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	APRESENTAÇÃO

	Os conteúdos tratados nesta edição especial do Microsoft Office, Windows, Word e Excel, foram baseados em aulas práticas ministradas pela JB Treinamento em Informática ao longo de vinte e três anos. Incluímos também no treinamento o suporte do Microsoft Windows 7, Word 2010 e Excel 2010. 

	O Microsoft Windows 7 é um sistema operacional lançado pela Microsoft em 2009. Ele desempenha um papel significativo na história da computação, amplamente adotado por usuários em todo mundo.  Eficiente em tecnologias e confiável numa plataforma extremamente interativa. 

	O Windows 7 sucedeu o Windows Vista e foi projetado para corrigir muitas das deficiências e problemas de desempenho associados ao Vista. Ele trouxe melhorias significativas em termos de estabilidade, velocidade e usabilidade. Ele apresentou uma interface mais amigável, com a barra de tarefas redesenhada, a capacidade de fixar programas e a introdução do recurso “Jump Lists” para acesso rápido a arquivos e tarefas frequentes.

	O sistema operacional foi otimizado para funcionar de maneira mais eficiente em comparação com o Vista. Ele exigia menos recursos de hardware e oferecia melhor desempenho em computadores mais antigos. O Windows 7 manteve uma excelente compatibilidade com aplicativos e drivers, o que o tornou uma escolha popular para empresas e usuários individuais. O Sistema Operacional Windows 7 recebeu atualizações de segurança e suporte até 14 de janeiro de 2020. Após essa data, a Microsoft encerrou oficialmente o suporte, incentivando os usuários a migrarem para versões mais recentes do Windows, como o Windows 10.

	Em resumo, esse Sistema Operacional desempenhou um papel crucial na evolução dos sistemas operacionais da Microsoft, oferecendo melhorias significativas em relação ao Vista e estabelecendo uma base sólida para versões subsequentes do Windows1.

	Microsoft Word 2010 é um processador de texto criado pela empresa Microsoft, exclusivamente para o ambiente operacional Windows, ganhando nova aparência com mais racionalidade e confiabilidade. Ele desempenha um papel importante como parte do pacote Microsoft Office 2010. Aqui estão algumas informações relevantes sobre o aplicativo de processamento de texto:

	Processamento de Texto e Documentos: O Word 2010 é um aplicativo de processamento de texto que permite aos usuários criar, editar e formatar documentos. Ele é amplamente utilizado para redigir cartas, relatórios, currículos, trabalhos acadêmicos e outros tipos de conteúdo escrito.

	Interface Aprimorada: O Word 2010 introduziu melhorias na interface em comparação com versões anteriores. Ele apresentou a Faixa de Opções, que agrupava comandos relacionados em guias, facilitando a localização das ferramentas necessárias.

	Recursos de Formatação: Os usuários podem aplicar formatação de texto, como fontes, tamanhos, cores e estilos. Além disso, o Word 2010 oferece recursos avançados, como estilos de parágrafo, tabelas, gráficos, cabeçalhos e rodapés.

	Colaboração e Revisão: O aplicativo permite a colaboração em documentos por meio de recursos como controle de alterações, comentários e compartilhamento online. Os usuários podem revisar e aprovar edições feitas por outras pessoas.

	Compatibilidade: O Word 2010 é compatível com formatos de arquivo anteriores, como o .doc do Word 97-2003, bem como com o formato .docx mais recente. Isso facilita a transição de versões anteriores do Word.

	Em resumo, o Word 2010 desempenha um papel fundamental na criação e edição de documentos, oferecendo recursos avançados e uma interface mais intuitiva para os usuários2.

	Microsoft Excel 2010 é um editor de planilhas eletrônicas aperfeiçoadas, exclusivamente para o ambiente operacional Windows. A cada nova versão o Excel ganha um novo desempenho com mais racionalidade. Aqui estão algumas informações relevantes sobre o papel desse aplicativo de planilha:

	Análise de Dados e Cálculos Complexos: O Excel 2010 é um software de planilha poderoso que permite aos usuários realizar cálculos complexos, criar gráficos e analisar dados. Ele é amplamente utilizado para tarefas como orçamentos, análises financeiras, acompanhamento de inventário e muito mais.

	Gráficos Aprimorados: O Excel 2010 expandiu suas capacidades de gráficos, permitindo que os usuários criem gráficos visualmente atraentes e informativos. Ele oferece acesso direto a vários tipos de gráficos, como gráficos de colunas, linhas, pizza e muito mais.

	Formatação e Estilos de Célula: O aplicativo oferece mais de 40 estilos de célula prontos para uso. Esses estilos podem ser visualizados antes de aplicá-los à planilha. A formatação de células, cores, fontes e bordas pode ser facilmente aplicada a partir da guia Início.

	Tabelas Formatadas: A funcionalidade “Formatar como Tabela” é uma verdadeira vantagem. Ao aplicar um estilo de tabela a um conjunto de dados, todas as novas entradas feitas na tabela serão formatadas da mesma maneira. Isso facilita a manutenção da consistência visual nos dados.

	Colaboração Aprimorada: O Excel 2010 oferece opções de colaboração, permitindo que várias pessoas trabalhem no mesmo arquivo simultaneamente. Além disso, ele suporta recursos como controle de alterações e comentários. Embora o Excel 2010 tenha sido descontinuado, muitos de seus recursos continuam presentes em versões mais recentes do Excel3.

	 

	Área de Trabalho do Microsoft Windows 7
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Fig. 1 - Área de Trabalho do Windows 7 – a tela de abertura


		

	


	Quando você liga o computador, o Windows 7 é automaticamente carregado exibindo a Área de Trabalho, como visto na figura acima. Desta forma, após iniciar o computador, você terá em sua tela alguns ícones importantes, tais como: Botão Iniciar, Barra de Tarefas, Relógio, Ícones na área principal. (Veremos mais adiante a função de cada um).

	Portanto, a Área de Trabalho é a principal tela exibida quando você liga o computador, e faz logon no Windows 7. Serve especificamente de superfície para o trabalho, como se fosse uma escrivaninha, ou seja, o tampo de uma mesa real. Quando você abre programas, aplicativos ou pastas, eles são exibidos na Área de Trabalho. Nela, também é possível colocar itens, como arquivos e pastas, e organizá-los como quiser.

	 


 

	Trabalhando com ícones da área de trabalho

	 

	Ícones são as pequenas imagens que representam arquivos, pastas, programas, e outros objetos, para facilitar a identificação visual do item na tela. Ao iniciar o Windows 7, por exemplo, pela primeira vez, você verá pelo menos um ícone na área de trabalho: a Lixeira. Mas você poderá adicionar outros ícones de seu interesse à área de trabalho. 

	 

	Adicionando e removendo ícones da área de trabalho

	 

	Como especificado no manual do Windows 7, você pode definir os ícones que serão exibidos na área de trabalho, adicionando ou removendo esses sempre que desejar. Alguns preferem uma área de trabalho enxuta, organizada, com poucos ícones. Outras preferem colocar ícones para qualquer tipo de “coisa” na área de trabalho, segundo esses usuários, para ter acesso rápido a programas, pastas e arquivos usados com mais frequência.

	Outra orientação importante do manual é de que, se quiser ter acesso fácil da área de trabalho a seus programas ou arquivos favoritos, basta criar atalhos para esses itens. Um atalho é um ícone que representa um link para um item, em vez do item em si. Quando você clicar em um atalho, o programa, arquivo ou pasta será aberto. Se você, acidentalmente, excluir um atalho, somente o atalho será removido e não o programa (aplicativo) original.

	 


 

	Barra de Tarefas

	 

	Essa interface serve para alternância rápida entre os aplicativos em uso. Cada programa aberto exibe um botão na barra de tarefas. Portanto, você pode ver todos os aplicativos carregados representados pelos seus respectivos botões. Um alerta importante: se os botões ficarem pequenos demais para terem utilidade, você pode personalizar a barra de tarefas. 

	Além dos botões de programas, a barra de tarefas pode conter diversas barras de ferramentas, as quais serão apresentadas a seguir: 

	Botão Iniciar — esse comando permite o acesso rápido aos programas, acessórios e aplicativos instados no computador. Em resumo, é o ponto de partida para iniciar qualquer aplicativo, para encerrar o Windows 7 e desligar corretamente o computador.

	Relógio — esse ícone exibe o horário atual e, ao posicionar o ponteiro do mouse sobre a hora, aparece uma legenda indicando o dia da semana, dia, mês e ano. Lembrando que é a data atual que os aplicativos usam para registrar quando um documento é salvo no computador.
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	Ícones — são pequenas figuras que representam graficamente um aplicativo ou um arquivo. Por exemplo, ao dar um duplo clique em um ícone, o programa o qual ele se refere será carregado automaticamente. Saiba mais sobre a barra de tarefas, mas antes disso conheça as funções do mouse.

	Como foi dito em outras oportunidades, para efetuar uma ação, quaisquer delas, no Windows 7, utiliza-se do mouse. Em qualquer situação, apenas cinco movimentos podem ser efetuados com essa ferramenta essencial para o desempenho de suas tarefas no computador. Essas ações ou movimentos estão descritos abaixo:

	
		

				[image: seta do mouse]Apontar: você facilmente pode mover o apontador do mouse (ícone em forma de seta na tela) até o objeto desejado. Quando um objeto é apontado se houve hint — texto de ajuda, será imediatamente exibido.

		

	


	Clicar: Depois de apontar sobre o objeto desejado, basta clicar com o botão esquerdo do mouse para executar a ação. Clicar significa pressionar e soltar o botão esquerdo ou direito do mouse consecutivamente.
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