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Proximos Passos

Continue explorando e praticando. Reforce o que aprendeu através de exercicios e experimente novas
possibilidades.

Que tal levar seu conhecimento a outro nivel? A Microsoft oferece cursos e roteiros de aprendizagem que
podem aprimorar suas habilidades.

Acesse o link: https://learn.microsoft.com/pt-br/training/browse/?products=windows

Ou o QR Code para descobrir uma variedade de médulos de aprendizagem em
diferentes dreas.

Referéncia Bibliografica
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO. Secretaria de Gestdo e Recursos Humanos. Escola de Servigo

PUblico do Espirito Santo (ESESP). Informatica Basica (Windows, Word, Excel, Power Point, e Internet). Eixo
Conhecimento em Rede. 2018.

JESUS, W. T,; AZARA FILHO, M. F. Informética Basica para o Estudo On-line. Instituto Federal de Goids, Pro-
Reitoria de Ensino, Diretoria de Educacdo a Disténcia. 2020.

Caso tenha alguma davida, reclamagéio ou
denincia, pode entrar em contato coma

EQUIPE TECNICA Oiapoque Energia através do contato abaixo:

Gerente: Daniel Silva What
. atsapp: @
Texto: Ellen Azevedo (21) 99514-2831

De segunda & sexta feira (exceto feriados)
De 9:00h &s 18:00h (horério de Brasilia)

Revisdo: Joelma Cavalcante
e Patricia Oliveira

Diagramacgdo: Kate de Melo

‘splouglejeld

SDNS BUIIOJU0D 81UsIquUD O Jn1dpPL PIDd
se0ddo sb Jpniojdxe @ ,i0zI|PuUoslad, J0UOID8|8S
‘oy|ogpiL ep Daly b 81q0s O}I8JIP 0PIOC O WD
1D21]0 P1SDg 'SOY|P1D IDLID 8 P|e] ep opdaroid
o IpINBYUoD ‘epalbd ep jadod o Jpislo OW0D
‘'segdpz|puosiad eyuuiad oyjpgpi) 8p PBIY V

"SIOAISSOOD

siow spLpIp seodnlado so Jpuloy pbiod oyjpogoa
op odpdss nas pzIupbio 900A ‘DISN "sopDzZI|IIN
@1uswelUaNnbaly sojuswNoop e sajupliodull
spisod ‘sonnpoldo snas pibd soy|p1o DIIUOIUS
820A epuo |pdiound ododse o 3 |pUBIP 0LI01IOSS
Nas Op PS8 D OWOD 9 OY|DgPIL 8P DalY V

oy|pqgp.y ep odpdse
O OpubpusAseq
spjaip] ap niibg

@ oyjpqpiL dp PaIY

'Oicpoque Energia S.A.
“d

veltalia

Programa de Educacéo Ambiental (PEA)

Pequena Central Hidrelétrica (PCH) Salto Cafesoca

Explorando o
Ambiente Digital

Médulo Ii:

O Computador como
Ferramenta Produtiva

A realizag@o do Programa de Educagdo Ambiental & medida de mitigagao exigida pelo Licenciamento
Ambiental Federal, conduzido pelo IBAMA. Licenga de Instalagéo (LI) n° 1357/2020.
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Explorando Janelas, Arquivos e Pastas

Manipular janelas € como abrir e fechar portas para diferentes partes do seu espacgo digital. Apesar de o
conteudo de cada janela ser distinto, todas compartilham algumas partes bdsicas.
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Estilos ] Adobe Acrobat Voz Confidencialidade Editor Suplementos

Maximizar: expanda para ocupar toda a telqg, ideal para focar em

uma tarefa especiﬁcq. O termo “layout” refere-se ao

¢ design visual e organizagéo dos
Minimizar: reduza a um icone na Barra de Tarefas, liberando espago  :  elementos. O “layout” é como

sem fechar o OpliCOtiVO vocé organiza, isso inclui onde
: ficam os icones, a imagem de

Redimensionar: ajuste o tamanho para otimizar o layout da drea i fundo (papel de parede), e outros
demabalie. o eesdfeisssonciiionanicioo: : aspectos visuais. Deixando tudo

do jeito que vocé gosta e acha
mais facil de usar.

Além disso, todas as janelas apresentam elementos comuns:
Barra de Titulo: exibe o nome da pasta, arquivo ou programa aberto.

Barra de Menus: oferece funcionalidades especificas & janela ou aplicagdo, como abrir ou editar
arquivos, interagir com o sistema ou solicitar ajuda.

Navegue e Organize com Facilidade:

Criar: dé vida a novas pastas para organizar documentos, imagens e projetos de forma intuitiva.

Excluir: libere espago removendo itens desnecessdrios com um clique, mantendo a Area de Trabalho
organizada.

Renomear: personalize os nomes para identificagdo facil, poupando tempo na busca por documentos.

Arrastar: mova itens facilmente, organizando seu espago digital conforme suas necessidades.

Potencializando sua Produtividade
Explorando o Pacote Office

O Pacote Office proporciona solucées

para facilitar suas atividades didrias. Seja Word:

na criagdo de documentos, planilhas ou m

apresentacées. Entre no universo da palavra escritag,
. ~ aprendendo a criar, editar e formatar

Automatizagao de Processos: podem documentos.

automatizar tarefas, poupando tempo e

esforgo. Isso inclui a criagdo de modelos Excel:

personalizados, a aplicagdo de féormulas
automaticas em planilhas Excel e a

formatag¢do consistente em documentos

Mergulhe nas planilhas, descobrindo como
organizar dados, realizar cdlculos e criar

Word. grdéficos.

Colaboragdo Simplificada: existem recursos . PowerPoint:

colaborativos que facilitam o trabalho ‘ 3
em equipe, como edigdo em tempo real, Desvende o mundo das apresentagoes

compartilhamento e comentdrios em visuais, explorando as ferramentas para
apresentagdes, além da sincronizagdo de criar slides.
informagdes em tempo real.

COM ESSAS FERRAMENTAS, VOCE ESTARA PRONTO PARA MELHORAR SUA PRODUTIVIDADE
EM SUAS TAREFAS DIARIAS.

Trabalhando com o Word: Informacgdes Bdasicas
Explorando o Mundo da Palavra Escrita

Dentro do vasto universo do processamento de texto, o Microsoft Word se destaca. A edi¢do e formatagdo
neste aplicativo sédo elementos fundamentais para a criagdo de documentos bem-organizados.
Aqui estdo algumas orientagdes essenciais para realizar essas tarefas:

Adicdo de Texto: para inserir texto, basta clicar no local
desejado e comecar a digitar.

Selec¢édo de Texto: use 0 mouse para selecionar palavras, frases e [P
ou paragrafos. Isso permite aplicar formatacdo especifica.

Eonte: Estilo da fonte: Tamanho:

Montserrat Italico 105
Monospacs21 WingseT ~ Reqular 8 ~
Monmspac&zmreekET ] 9
Estilos de Texto: utilize estilos pré-definidos para garantir M Negrotaico | |11
v 12 v

consisténcia no formato do texto.

Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:

Automético hed (nenhum) ~ Automatico ~

Negrito, Itdlico e Sublinhado: aplique esses formatos para

Efeitos

destacar partes especificas do texto. O rechsdo [l sombrs O verselae

. . ~ D Tachado duplo |:| Contorno D Todas em maitsculas
Alinhamento e Espacamento: controle a posi¢cdo do texto na [T sebrescrio Clreleve [ ocuts
pdgina e ajuste o espagamento conforme necessario. Dl supsato e

Visualizagdo

Montserrat

Esta é uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na tela e na impressdo.

Recuos e Listas: configure recuos para pardgrafos e crie listas
numeradas ou com marcadores.

Espacamento entre Linhas: ajuste o espagamento entre linhas Simempes | [Eeole Sty

para melhorar a legibilidade.

Configuracgdo de Pagina: defina margens, orientagdo e
tamanho do papel para personalizar a aparéncia da pagina.

Uso de Ferramentas Essenciais

Vantagem: mantenha uma aparéncia consistente aplicando
estilos como titulo, subtitulo e corpo de texto.

Como Usar: selecione o texto e escolha o estilo desejado na
guia “Pagina Inicial”.

isdo  Exibir  Desenvolvedor Ajuda  Acrobat |Pco
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Criar PDF e Criar PDF e compartilhar S+
compartilhar o link aOutiook ~ a

Vantagem: enriquega seus documentos com grdficos, fotos
e ilustracdes.

Adobe Acrobat

Como Usar: va até a guia “Inserir” e selecione “Imagens”.
Escolha a imagem desejada e posicione-a no documento.

Vantagem: organize listas e destaque itens importantes.

ir Linhas de Grade

Como Usar: selecione o texto e va até a guia “Pagina Inicial”.
Escolha a opg@o de numeragdo ou marcadores.

Sordas e Sombreamento

Vantagem: personalize detalhes como bordas,
sombreamento e espagamento.

Como Usar: explore as opg¢des avangadas nas guias
relevantes, como “Design” e “Layout da Pagina”.



