conectar melhor
os diversos pontos do contetdo, na medida do possivel.

E importante frisar que n&o estamos adentrando em um nivel de profundidade maior que o exigido
na sua prova, mas apenas permitindo que vocé compreenda melhor o assunto de modo a facilitar
a resolucdo de questdes objetivas tipicas de concursos, ok?

NOsso compromisso € proporcionar a vocé uma revisao de alto nivel!

Vamos ao nosso questionario:

Perguntas

1) Em qual guia temos disponiveis as ferramentas: sumaério, inserir citacdo, inserir nota de
rodapé, inserir legenda?

2) Qual a funcao das teclas de atalho: Ctrl + B, Ctrl + E, Ctrl + Q e Ctrl + G?
3) Quais as principais extensdes suportadas pelo Word?
4) Como é possivel hifenizar um texto?

5) Em qual menu temos as func¢des/ferramentas: Formularios, Banco de dados
bibliograficos e Macros?

6) Quais extensdes estdo disponiveis na janela exportar do LibreOffice Writer?
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7) Qual a funcgéo das teclas: Ctrl + Q, Ctrl + F10, Ctrl + H?

8) Para recomecar, na terceira pagina, a numeracdo de paginas a partir do numero 1,
devemos usar qual recurso, que esta localizado em qual menu?

Perguntas com respostas

1) Em qual guia temos disponiveis as ferramentas: sumaério, inserir citacao, inserir nota de
rodapé, inserir legenda?

Cuidado para nao confundir. Apesar da maioria das ferramentas comegar com o termo “inserir”,
essas ferramentas NAO fazem parte da guia Inserir, mas sim da guia Referéncias. E importante

saber as principais ferramentas de cada guia, pois em uma questdo de multiplas escolhas isso é
de grande valor.

2) Qual a funcéo das teclas de atalho: Ctrl + B, Ctrl + E, Ctrl + Q e Ctrl + G?

Essas ndo sao teclas tdo usuais quanto por exemplo: Ctrl + C e Ctrl + V. Mas séo bastante Uteis
para quem usa o editor de textos Word.

Ctrl + B - Salvar o arquivo.
Ctrl + E &> Centralizar o texto.
Ctrl + Q - Alinhar o texto a esquerda.

Ctrl + G = Alinhar o texto a direita.

3) Quais as principais extensdes suportadas pelo Word?

A extensdao classica do Word é .doc (de documento). Com a evolugéo / atualizacéo do aplicativo,
mais precisamente com o langamento da versao 2007, foi acrescentado um X ao final da extenséo
representando o formato de arquivo baseado em XML, passando a extenséo principal a ser .docx .

Entretanto, também podemos considerar como principais extensdes suportadas as:

.0dt (formato OpenDocument, padrao do Writer - editor de textos do LibreOffice / BrOffice);
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.rtf (Formato Rich Text - formato proprietario da Microsoft, criado em 1987, com o intuito de facilitar
o intercambio de documentos entre as diversas plataformas);

txt (Texto sem formatacao, texto puro, arquivos baseados no conceito de linha, onde uma linha
independe da outra);

.pdf (formato agregado a partir da versao 2013, podendo ser aberto, editado e salvo diretamente
no Word).

4) Como é possivel hifenizar um texto?

Quando uma palavra fica sem espaco, o Word normalmente a move para a proxima linha. O
processo de hifenizacdo separa as palavras no final de cada linha de um paragrafo. E uma
formatacao que deixa o texto mais confortavel para ler, criando um espacamento mais uniforme,
além de reduzir a quantidade de paginas do documento.

Para inserir essa formatagao, basta selecionar a guia Layout e no grupo de ferramentas “Configurar
Pagina”, selecionar umas das op¢des (Nenhuma, Automatico e Manual).

5 Em qual menu temos as funcdes/ferramentas: Formularios, Banco de dados
bibliograficos e Macros?

Apesar de serem ferramentas de inser¢éo, elas ndo sdo encontradas no menu Inserir, mas sim no

menu Ferramentas. Fique atento a esses detalhes pois o conteudo de Writer ndo é tdo abrangente
guanto o de Word.

6) Quais extensdes estdo disponiveis na janela exportar do LibreOffice Writer?

As extensdes disponiveis na janela “Exportar’ sdo: HTML, XHTML, PDF, EPUB, TXT, JPG (e
variagcdes), XML, PNG.

7) Qual a funcéo das teclas: Ctrl + Q, Ctrl + F10, Ctrl + H?
Ctrl + Q - Encerra o aplicativo Writer.
Ctrl + F10 - Mostra/Oculta as marcas de formatagéo.

Ctrl + H = Localiza trechos ou palavras no texto.

.a-”’fﬂf
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Sugiro que vocé instale a suite LibreOffice e teste as teclas de atalhos que inseri na aula, para
ajudar na memorizagao.

8) Para recomecar, na terceira pagina, a numeracao de paginas a partir do numero 1,
devemos usar qual recurso, que esta localizado em qual menu?

Fique atento! Essa questao em uma prova que envolve o conteudo de Word e Writer pode se tornar
uma pegadinha. No Word o recurso seria quebra de secéo, localizado na guia Layout, ferramenta
Quebras. Ja no Writer, o recurso € quebra manual, localizado no menu Inserir.

Forte abraco e bons estudos!

"Hoje, o 'Eu néo sei’, se tornou o 'Eu ainda nao sei""

(Bill Gates)

Thiago Cavalcanti

@ You[T)

Face: www.facebook.com/profthiagocavalcanti
Insta: www.instagram.com/prof.thiago.cavalcanti
YouTube: youtube.com/profthiagocavalcanti
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PIRATARIA £ CRIME.

Mas é sempre bom revisar o porqué e como vocé pode ser prejudicado com essa pratica.

Professor investe seu tempo
para elaborar os cursos e o
site os coloca avenda.

Pirata cria alunos fake
praticando falsidade
ideoldgica, comprando

cursos do site em nome de
pessoas aleatdrias (usando
nome, CPF, endereco e telefone
deterceiros sem autorizacéo).

Pirata fere os Termos de Uso,
adulteraasaulaseretiraa
identificacio dos arquives
PDF (justamente porque a
atividade & ilegal e ele ndo
quer que seus fakes

sejam identificados).

Concurseiro(a) desinformado
participa de rateio, achando

que nada disso esta acontecendo
eesperando se tornar servidor
publico para exigiro
cumprimento das leis.

Pirata divulga ilicitamente
(grupos de rateio), utilizando-se
tlo anonimato, nomes falsos ou
laranjas (geralmente o pirata se
anuncia como formador de
"grupos solidarios” de rateio
fue ndo visam lucro).

Pirata compra, muitas vezes,
clonando cartdes de crédito
(por vezes o sistema anti-fraude
nao consegue identificar

o golpe a tempo).

Pirata revende as aulas
protegidas por direitos autorais,
praticando concorréncia desleal
e em flagrante desrespeito a

Lei de Direitos Autorais

(Lei 9.610/98).

0 professor gue elaborou o
curso nao ganha nada, o site
nio recebe nada, e a pessoa
que praticou todos os ilicitos
anteriores (pirata) fica

com o lucro.

Deixando de lado esse mar de sujeira, aproveitamos para agradecer a todos

que adquirem os cursos honestamente e permitem que o site continue existindo.




