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Processadores de Texto

O que sao Processadores de Texto?

e Definicao: Softwares para criar, editar, formatar e imprimir documentos, controlando sua aparéncia visual e estrutura.
e Diferenca Fundamental: Ao contrario de editores simples (Bloco de Notas), eles manipulam a formatacao, ndao apenas o
texto puro.

Principais Softwares do Mercado

e Microsoft Word:
o Pacote: Microsoft Office (pago).
o Formato: .docx.
o Uso: Padrao em ambientes corporativos.
e LibreOffice Writer:
o Pacote: LibreOffice (gratuito e de codigo aberto).
o Formato: .odt.
o Uso: Comum em Orgaos governamentais e instituicdes de ensino.

Ponto Chave: As funcionalidades essenciais sao muito parecidas e o conhecimento é transferivel entre eles.



Funcionalidades Essenciais: A Formatacao

e O que é? Define a aparéncia visual do texto no documento.
e Onde encontrar? Geralmente na guia "Pagina Inicial" (Word) ou na barra "Formatacao" (Writer).

Formatacao de Fonte:

e Negrito: Destaca o texto.
o Word: Ctrl + N
o Writer: Ctrl + N (ou Ctrl + B)

e [talico: Inclina o texto.
o Word: Ctrl + |
o Writer: Ctrl + |

e Sublinhado: Adiciona uma linha abaixo do texto.
o Word: Ctrl + S
o Writer; Ctrl + S (ou Ctrl + U)




Funcionalidades Essenciais: A Formatacao

e Cor de Realce do Texto: Aplica um fundo colorido ao texto, similar a
um marca-texto. Importante: Atalhos de alinhamento (Ctrl+E, Ctrl+))
nao removem O realce. A remocao deve ser feita pela mesma
ferramenta.

Formatacao de Paragrafo:

e Alinhamento:

o Alinhar a Esquerda: (Word: Ctrl + Q / Writer: Ctrl + L)
o Centralizar: (Word: Ctrl + E / Writer: Ctrl + E)

o Alinhar a Direita: (Word: Ctrl + G / Writer: Ctrl + R)

o Justificar: (Word: Ctrl + | / Writer: Ctrl + )



Funcionalidades Essenciais: A Formatacao

e Marcadores e Numeracao: Cria listas.
e Writer: Marcadores (Shift + F12), Numeracao (F12).



O Poder dos Estilos

O que e um Estilo? Um estilo € um conjunto de formatacdes (fonte,
tamanho, cor, alinhamento, etc.) salvo com um nome.
Por que usar? E crucial por trés motivos:
1.Consisténcia: Garante que todos os titulos de mesmo nivel (ex:
todos os titulos de capitulo) tenham exatamente a mesma
aparéncia.
2.Produtividade: Com um cligue, voceé aplica dezenas de formatacoes
de uma soO vez. Se precisar mudar o formato de todos os titulos,
basta editar o estilo, e a alteracao se reflete em todo o documento.
3.Recursos Automaticos: O uso de estilos é pré-requisito para criar
um sumario automatico.



O Poder dos Estilos

Como wusar? Na guia Pagina Inicial

Normal |SemEspacan Titulo 1 Titulo 2

| Titulo3 Titulo 4 TItUlO Subtitulo

4 Enfase Sutil Enfase Enfase Intens Forte

Titulo do Livrc Paragrafodall Legenda

A.,. Criar um Estilo

2‘5,5} Limpar Formatagdo

!"-"L} Aplicar Estilos...

Citacéo Citacdo Inten: REFERENCIA SU REFERENCIA IN

? (Word), vocé encontra a galeria de Estilos.

. Os mais importantes sao:
- e Normal: Para o corpo do texto.
e Titulo 1: Para os titulos principais (ex:
Capitulo 1).
e Titulo 2: Para os subtitulos (ex: 1.1
Conceito).
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e Titulo 3: Para subdivisbes dos
subtitulos (ex: 1.1.1 Exemplo).
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Recursos de Produtividade (Foco no Writer)

O LibreOffice Writer possui ferramentas inteligentes para agilizar a:

e Completar Palavras: Apds digitar uma palavra longa pela segunda
vez, o Writer a sugere para autocompletar, bastando pressionar
Enter. A funcao pode ser ativada/desativada.

e Autotexto: Permite salvar trechos de texto, tabelas ou imagens e
associa-los a um atalho. Por exemplo, vocé pode digitar "eml" e
pressionar F3 para que o Writer insira seu endereco de e-mail
completo.



Estrutura do Documento: Cabecalhos e Rodapes

e O que sao?
o Areas nas margens superior (cabecalho) e inferior (rodapé) de cada pagina.
e Para que servem?
o Para inserir informacdes que se repetem:. numero de pagina, titulo do
capitulo, nome do autor, data.
e Onde encontrar?
© Quia Inserir > Cabecalho ou Rodape.

e DICA DE CONCURSO @
o E possivel definir cabecalhos e rodapés diferentes para paginas pares e
impares.
o Esse recurso e essencial para a formatacao de documentos longos, como
livros e apostilas.



Estrutura do Documento: Temas

e O gque éum Tema?
o Um conjunto pré-definido de cores, fontes (para titulos e texto) e
efeitos.
e Principal Vantagem:
o Altera a aparéncia de todo o documento de forma instantanea,

garantindo consisténcia visual com um unico clique.
e Onde encontrar?

o Word: Guia Design.
e Como funciona?
o Ao trocar o tema, todos os textos formatados com Estilos (Titulo 1,
Normal, etc.) sao atualizados automaticamente para o novo design.



Ferramentas de Layout: Converter Texto em Tabela

e Objetivo:
o Qrganizar rapidamente informacfes de um texto simples em uma
estrutura de tabela.
e Pre-requisito:
o O texto deve ter um caractere separador consistente entre os dados (ex:
virgulas, pontos e virgulas ou tabulacoes).
* Passo a Passo:
a.Selecione o texto desejado.
b.Va ate a Guia Inserir > Tabela.
c.Escolha a opcao "Converter Texto em Tabela...".
d.Confirme qual caractere esta sendo usado para separar as informacoes.



Ferramentas de Revisao: Controlar Alteracoes (Word)

e O que é?

e Recurso essencial para trabalho colaborativo e revisao de

documentos.
e Como funciona?

e Quando ativado, o Word monitora e marca todas as
modificacOes: adicOes, exclusbes e alteracdes de
formatacao.

e Onde encontrar?

e Guia Revisao > Controlar Alteracdes.

o v e o [NDICADOR VISUAL (CLASSICO DE PROVA @)

o Indicador Visual (Classico de |

recurso estd ativo sdo as barras e O sinal mais claro de que o0 recurso esta ativo sdao as
documento, indicando gue naqu . .
lteragio. As exclusses podem barras verticais na margem esquerda do documento.

. Completar Palavras & Autotexto (Wi e ExclusOes: Aparecem riscadas (<s>tachadas</s>).

ferramentas inteligentes para acelerar

e AdicOes: Aparecem em outra cor.



Planilhas Eletronicas

e Definicao: Softwares para organizar e analisar dados em formato de tabela, além de realizar calculos
complexos.

Conceitos Fundamentais

e Celula:
o E a unidade basica da planilha, a interseccao de uma linha (numero) com uma coluna (letra).
o Exemplo: A1, B2.
e FOrmula:
o Uma expressao que realiza um calculo.
o Regra de Ouro: Toda formula comeca com o sinal de igual (=).
e |ntervalo:
o Um conjunto de células adjacentes (em sequéncia).
o Representado pela célula inicial e final, separadas por dois pontos (:).
o Exemplo: AT:A10 (todas as celulas de A1 até A10).



Formulas e Funcoes Essenciais (Excel / Calc)

Lembre-se: a sintaxe € a mesma nos dois programas e toda formula comeca com o sinal de igual (=).
e SOMA
o O que faz: Soma todos os numeros em um intervalo de células.
o Exemplo: =SOMA(B2:B5) = Soma os valores contidos de B2 até B5.
e MEDIA
o O que faz: Calcula a meédia aritmética dos numeros.
o Exemplo: =MEDIA(10; 14) = Resultado: 12.
e ARRED
o O que faz: Arredonda um numero para uma quantidade especifica de casas decimais.
o Exemplo: =ARRED(0,76; 1) = Arredonda para 1 casa decimal. Resultado: 0,8.
e PAR
o O que faz: Arredonda um numero para cima até o inteiro par mais proximo.
o Exemplo: =PAR(12,13) — Resultado: 14.

Dica: Vocé tambeém pode usar operadores matematicos diretamente!
e Exemplos: =A1+A2 ou =B5*10%



Ferramentas de Dados: Classificar (Ordenar)

e O que faz?

o Permite organizar (ordenar) uma tabela com base nos valores de uma ou mais colunas.
e Onde encontrar?

o Guia Dados > Classificar.

Como Funciona:

e Tipos de Ordem:
o Crescente: De A a Z, do menor para o0 maior numero.
o Decrescente: De Z a A, do maior para o menotr.
e (Classificacao em Multiplos Niveis:
o E possivel adicionar vérios critérios de classificacdo que s3o aplicados em sequéncia.
o Exemplo pratico:
i. Classificar primeiro por Estado (1° nivel).
li. Depois, dentro de cada estado, classificar por Cidade (2° nivel).



Visualizacao de Dados: Criacao de Graficos

e O que sao?
o Representacfes visuais dos dados, que facilitam a compreensao e a
analise de informacdes.

Passo a Passo para Criar um Grafico:

1.Selecione os Dados

o Inclua os titulos das colunas e das linhas que vocé deseja representar.
2.Acesse o Menu

o Va ateé a guia Inserir > Graficos.
3.Escolha o Tipo de Grafico

o Selecione o modelo que melhor se adapta ao que vocé quer demonstrar.



Tipos de Graficos Mais Comuns e Seus Usos

o Exemplo: Vendas por vendedor.
e Grafico de Linhas
o |deal para: Mostrar tendéncias e a evolucdo de
dados ao longo do tempo.
o Exemplo: Faturamento mensal ao longo de um
ano.
e Grafico de Pizza (ou Setores)
o |deal para: Mostrar a proporcao de cada parte em
relacdao a um todo (100%).
o Exemplo: Percentual de despesas por categoria
(aluguel, comida, transporte).

QTR 2 QTR 3

e Grafico de Colunas ou Barras
o |deal para: Comparar valores entre diferentes
I I II categorias.
d N IR T

fendas noleste daAsiz 202 Vendas do Leste da Asia 2023




Ferramentas de Dados: Remover Duplicatas

e O que faz?

e Analisa um intervalo de células e remove linhas inteiras que
contenham valores duplicados.

e Principal Utilidade:

e Uma forma rapida e eficiente de limpar e organizar sua
base de dados.

e Onde encontrar?

e Guia Dados > Remover Duplicatas.



Ferramentas de Visualizacao: Congelar Paineis

O que faz?
o Permite "travar" linhas e/ou colunas para que permanecam sempre
visiveis enquanto voce rola o restante da planilha.
o Indispensavel ao trabalhar com tabelas muito longas.
Onde encontrar?
o Quia Exibir > Congelar Paineis.

CENARIO DE PROVA @

Uso mais comum: Congelar a primeira linha (cabecalho) para que os
titulos das colunas nunca desaparecam da tela.

Como identificar: Ao rolar a planilha para baixo, a numeracao das linhas
"pula" (ex: da linha 1 para a 20), mas a linha 1 continua fixa no topo.



