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Informatica para a mudanca
na Educacao

tarefa de melhorar nosso sistema educacional, dinamico e complexo, exige atuagdo em mul-

tiplas dimensdes e decisdes fundamentadas, seguras e criativas. De um lado, hd melhorias insti-

tucionais, que atingem instalagdes fisicas e recursos materiais e humanos, tornando as escolas
e organizagoes educacionais mais adequadas para o desempenho dos papéis que lhes cabem. De outro,
h4 melhorias nas condigdes de atendimento as novas geragdes, traduzidas por adequagdo nos curriculos
e nos recursos para seu desenvolvimento, num nivel tal que provoquem ganhos substanciais na
aprendizagem dos estudantes. O MEC tem priorizado, ao formular politicas para a educagdo, aquelas
que agregam as melhorias institucionais o incremento na qualidade da formagio do aluno. Este é o
caso do Programa Nacional de Informatica na Educacio — Prolnfo.

0 Prolnfo é um grande esforgo desenvolvido pelo MEC, por meio da Secretaria de Educagdo a
Distancia, em parceria com governos estaduais e municipais, destinado a introduzir as tecnologias de
informdtica e telecomunicagbes — telemdtica — na escola publica. Este Programa representa um
marco de acesso as modernas tecnologias: em sua primeira etapa, instalard 105 mil microcomputadores
em escolas e Nucleos de Tecnologia Educacional — NTE, que sdo centros de exceléncia em capacitacio
de professores e técnicos, além de pontos de suporte técnico-pedagdgico a escolas.

A formagao de professores, particularmente em servigo e continuada, tem sido uma das maiores
preocupacdes da Secretaria de Educacio a Distancia, em trés de seus principais programas, o Prolnfo,
a TV Escola e 0 PROFORMACAO.

0s produtos desta colegdo destinam-se a ajudar os educadores a se apropriarem das novas tecnologias,
tornando-os, assim, preparados para ajudarem aos estudantes a participar de transformagdes sociais
que levem os seres humanos a uma vida de desenvolvimento auto-sustentdvel, fundada no uso ético
dos avancos tecnoldgicos da humanidade.

Pedro Paulo Poppovic

Secretdrio de Educacio a Distancia
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Palavras iniciais

computador é uma mdquina que oferece inimeras vantagens, permitindo a busca de infor-

magoes, a comunicagdo entre pessoas de diferentes localidades, o armazenamento de dados, o

tratamento especifico de informagdes, a resolugo de problemas, entre outras. Em qualquer
desses casos, ele pode ser uma importante ferramenta de trabalho.

Para resolver um problema utilizando o computador, é necessario analisar o que se deseja solucio-
nar (qual é o problema, afinal?) e qual o melhor aplicativo para executar a tarefa (Editor de Textos?,
Editor de Desenhos?, Editor Gréfico?). Neste material, a partir de problemas propostos, usaremos deter-
minados aplicativos para resolvé-los.

0 usudrio perceberd que hd vdrios caminhos para resolver determinado problema. Independente-
mente da estratégia utilizada para sua resolucao, o resultado, muitas vezes, serd o mesmo. Isso prova
que cada pessoa tem uma maneira prépria de pensar e analisar cada problema apresentado.

Para atingir o objetivo — aprender os aplicativos, usando-os para resolver problemas —, elabora-
mos um material que facilite as atividades de intimeros usudrios. Este trabalho foi subdividido em
quatro dreas com 0s seguintes itens:

Apresentacdo do aplicativo: Dependendo do aplicativo apresentado, hd uma se¢do com
informacGes mais técnicas: descri¢do geral do aplicativo, suas fungdes, modo de usd-las etc..

Passo a passo: Apresenta uma solugdo possivel para um problema e mostra detalhadamente os
passos que a compdem. Esta atividade permite um primeiro contato com o aplicativo, indicando
como utilizd-lo.

A passos largos: Apresenta uma solugdo possivel para um problema, indicando e descrevendo algu-
mas das fungdes do aplicativo, passiveis de serem utilizadas. A solucfio é apresentada em blocos, possibili-
tando outras formas de solugio para o problema proposto.

Acertando o passo: Apresenta sugestdes de problemas e/ou expansdes das atividades anteriores,
permitindo ao usudrio criar suas préprias solucdes e buscar novas fungdes do aplicativo que pos-
sam ser Uteis.

Parada obrigatoria: Apés a exploragdo e a aplicacio de vérios recursos do aplicativo, é importante
parar para pensar sobre tudo o que foi visto e feito. E o momento de tirar ddvidas, sugerir outros
problemas, debater, comparar solugdes.
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Gerenciador de Informacoes

0 que é um Gerenciador de Informacoes?
E um programa que gerencia os documentos de seu computador, envia e recebe mensagens e compar-
tilha informag@es com outros programas do Office.

OBJETIVOS

Apresentar:
e Telas.
e Ferramentas e fungoes.
* Modo de operacao.

Tela inicial
Aparece em branco, sem itens para exibicdo. Abaixo, segue a descricdo das ferramentas que a
compdem:

Barra de ferramentas
Barra de titulo do item Caixa de Entrada

Barra de menus
—_— v i O s R s

st e O @ S B w D]

Barra do
Outlook
Visualizador
de informagbes
Barra de status == o

MEYmna

Em seguida, as ferramentas serdo detalhadas.
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Barra do Outlook
Localiza-se a esquerda da tela inicial.

Para movimentar-se entre
os itens da Barra do
Outlook, vocé devera dar
um clique sobre o icone
desejado.

Barra de titulo

Mostra o nome do programa, do arquivo em uso e os botdes Maximizar, Minimizar e Fechar.

Barra de menus
Mostra os menus do programa, como: Arquivo, Editar, Exibir, Inserir, PGP, Ferramentas, Redigir,
Ajuda. Todos estes menus exibem uma lista de comandos.

Caixa de entrada

Barra de ferramentas
G e BF SR X 06 0|0 vewages antomzs - ] 3 @

A Barra de Ferramentas acima ja foi explicada detalhadamente em Aplicativos e utilitarios no
contexto educacional |, Caindo na Rede.

Calendario
A figura abaixo refere-se a tela Calendario, com seus respectivos campos:

Barra de titulo

Barra de menu

G Bt Bk Peremnis Gecen Suh
=R I - @@\ %|8® 1 Barrade
- ferramentas

Barra do Outlook

Modo de exibi¢éo

de compromissos Navegador de datas

Painel de tarefas

APLICATIVOS E UTILITARIOS NO CONTEXTO EDUCACIONAL I



Barra de ferramentas
= | ] 5] 5 e diolal: BN

I

& =
& [

Cty

Novo compromisso
Esta ferramenta cria um novo compromisso.

Voltar e Avancar
As ferramentas Voltar e Avancar permitem abrir um arquivo ou item anterior
da lista e abrir um arquivo ou item posterior da lista, respectivamente.

Um nivel acima e Lista de pastas
Permitem abrir a pasta que estd um nivel acima da atual e exibir a lista de
pastas, respectivamente.

Imprimir e Visualizar impressao
Permitem imprimir um documento e visualizar a sua impressao, respectiva-
mente.

Desfazer
Permite desfazer a ultima acao.

Mover para a pasta e Excluir
Permitem mover o item para uma pasta qualquer e remover o item selecionado,
movendo-o para a pasta itens excluidos.

Planejar reunido
Abre a janela que possibilita mandar e-mail para uma lista, marcando uma
reunido.

Dia/semana més ~ | Modo de exibicdo atual

Visualiza e modifica 0 modo de exibigéo atual.

mmE

&

Dia, semana e més
Seleciona a exibicao por dia, semana e més.

Localizar itens
Procura itens com os critérios que forem selecionados.

Ajuda

Exibe o assistente do Office.

GERENCIADOR DE INFORMAGOES
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Contatos

Vocé pode manter atualizadas as informagdes referentes a contatos pessoais e comerciais, facili-
tando sua localizagdo. Pode também classificar e arquivar os contatos da melhor forma possivel,
como desejar.

| fyouko Edbar Egbr I Pavapenie Coksise Sagis
Els o= @[ @D o 5 Ges 8 D et mta
_
] |
mumummmmm :': Guia de letras
Modo de e«
exibigao de |
cartdes de q |
visita ﬂ
|
|
(T
|
- by . |
i
Barra de ferramentas
g e S| 0D SRS |BX S BYE e 2|/

Sobre a Barra de Ferramentas de Contatos, explicaremos somente os itens que nao constam na
Barra de Ferramentas de Calendario.

“ oo~ ‘ Novo contato

Cria um novo contato.

Autodiscagem, Nova mensagem para o contato, Nova reunidao com o contato,

Explorar pagina da Web
- @l |

Este bloco de ferramentas permite, respectivamente, discar automaticamente um nimero de

telefone, se é usado um modem, abrir uma nova mensagem eletrénica enderecada aos contatos,
abrir a janela que possibilita mandar E-mail para os contatos, marcando uma reunido, e abrir
uma pagina da Web que estéa na lista Pagina do contato.

APLICATIVOS E UTILITARIOS NO CONTEXTO EDUCACIONAL I



Tarefas
Vocé pode inserir, como em uma agenda, os dados dos afazeres, bem como estipular uma data
para aviso ou para conclusao prevista de alguma tarefa.

2= Taiciaz - Micsozoll Dullonk
| quiva Edtar Esbir b Ferramentas Tarefas Ajuda |
T
Dt de canchusin m
Modo de exibicéo
de tabela
-

Barra de ferramentas

el ST S B K Leta s ‘Baza

Explicaremos somente as ferramentas que nao constam das barras de ferramentas anteriores.

“ il | Nova tarefa

A== 1 Cria uma nova tarefa do Outlook.

E Caixa de agrupamento

== Mostra ou oculta a caixa Agrupar, que agrupa rapidamente os itens.

AutoVisualizacao
=1 ¢

__ | Mostra ou oculta as primeiras linhas de itens de uma tabela.

GERENCIADOR DE INFORMAGCOES
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Diario
Vocé pode registrar seus compromissos do dia, delimitando a hora dos mesmos.

T L R . -
j-i=smr s R e - Ty e

Linha de tempo

Barra de ferramentas
[d-e=2 @@ @R[ Py X rrwo AnOE % 8

Novamente serdo explicadas somente as ferramentas que ndo constam nas barras de ferra-

mentas anteriores.

| S - Novo diario
Cria uma nova entrada de diario.

‘ Ir para hoje

Posiciona a linha de tempo no dia atual.

Anotacoes
Para vocé deixar registradas anotagdes referentes a quaisquer assuntos de seu interesse.

& 'l-L'-

Faixa de pastas

Modo de exibigdo
dos icones
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Barra de ferramentas
lor &2 B@E @R Dy X e e E (% 8

" @ . Novamensagem
Cria uma nova mensagem.

b R
L=

|ﬂn - w=e-  |cones grandes, Icones pequenos, Listar

Permitem mostrar arquivos e itens como icones grandes, pequenos e como
uma lista.

Mensagens excluidas

el e A o fa S ewr bl
SH-—E il T S o " B i
Mensagem
no modo de
exibicao de
tabela
Barra de ferramentas
P e BE SRIDX 06 @ Hesoge A e

Esta Barra de Ferramentas é semelhante a da Caixa de entrada.

GERENCIADOR DE INFORMAGCOES
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Passo a passo

Nesta parte, criaremos e editaremos uma agenda de contatos, utilizando o programa Microsoft Outlook.

OBJETIVOS

e Criar uma agenda de contatos.
e Alterar e excluir contatos.
¢ Comunicar-se com contatos.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Com este exercicio, iniciaremos a exploracdo do MS Outlook, programa usado para leitura e envio de
E-mail na Internet e também na empresa.

Para exemplificar, criaremos e editaremos uma agenda de contatos.

SOLUGAD PROPOSTA PARA 0 PROBLEMA

Toda pessoa costuma anotar informagdes pessoais e comerciais (nome, E-mail, compromissos,
tarefas, arquivos) de pessoas com as quais se relaciona. Para esse fim, pode utilizar-se de uma
agenda de contatos.

o fEe e § e e o

ETEE TSl RN

dh =gy Wl BNE LS ek -
e
[ N -
= R " — e = - L -
B A == = BB -t. =
«THE I [ __ o o} = N 2. N '—'-- :
m = —— [~
ER BN =3
mm — . bee Dla = | "
e L N |
-
=
-
-
=

|

A tela acima demonstra um preenchimento correto da agenda de contatos
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DESCRICAD DA SOLUGAO PROPOSTA

Para ter acesso 20 MS Outlook, proceda da seguinte forma: entre no aplicativo e aparecerd a Tela

Inicial; clique na pasta Contatos.

{cone Contatos

A RESOLU(;I\O PASSO A PASSO
12 Passo

Abrir a janela Novo contato.

Clique sobre a ferramenta. || S I A janela de contato aparecera:

L, -8 . B . .. . K. . B .. E _E L
[* [ R T S T Ry e——

--Ill-|- || l-l- I
=

— I ==
Frwem T H| |

B S e B T .h’ _!I
et | ] _

| Fr
Lt ff ---".

2°Passo
Digitar os dados de um contato.
Primeiro digite os dados da pessoa, como nome completo, empresa, endereco, cargo etc.

Vocé nao precisa fornecer todas as informacdes pedidas na janela
Novo Contato; forneca so as que lhe forem uteis.

GERENCIADOR DE INFORMAGCOES
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Preencha entdo as caixas Nome completo, Telefone Comercial, Residencial e Celular, Correio
Eletrbnico e Pagina da Web como abaixo:

T N , 7

Ber—=C & U - B R T B = |
el T e ———

P | T T
o — 1 i-—--rr:l - ——— ;
| e e
I-—- j' f 3 -]
| - | —

R — | ]

| e | T B nan = ———

e | T e

Os numeros telefdnicos deverao ser digitados da seguinte maneira:

® Digite o DDD entre parénteses.
* Digite o telefone, que deveré ter pelo menos sete nimeros.

Vocé pode mudar o tipo de informacdo que as caixas Comercial,
Residencial, Fax Comercial e Celular devem receber. Para isso, clique
sobre a seta no canto direito de cada uma delas e escolha o tipo de

informacao através de uma lista.

Para ter certeza de que os dados como nome e endereco estao sendo
armazenados de forma correta, vocé pode clicar no botao Nome ou

Endereco.

Vocé pode incluir mais detalhes sobre o seu contato, clicando sobre a
guia Detalhes e preenchendo-a.

3°Passo

Mudar o modo de arquivamento de um contato.

A opcao padréo de arquivamento de contatos é a organizada por sobrenomes. Iremos muda-la
para um arquivamento organizado pelo primeiro nome.

Cligue na seta do canto direito da caixa Arquivar como e escolha a opcéo José Antonio Silva.

FGT T Pl Dose Antonio Silva 1!
Silva, José Ankdnio

José aAntonio Silva
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4°Passo

Salvar um contato e preparar para inserir outro.

Apobs digitar os dados, clique sobre a ferramenta , para salvar esse contato e comecar a
inserir outro.

92 Passo

Inserir outros contatos.

Para cada contato que desejar inserir, proceda como nos passos 2, 3 € 4.
Crie pelo menos mais dois contatos como os abaixo:

Nome Telefones Endereco Eletronico  Pagina na WEB
Comercial Residencial Celular
Antonio Vieira (023)2340923 (023)2569087 (092)9332356 antonio@rede.br www.rede.br~antonio
Maria Garcia ~ (034)5842355 (034)5263466 (026)7564524 maria@rede.br www.rede.br~maria
6° Passo

Fechar a janela novo contato.
Cligue no item de menu Arguivo, na opgéo Fechar.
Vocé voltara a janela contatos e a sua agenda devera ficar assim:

== s - R S e g

L Ry

L

Vocé pode se movimentar através dos contatos de sua agenda, clicando
na Guia com Letras. Ao clicar sobre uma determinada letra, ela selecio-
nara o primeiro contato com essa inicial.

GERENCIADOR DE INFORMAGCOES



1°Passo

Visualizar um contato.

Vocé pode ter uma visdo mais detalhada de um contato, alterando o modo de visualizagéo.
Para isso, clique na ferramenta Modo de Visualizacao e escolha a opcao Cartoes de visita detalhados.

Carkdes de viska

Cartfies de visika detalhadog

Liska de belefones

Par cabegaria
Por empress
Par bocal

Se quiser ainda mais detalhes, dé um duplo clique sobre o contato.

Se quiser visualizar somente contatos que tenham alguma coisa em
comum (por exemplo, trabalhar numa mesma empresa), vocé podera
usar um filtro. Para isso, clique no item de menu Exibir, na opcao Filtro.
Para ter a visualizacao completa de sua agenda de contatos, clique no
item de menu Exibir, na opcao Filtro e clique no botao Limpar Tudo.

82 Passo

Alterar um contato.

Dé um duplo clique sobre o contato. A janela Novo Contato aparecera.

Cligue sobre as caixas que contém o item que deseja alterar. Digite-o novamente.
Cligue sobre a ferramenta | [l Salvar e Fachar  Para salvar as alteragoes.

92 Passo
Excluir um contato.
Para excluir um contato, selecione-o e clique sobre a ferramenta }{ :

10° Passo
Enviar uma mensagem eletrdnica para um contato.
Selecione o contato. Neste caso, Antonio Vieira. Clique sobre a ferramenta Eé |.
A janela de Mensagens aparecera:
T N | <]

S A Ll e fesas Aeayns ke s

aiivewm | Rl b 0 T L@ MR- F YR TE

- - e [ P

Hissgim | oot |

faa | [Eermen v

|

el |
=
-]

Digite a mensagem normalmente e clique sobre a ferramenta L=l Emia
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k A passos largos

Um novo problema serd proposto para vocé resolver, usando o Gerenciador de InformagGes do Microsoft
Outlook. Uma Agenda de Compromissos serd criada. Apds a defini¢iio do mesmo, faremos comentdrios
sobre a forma de resolugZo.

e Criar uma agenda de compromissos.
e Usar algumas funcoes.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Criar uma agenda de compromissos e editd-la, desmarcando e transferindo compromissos.

Muitos j4 devem ter ouvido falar sobre agenda eletronica e questionaram seu funcionamento. Por
meio dela, vocé conseguird controlar todo o seu tempo e poderd programar para que seja avisado de
seus compromissos. Para fazer isso, vocé deve abrir a pasta Calendério na Barra do Outlook.

Ao final deste exercicio, vocé terd uma agenda de compromissos como a abaixo:

Dias do més

Compromissos

Horério Tarefas

Por meio desta agenda, vocé consegue visualizar e alterar todas as tarefas programadas.

GERENCIADOR DE INFORMAGCOES

23



24

COMENTARIOS GERAIS
Iniciaremos a resolugdo do exercicio, abrindo a pasta Contatos da Barra do Outlook.
[remos entdo marcar uma reunifio com cada um dos contatos da agenda criada no t6pico anterior.
Para isso, selecione o contato Antonio Vieira e clique na ferramenta % .
Uma nova janela aparecerd: o

EEES MEE NN N S S S A

@ Fd B O E D

o | et s |

i T

o [enaeaae

- —--r- = |

P - — ¥ — ¥ B,

B o TR TR |

R I P Digite o corpo de sua
1| mensagem nesta caixa
2

gy I (="

Preencha os dados como na janela acima. Na caixa Assunto, digite Venda de produtos; na caixa
Local, digite escritério, na caixa Hora de Inicio, selecione, clicando na seta direita de cada uma das

caixas, o dia e a hora nesse caso, dia 10/08/98 e hora 10:00. Na caixa Hora de Término, selecione o dia
e a hora nesse caso, dia 10/08/98 e hora 11:00.

Clique na ferramenta IE;W para enviar o seu convite para a reunio e clique no item de
menu Arquivo, na opgo Salvar, para salvar essa reunido na sua agenda de compromissos. Feche essa
janela.

Marque mais duas reunides com dois contatos diferentes. Uma das reunides devera ser marcada
com inicio as 9:00 horas e término as 10:00 horas; a outra, devera iniciar as 13:30 horas e terminar as
14:30 horas.

V4 para a pasta Calenddrio. Para isso, clique na Barra do Outlook e na pasta Calenddrio. A sua
agenda dever4 estar como a abaixo:

e e . = |

eiee W BTe L R L sl
Se- G L e Escolha o dia

10 de agosto,

clicando nesta
caixa
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Incluiremos mais um compromisso. Selecione o hordrio das 11:00 as 11:30 horas e clique sobre a
ferramenta |E| = . Umanova janela se abrird:

e - =

aeewn G B oy e Seaeesr reewm ame

RTEEEE N 1 el SGE Eea-
I:l-l—l-llll-l-u.l'l

e S e e -]
I el :
o =11l |

--H-. ;--rl-l :. - :l =
e
Dt a4

4
=
S| Sl

Preencha os dados como na tela acima. Na caixa Assunto, digite Entregar relatério e na caixa
Local, digite escritério. Clique sobre o item Lembrete e, na caixa Lembrete, escolha 5 minutos.

Quando vocé seleciona o item Lembrete e escolhe na caixa Lembrete
um tempo como cinco minutos, o Outlook mostrara uma mensagem
cinco minutos antes do horario do seu compromisso.

Clique sobre a ferramenta | bl Sbvarefeshar v, yoltard 2 janela do calenddrio.

Inseriremos mais dois contatos. Para o primeiro, selecione o hordrio das 12:30 as 13:30 horas.
Clique sobre a ferramenta Novo Contato.

Na caixa Assunto, digite almoco; na Local, digite casa. Clique sobre o item Lembrete e, na caixa
Lembrete, escolha 15 minutos. Na caixa Mostrar hordrio como, escolha a opgao Fora do escritdrio.
Clique na ferramenta Salvar e fechar.

Para o segundo, selecione o horario das 14:30 as 16:00 horas. Clique sobre a ferramenta Novo
Contato. Na caixa Assunto, digite Consulta médica. Clique sobre o item Lembrete e, na caixa Lembrete,
escolha 30 minutos. Na caixa Mostrar hordrio como, escolha a opcio Fora do escritério. Clique na
ferramenta Salvar e fechar.

Sua agenda devera ficar como a seguinte:
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Agora, desmarcaremos um compromisso:
Excluiremos o compromisso Entregar relatério. Para isso, selecione esse compromisso e clique
sobre a ferramenta ¥ .

Transferiremos o compromisso Consulta médica para o horario das 11:00 as 12:30 horas.
Para isso, clique sobre esse compromisso e mantendo o botdo do mouse pressionado, arraste-o até
0 hordrio desejado, como mostra abaixo:
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3& Acertando o passo

Neste tdpico, apresentamos algumas sugestdes de problemas para que vocé possa resolvé-los.

PROBLEMA 1

Criar novos contatos para a sua agenda e comunicar-se com eles por meio
da discagem automatica ou do correio eletrdnico.

Certamente vocé deve ter dados completos de outras pessoas e os utiliza constantemente. Um recurso
possivel é o da discagem automdtica, acionando o telefone com um simples clique do mouse.

PROBLEMA 2
Utilizar a sua agenda de compromissos para organizar os seus horarios de
trabalho e estudo.

Insira novos compromissos que controlem seus horarios de estudo e de trabalho na sua agenda de
COMpromissos.

PROBLEMA 3

Utilizando a pasta anotacdes, criar pequenas anotagdes para lembra-lo de
datas importantes, como aniversarios.

Para criar anotacdes, clique no icone Anotacdes, na Barra do Outlook.
Clique na ferramenta Nova Anotacao, na Barra de Ferramentas. Digite

o texto e clique sobre o hotao Fechar.

GERENCIADOR DE INFORMAGOES
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Parada obrigatoria

Nesta se¢o, utilizamos o MS Outlook como um gerenciador de informagdes. Na verdade, este sistema
ndo € somente um leitor de E-mail (envio e recebimento de mensagens, de forma rapida e facil), mas
um completo sistema de informagoes que conta com um catdlogo de enderegos, uma lista de tarefas a
serem realizadas, um calenddrio, um didrio e outras facilidades que sdo integradas para fornecer ao
usudrio uma forma fAcil e ripida de agendamento de informagGes e necessidades.

Criamos uma agenda de contatos ttil para agilizar a sua comunicacao, pois permite que vocé
marque reunides e mande mensagens eletrdnicas sem precisar decorar os enderecos, além de possibi-
litar a discagem automdtica para um dos telefones cadastrados do contato.

Utilizamos o Calenddrio, que cria uma agenda de compromissos, para ajudé-lo a organizar o seu
dia-a-dia, inclusive avisando-o de seus compromissos com algum tempo de antecedéncia, por meio de
mensagens exibidas na tela de seu computador.

Inserimos anotagdes no MS Outlook que sdo tteis para guardar informagdes pessoais, sem possibi-
lidade de perda das mesmas.
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2y Gerenciador de banco de dados

0 que é um banco de dados?

E um conjunto de informagdes selecionadas e relacionadas a um determinado assunto. Um caderno
de enderecos e telefones pode ser considerado um banco de dados ndo-informatizado. Nesta secio,
apresentaremos o Gerenciador de Banco de Dados Microsoft Access.

OBJETIVOS

Apresentar:
e Telas.
e Fungoes.
¢ Ferramentas.
e Sistema de ajuda.
e Objetos de banco de dados.

Janela inicial
Ao iniciar o Access, apareceréa a seguinte janela:

Wicrosnit Acoess

—Criar um baneo da dados NaeD usandn

Q"] T Rarcoda dadog vazn

di*‘] " fesitente de hanco de dadas

é & ghrir bano de dados e e

F:\officeS O o= Exermp e D

Por meio dessa janela, podemos criar um banco de dados vazio ou abrir um ja existente. Para
demonstrar as principais ferramentas, abriremos um banco de dados que vem incluido quando
instalamos o Access. Procure pelo arquivo NWIND.MDB (opg&o Mais arquivos...), caso este nao
esteja listado nessa janela.

Para localizar um arquivo, utilize a ferramenta Localizar do Gerenciador
de Arquivos.



Ao abrir o banco de dados do arquivo NWIND.MDB, da empresa ficticia Northwind, aparecera
uma janela de aviso informando que esse banco de dados é somente para leitura. Logo apés, vira
uma janela de apresentacao. Para selecionar a opgéo desejada, vocé devera clicar em OK.

Tela principal
Observe a Tela Inicial de apresentacédo da empresa ficticia Northwind:

Barra de titulo

Barra de

e B Byl VA RTASE e L R ferramentas
Ok @R [ he s WSSl e O

Barra de menus

i

Janela banco
de dados

i
g

it

Area de trabalho

Os elementos que a compdem serdo detalhados a seguir.

Barra de titulo

Informa qual programa esté sendo utilizado, o nome do arquivo aberto e os botdes Maximizar,
Minimizar e Fechar.

Barra de menus
Mostra os comandos que estao disponiveis no programa. Os menus do MS Access sdo: Arquivo,

E A T B T P SRR R PR S P PP SEEEA F

Semelhante as demais barras de ferramentas dos outros programas pertencentes ao pacote
Microsoft Office, a barra do MS Access também é dividida em blocos. Veja abaixo:

D ﬂ E Permite criar um Novo banco de dados, Abrir um existente e Salvar o que
— — — estadsendotrabalhado.

a & ? Possibilita Imprimir, Visualizar Impressao e Verificar Ortografia.

30 APLICATIVOS E UTILITARIOS NO CONTEXTO EDUCACIONAL I



ey
i= | faim
B =

i

B

o -

Ferramentas Recortar, Copiar, Colar e Pincel.

Ferramenta Voltar.

Estabelece vinculos com outros programas do Office. Vocé pode fazer a uniao
dos dados de uma tabela ou consulta com o MS Excel ou com o MS Word.

Inicia o Assistente de Andlise de Tabela, que analisa uma tabela €, se neces-
sario, divide-a em tabelas relacionadas para criar uma estrutura de tabela

mais eficiente.

Ferramentas para listagem de objetos de banco de dados, utilizando icones
grandes, pequenos, dispostos verticalmente em ordem alfabética e em lista
detalhada, respectivamente.

Exibe o cédigo de um formulério ou relatério selecionado na janela médulo.

Exibe a folha de propriedades do item selecionado, como um campo de tabe-
la, ou controle de formulario, bem como a folha de propriedades do objeto
ativo, caso nada esteja selecionado.

Ferramentas Relacionamentos e Novo objeto. A primeira ferramenta permite
a visualizacdo, edigdo ou definicdo de relacionamentos entre tabelas e con-
sultas. A segunda permite que novos objetos possam ser inseridos. Dentre
eles, Auto Formulério, Auto Relatério, Tabela, Consulta, Formuldrio, Relatério,
Macro, Médulo e Médulo classe.

Ferramenta Ajuda. Sdo os chamados Assistentes do Office, que no pacote MS
Office 97 sdo animados para tornar mais agradavel e simples sua utilizagéo. Vocé
pode inclusive escolher o Assistente (personagem) de sua preferéncia. Clicando
neste botdo aparecerd uma pequena janela e, em seu interior, o Assistente com
um baldo de didlogo apresenta-se e “pergunta” qual é a sua duvida.

D g viecE gostaria de lazer?
© Criar um barco de dados
0 Abwir uin Bareo de dedss

0 Mogles bisicas do Microsaft Arcess 57

© Coerverter um banco de dados
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Vocé podera digitar uma pergunta sobre o MS Access, ou escolher uma dentre as opcodes
mostradas. Ap6s digitada a pergunta, clique em Pesquisar. Caso sua pergunta ndo seja clara, o
Assistente do Office mostrara uma janela com as opg¢des mais aproximadas de sua davida ou
pedira que a reformule.

Vocé pode trocar os personagens. Para isso, clique em Opcdes e selecione a guia Galeria.

& o Uhics

gueris | gpgies |
Woos podes roar pelos ssmstenbes usands os bobfes ' <ckar’ = Evanpar s’ (Depos de ssleconsr

Old! Yook quer respostas répidas para suss
perguntas sobre o OFfios? E 25 choar em mim.

Mo s

Embora seja aperias um fing fo de metal, o Cipo
AUdard & Enoonbnan FEEpeEas P RG
pergantas.

o | comes |

Vocé tera a oportunidade de escolher, por meio dos botbes Voltar e Avancar, qualquer um dos
outros Assistentes do Office, apresentados a seguir:

Pingo Génio Robd

Natureza Super Dog Rabisco William Shakespeare

Feita a sua escolha, dé um clique no botéo OK.
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OBJETOS DE BANCO DE DADOS

0 que sao objetos?
Sdo estruturas que fazem parte do Gerenciador de Banco de Dados Access, cada um deles com
uma finalidade bem definida, e podem ser criados pelo usudrio para um bom desempenho do
banco de dados.

0 Banco de Dados do Access possui os seguintes objetos:

* Tabela— £ o conjunto de informagcdes sobre um assunto especifico, como por exem-
plo: nome, enderego, cidade, Estado, dados referentes aos alunos de uma escola. Usar
uma tabela para cada assunto € importante, porque a informago é armazenada ape-
nas uma vez, o que torna o banco de dados mais eficiente e reduz a incidéncia de erros.

* Consulta — Utilizada para visualizar, alterar e analisar dados armazenados em uma
ou mais tabelas, da maneira que desejarmos. A consulta s6 serd possivel se houver pelo
menos uma tabela.

e Formulario — Tela que pode estar associada a uma tabela, ou a uma consulta para
uma digitacdo, visualizacio ou exclusdo de dados e pode também ndo estar associada
anenhum desses objetos, servindo como uma “tela” de apresentacio do tipo “Menu”.

* Relatério — Maneira mais bonita e profissional de apresentar uma tabela ou uma
consulta em formato impresso (papel). O Access 97 permite que, antes de ser impresso
um relatdrio, ele possa ser visualizado na tela.

* Macros — Conjunto de uma ou mais agdes predefinidas, como: Abrir Formuldrio,
Alarme Sonoro ou Imprimir Relatério, onde cada uma executa uma determinada ope-
racdo. As macros podem ajudar a automatizar tarefas comuns e também evitar a
digitacdo de cddigos de programagdo, tornando o desenvolvimento de pequenos e mé-
dios bancos de dados muito mais rdpido e fAcil.

* Modulos — O Access oferece uma série de recursos para que um usudrio nao precise
escrever linhas de cddigo para desenvolver um banco de dados. Quanto mais se
profissionaliza um banco de dados, vé-se a necessidade de criar procedimentos ou fun-
¢Oes que ndo existem no Access. Dessa maneira, mesmo com a nossa logica e com o
conhecimento da linguagem, devemos escrever as linhas de cdigo. Os cdigos no Access
sdo escritos na linguagem VBA (Visual Basic para Aplicativos).
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Passo a passo

Nesse topico, faremos a montagem de um banco de dados simples e apresentaremos alguns conceitos
a respeito.

OBJETIVOS

¢ Montar um banco de dados simples.
e Apresentar os principais conceitos relativos a uma tabela.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

A partir deste exercicio, comegaremos a montagem de um banco de dados que auxilie na administra-
¢ao de um supermercado.

Um banco de dados nada mais € do que um conjunto de informagGes relacionadas e organizadas em
campos (como nome, enderego, telefone) e registros (informages em si — nomes das pessoas, seus
enderecos e telefones), como uma agenda.

Acadasecio, acrescentaremos mais objetos 20 nosso banco de dados. Neste tGpico, montaremos uma tabela
para fabricantes de produtos do supermercado. Incluiremos, alteraremos e excluiremos dados nessa tabela.

SOLUGAO PROPOSTA PARA 0 PROBLEMA
Tabelas sdo estruturas fundamentais de um banco de dados. Sem tabelas, nfo h4 banco de dados.
0s bancos de dados disponiveis atualmente apresentam G6timo visual, mas deixam a desejar do
ponto de vista operacional. Qual o motivo? Certamente, sdo tabelas criadas de maneira equivocada.
No final deste exercicio, vocé terd uma tabela corretamente preenchida, como a abaixo:

M@ @AT Ry AR NI M DA B

2 Andorie Lema
3 Mk G
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Antes de comecar a resolugo do problema, conhega alguns conceitos:

e Tabela— £ uma colecio de dados sobre um t6pico especifico, como clientes ou forne-
cedores.

Usar uma tabela separada para cada tépico significa que vocé armazena aquele dado
apenas uma vez, tornando seu banco de dados mais eficiente e reduzindo erros de en-
trada de dados.

Tabelas organizam os dados em colunas (chamadas campos) e linhas (chamadas re-
gistros). No Access manipulamos tabelas de dois modos: quando queremos crié-la, uti-
lizamos o Modo estrutura e, quando queremos incluir, alterar ou excluir dados, utiliza-
mos o Modo folha de dados.

Registros — Sio um conjunto de informagdes sobre um assunto, um evento ou al-
gum outro item representado por linhas de uma tabela. Por exemplo, cada cliente de
uma tabela de clientes.

Campos — 520 elementos de uma tabela que contém um item especifico de informa-
¢oes, representados pelas colunas de uma tabela. Na tabela Clientes, mostrada acima,

seria 0 Codigo do Cliente, Nome da Empresa, Enderego etc.

Quando definimos um campo no Modo estrutura, precisamos especificar o seu tipo. Veja abaixo

quais os tipos:

Texto
Memorando
Niimero
Data/Hora
Moeda

Autonumeracao

Sim/Nao
Objeto OLE

Hyperlink

Assistente
de Pesquisa

Texto ou combinagdes de texto e nimeros, bem como nimeros que n&o exijam célculos, como
os de telefone.

Texto longo ou combinacdes de texto e numeros.

Dados numeéricos utilizados em célculos matemaéticos.

Valores de data e hora para os anos de 100 a 9999.

Valores monetarios e dados numeéricos utilizados em calculos matematicos, envolvendo dados,
contendo de uma a quatro casas decimais.

Um numero sequencial exclusivo (incrementado em 1) ou nimero aleatério atribuido pelo
Microsoft Access, sempre que um novo registro é adicionado a uma tabela. Os campos
Autonumeracdo nao podem ser atualizados.

Valores Sim e Nao e campos que contém somente um dentre dois valores (Sim/N&o, Verdadei-
ro/Falso ou Ativado/Desativado).

Um objeto (como uma planilha do Microsoft Excel, um documento do Microsoft Word, gréficos,
sons ou outros dados binarios) vinculado ou incorporado a uma tabela do Microsoft Access.
Texto ou combinacéo de texto e nimeros armazenados como texto e utilizados como um
endereco de hyperlink. Um endereco de hyperlink pode ter até trés partes: texto de exibicéo,
gue aparece em um campo ou controle; endereco, que é o caminho de um arquivo ou pagina
(URL) e subendereco, que é uma localizagéo dentro do arquivo ou pagina. A maneira mais
facil de inserir um enderego de hyperlink em um campo ou controle, é clicar em Hyperlink, no
menu [nserir.

Cria um campo que permite escolher um valor de uma outra tabela ou de uma lista de valores,
utilizando uma caixa de listagem ou caixa de combinagado. Clicando nessa opgao, inicia o
Assistente de Pesquisa, que cria um campo Pesquisa. Apés completar o assistente, o Microsoft
Access define os tipos de dados com base nos valores selecionados no assistente.
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o Chave primaria — £ um campo utilizado para diferenciar um registro dos demais,
no permitindo assim a duplicagfio do mesmo dado em dois ou mais registros. £ como
o nimero da carteira de identidade, ou a placa de um veiculo, que ndo podem ser
duplicados.

Uma chave primaria pode ser definida para um campo ou para varios campos, dependendo da
necessidade de cada banco de dados.

A defini¢do de uma chave primdria agiliza a localizagio dos dados em uma tabela, ou até mesmo
para consultas, pois os dados sdo organizados e apresentados pela ordem da chave primaria.

Em alguns casos, pode-se definir uma chave do tipo Autonumeracdo, que permite a numeracao
automdtica de um registro assim que o mesmo for editado.

DESCRICAO DA SOLUCAO PROPOSTA
0 banco de dados desse material serd criado com base nas necessidades de informatizar um supermer-
cado. Como exemplo, o banco de dados contard com uma tabela — fabricantes.
Primeiramente, abra o MS Access a partir do menu Iniciar. Ao carregd-lo, aparecerd a seguinte janela:

Criar L banco de: dados oo usando

E@ ™ fimsisberks de hanco de dados

é " gitrr banco de dados exttence

Escolha a op¢io Banco de dados vazio, clicando em seguida em OK.

Mowi ddurng da banchd de deldoz EE

Sehearem |52 Curso 1 em Zeus' (2:) = _ﬂjﬂ ﬁ E'ﬂl*l! _ﬂ

| et finaipt

ﬂ“ﬂl—‘ﬂ' Carcelsr I

F Exx

Local para
nomeagao
do banco
de dados

Home do arquivon [supsmencado.mob =
Sahver como bpoe [Banc de dados do Mirosalt Access (*.mdb) %]

Dé o nome supermercado.mdb para seu banco de dados. Clique em Criar.
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Agora vocé estd na janela de seu banco de dados, onde poderd trabalhar com todos os elementos do
MS Access.

8 s imanadn - Baren e dadare

A parte inicial e indispensdvel em um banco de dados € a construco das tabelas, que nfo s6
definirdo os dados a serem armazenados, mas também serdo responsdveis pelo préprio armazenamento,
0 que nos faz concluir que néo pode haver um banco de dados sem tabelas.

Criaremos, entdo, a tabela de fabricantes. Posteriormente, incluiremos, alteraremos e adicionare-
mos os dados.

RESOLUGAO PASSO A PASSO

12 Passo
Criar uma tabela.
Na guia Tabelas da janela banco de dados, clique em Novo.

Z ]

Cria uma mova tabela no
mado eshrutura,

| (a3 l Cancelar

Escolha Modo estrutura e clique em OK.
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2° Passo

Incluir os campos da tabela.

Executado o 1° passo, aparecera a seguinte tela, onde serdo definidos os campos que fardo parte
de uma tabela:

= |abclal szl

Lrr roum decaree pods
I8 pde B CRA RIS
e gl Predadns
F| pars s pobre somes)
[ LTy

Para a tabela de fabricantes, os campos sao:

CAMPO TIPO DE DADO DESCRIGAO

CodFabricante Autonumeracéo Caodigo de identificacdo do fabricante.
NomeFabricante Texto Nome do fabricante do produto.
TelefoneFabricante Texto Telefone de atendimento ao consumidor.

Preencha esses dados na janela do Modo Estrutura, conforme abaixo:

et el Fabwiailss: s pm ik i
Tesfons i anendiments 50 0onoeraie
=|
Fropredaces o L8
Tararto to campa Inkeirn longs
Horas valiies Lramsnts
R st
Lingerula L e (b Ceimpd Do Det s id
Inchesace Hn conychares indhendo ampages, Paessane Fl
P ks pobie Teoie i C R0

Figue atento, pois neste local sao exibidas
dicas que podem facilitar seu trabalho
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32 Passo

Definir a chave primaria.

O campo a ser utilizado como chave priméaria é CodFabricante, porque nenhum fabricante tera
seu c6digo duplicado.

Cligue no campo CodFabricante. Na Barra de Ferramentas, clique no botao chave priméria.

Uma chave priméaria é
indicada por este simbolo

[ relefonerabricance

4°Passo
Definir propriedades do campo NomeFabricante.
Cligue sobre o campo NomeFabricante. Na guia mostrada abaixo, defina o0 Tamanho do campo

para 30, ou seja — tamanho do nome até 30 letras — e Legenda como Nome do Fabricante.

Gord | pesqies |

Tamarhao do campa 30
Formato
Phscara de entrada

— legenda Mome da Fabricante
Valor padrio
Reqgra de valdagio
Teortn de valdagio
Requendo Mo
Pemmity comprimento zero [EN]
Indexada [k

Legenda é um rétulo que sera utilizado na montagem de um formulario
que contenha esse campo. Caso vocé nao especifique uma legenda, o
nome do campo sera utilizado.

Regra de validacao é uma expressao (como >0, <0, etc.) que serve
para restringir a entrada de dados a um valor coerente com o campo;
por exemplo, um campo que receba o nimero de unidades de um certo
material nunca podera ser negativo; portanto, uma regra de validacao
possivel seria a expressao >=0.

3° Passo

Definir as propriedades do campo TelefoneFahricante.

Clique sobre o campo TelefoneFabricante. Defina a Legenda como: Telefone do Fabricante. Va-
mos utilizar a propriedade MascaraDeEntrada para tornar a entrada de dados mais facil e para
controlar os valores que os usuéarios podem inserir. Para o campo TelefoneFabricante, a mascara
ficard neste formato: (__)__ - . Paraisso, vamos utilizar o Assistente de Mascara de Entrada
para definir a propriedade.
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Clique nas reticéncias que apareceréo ao selecionar a opgdo Mascara de Entrada:

Seral iF'ﬂ:F.ﬂ |
Tarnarid oo Camp =0
For maho
Miscara de enirada ]
Legerds Tl o do Fabr icanes
Yaler paek o
Puagra de walidag s
Taxm de validacio
Recperido Mo
Par it CO e imenio 2era L]
Bridesain LE

O Assistente sera aberto. Escolha a opcéo Jelefone e clique em Avancar.

AscrsiEnie de mascara de entrada

Qi mlLc A e eNTaca cant:de Com o apael i guk vool deska
prrmos seus dados ¥

Pesten et O 2 e [ Sralorion Al Furcion B, L & Ceosiers T 06 (280

Premn shaver g isis o méssome de snimode. dbgus no bolso Tobier leis'

RiEEcam oo animmde ApArancs o dadee

Cadgo poris WM

(Canars de idensdade RAR LG

| e pafin comminl B 565 3332 4177

| il B Cormancal 59 5553332 431-77

Sensa e =|
Terte w0 |

Eaerfie | Concale | o [aegrr ] Cunchs

Vale a pena lembrar que esta tabela, como outras do Access, pode
conter dados ficticios. Como exemplo, o niimero do prefixo telefonico.

Cada simbolo ou nimero em uma Méscara de Entrada permite a entrada de um tipo de dado. Na
mascara para o telefone do fabricante, troque os O (zeros) por 9 (noves), para que a entrada néo
seja requerida.
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6° Passo
Salvar a tabela.
Para salvar sua tabela, clique no item de menu Arquivo, na opc¢do Salvar como/exportar... € na

caixa Novo nome, digite fabricantes.

Salvar comn

Salvar Tabals Tabslal'
" Para um anguve ou banco de dados grtemo
Cancelar I
% Mo barco de dados atual como
Movo nome: |Fabricankes]

1° Passo
Abrir 0 Modo Folha de Dados.
Feche a janela do Modo estrutura da tabela, clicando no item de menu Arguivo, na op¢éo Fechar.

Vocé voltara a janela de banco de dados. Clique entdo no botéo Abrir.

[SRreT Ign.—utun-—| [ ey, PR e
[ |
|

= |

82 Passo
Incluir registros em sua tabela.
Ao abrir pela primeira vez sua tabela, ela aparecera da seguinte maneira:

CadFabricant{ Nome do Fabi Telefone do F|

Para facilitar a visualizacéo de sua tabela, altere a largura das colunas, clicando sobre o cabeca-
lho e arrastando, como abaixo:

CodFabrica
» utaMum

Para comecar a incluir os registros, clique sobre a coluna Nome do Fabricante. O cursor se posicionaréa

para que vocé digite. Clique entdo sobre a coluna Telefone do Fabricante e digite. O campo
CodFabricante sera preenchido automaticamente, conforme foi definido na estrutura da tabela.
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Proceda da mesma maneira para todos os registros que desejar incluir.

CodFabricante Nome de Fabricanta Telefone do Fabricante
|| 1 Jozé da Silva (21) 2345-5453
- 2 Antonio Lima (O21) D034-301
3 Mana Garcia (O21) 1235-5253
¥ (AutaMurmeragSa)

92 Passo

Alterar um registro.

Para alterar um registro, vocé deve clicar sobre o campo do registro desejado e digitar as modifi-
cacdes necessarias.

100 Passo

Excluir um registro.
Selecione o registro e clique no item de menu Editar, na op¢ao Excluir registro.

112 Passo
Imprimir os dados de sua tabela.
Cligue no item de menu Arquivo, na opgao Imprimir.

Para visualizar a maneira como os dados serao impressos, utilize a
opcao Visualizar Impressao.
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k A passos largos

Um novo problema serd proposto para vocé resolver, utilizando o Access. Uma tabela deverd ser criada
para ser utilizada no relacionamento entre tabelas. Apds a defini¢o do mesmo, faremos comentdrios
sobre a forma de resoluczo.

OBJETIVOS

e Criar tabela.
e Relacionar tabelas.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Criar uma tabela para que possa ser relacionada com a do tpico anterior.

Utilizando tabelas relacionadas, as informagcdes sdo colocadas no banco de dados uma tinica vez,
podendo ser consultadas, listadas e comparadas de diversas maneiras.

Campos relacionados t€m por utilidade garantir que, se houver a exclusio de alguns dos registros
em uma das tabelas, os registros correspondentes nas tabelas relacionadas também serdo excluidos,
facilitando e agilizando o trabalho.

COMENTARIOS GERAIS

Primeiramente, uma nova tabela deverd ser criada. Na guia Tabela da janela de banco de dados,
clique em Novo. Escolha Modo estrutura e clique OK. Inclua entfo os seguintes campos:

CAMPO TIPO DE DADO DESCRIGCAO
CodProduto Autonumeragao Codigo de identificacéo do produto.
CodFabricante Ndmero Codigo de identificagdo do fabricante.
NomeProduto Texto Nome do produto especificado.
PrecoUnitario Moeda Preco por unidade do produto.
Tamanho/Peso Numero Tamanho e peso do produto.
QdadeEstoque Numero Quantidade do produto existente no
estoque.

Preencha esses dados, definindo o campo CodProduto como chave primdria. Para isso, clique no
campo CodProduto e, na Barra de Ferramentas, no botéo chave primaria.
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A tabela dever ser salva com 0 nome de produtos e deverd ficar conforme a figura abaixo:

C o e i 160 o produte.,
Coadgn de dentfos; Bo oo Fabvicants,

Hore da prosiubs especfoads,

Frao par unidisds da produta,

Tonardw o pases oo prishita.

Cuiidade saibenhs do sodul fo SHgE,

Algumas propriedades do campo NomeProduto deverdo ser definidas. Clique sobre o campo
NomeProduto e defina Tamanho do Campo para 30 e Legenda como Nome do Produto.

Nos campos PrecoUnitdrio e QdadeEstoque, defina Legenda como Preco Unitdrio e Quantidade no
Estoque, respectivamente.

Relacionamentos servem para interligar duas ou mais tabelas que te-
nham um campo em comum e do mesmo tipo. No nosso caso, vamos
definir um relacionamento com bhase nos campos CodFabricante das
tabelas fabricantes e produtos.

e

Com as tabelas Fabricantes e Produtos prontas, dé um clique no icone ou entdo clique no

menu Ferramentas e em seguida, na opgao Relacionamentos

o Relaconamentos. ..

Serd aberta a janela abaixo:

Y 7| ]
D tebels | [ conmtas | [ avtn | [t |

[ A | _ e
prodictra

Se esta janela ndo abrir, dé um clique no icone ﬁE’ | ,ou entdo no menu Relacionamentos, e, em
seguida, um clique na opgao Mostrar Tabela.

ﬂ@ Mostrar tabela...
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Na janela Mostrar tabela, clique sobre fabricantes e depois selecione o botdo Adicionar. Faga o
mesmo com produtos e clique no botdo Fechar.
Sua janela ficard como a figura:

= . Relacionamentos

fabrcanles

As tabelas estdo prontas para iniciar o relacionamento. Clique no campo CodFabricante da tabela
fabricantes, mantenha o botdo do mouse pressionado e arraste até o campo CodFabricante da tabela
produtos.

Aparecerd uma nova janela; clique entdo no botdo Criar. Observe que entre os dois campos apare-
cerd uma ligagdo. Essa ligagdo significa que as duas tabelas estdo relacionadas.
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3& Acertando o passo

Nesta parte, apresentamos algumas sugestdes de problemas para que vocé possa resolvé-los.

PROBLEMA 1

Criar uma agenda telefonica, utilizando o Access.
Crie uma tabela, contendo dados (nome, enderego, telefone) de pessoas conhecidas. Use o campo
nome como chave primaria.

PROBLEMA 2

Criar um banco de dados de alunos de uma escola.

Crie um banco de dados, contendo duas tabelas: uma com os dados pessoais do aluno (ntimero de
matricula, nome, endereco, telefone) e outra, contendo dados escolares (ntimero de matricula, notas,
freqiiéncia, média) e relacione-as.

Observe que o nimero de matricula do aluno caracteriza uma chave
primaria, pois:

¢ Nunca dois alunos poderao ter o mesmo nimero de matricula.

¢ 0 acesso a todas as informacdes dos alunos é sempre feito pelo
niimero de matricula.

e Nenhum aluno podera ficar sem o nimero de matricula.
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Parada obrigatoria

N#o adianta sentarmos em frente ao computador e definir um banco de dados de uma maneira desor-
ganizada. Primeiro, porque nfo vamos nos lembrar de todas as informag@es na hora; depois, porque
n4o somos, certamente, os Unicos interessados nas informagtes armazenadas nesse banco de dados.

Além disso, uma simples alteragdo na estrutura de um banco de dados desorganizado pode criar
sérios problemas nas informag0es j4 armazenadas.

Para criar um banco de dados é importante estruturd-lo detalhadamente, pois uma boa estrutura
é a base para a execugdo correta de tudo que dele se espera.

No final desta se¢do, utilizando o Access, aprendemos a montar uma tabela, incluindo, alterando
e excluindo dados.

Conhecemos o que s3o Registros e Campos e suas propriedades, Chave Primaria e Médscara de
Entrada.

Nas préximas segdes, aprenderemos um pouco mais sobre banco de dados.
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u Passo a passo

Neste tdpico, continuaremos a montagem de um banco de dados simples e apresentaremos alguns
conceitos a respeito.

OBJETIVOS

e Criar uma consulta.
e Criar um relatorio.
e Imprimir um relatorio.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Acrescentar uma consulta e um relatdrio a0 banco de dados.

Provavelmente vocé j4 fez uma consulta ao utilizar uma lista telefonica para procurar um ntiimero
de telefone de um parente ou amigo.

As consultas sdo ferramentas essenciais no Access. Podem ser utilizadas para selecionar grupos
especificos de Registros, que atendam a critérios determinados. Fornecem também uma visdo geral
dos itens selecionados.

Por outro lado, um relatério é a maneira mais bonita e profissional de apresentar uma tabela ou
uma consulta em formato impresso (papel). O Access permite que, antes de imprimir um relatdrio,
vocé possa visualizd-lo na tela.

Aexpectativa € a de que, no final deste exercicio, vocé esteja apto a realizar consultas e imprimir
relatorios.

SOLUGAO PROPOSTA PARA 0 PROBLEMA

No final desse tdpico, vocé terd uma consulta e um relatério, como:
Exemplificagio de uma Tela de Consulta:

Tenis vebere [ 3l
Rz
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Exemplificagdo de uma Tela de Relatério:

produtes
e i T s e
" L ]
2
F = ]
|
— m
4
L -ToLd [ ]
R, el e LT L)

Como na segdo anterior, antes de comegarmos a resolucdo do problema, apresentaremos conceitos
referentes a:

* Consulta— £ asolicitagio de dados de uma tabela. Em uma consulta, as informacges
contidas em um banco de dados podem ser selecionadas segundo critérios definidos
pelo usudrio.

As consultas podem também ser utilizadas para combinar e exibir informacdes de dife-
rentes tabelas, fornecendo uma visao geral dos itens relacionados.

Servem também como origem de informagdes para formuldrios e relatdrios.

Existem vdrios tipos de consultas, e 2 mais comum € a Sele¢do, na qual os dados sio
extraidos de uma ou mais tabelas.

* Relatério —E uma apresentacio impressa das informagdes contidas em um banco de
dados. Pode ser uma simples listagem, como etiquetas de enderegamento ou documen-
tos graficamente mais elaborados.
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DESCRIGAO DA SOLUGAO PROPOSTA

A Consulta e o Relatério serdo acrescentados ao banco de dados proposto no topico anterior.
Esse Banco de Dados refere-se a um supermercado e conta com duas tabelas: fabricantes e produtos.

Primeiramente, abra o MS Access a partir do menu Iniciar.
Aparecerd a seguinte janela:

[7]x]

Microzolt Access

—Chiar un bance de dados nowe usando

&N Assttente de banco de dade

Opcéo a ser
selecionada é & ahvir hancn de dades existente

Mals argulvos...

I oK I Cancalx

Escolha a opcdo Abrir banco de dados existente.
Procure pelo arquivo supermercado.mdb (opgdo Mais arquivos...), caso este ndo esteja listado

nessa janela.
Clique em OK.
Ap6s aberto o banco de dados, a seguinte janela aparecer:

l';ﬂ ELH?H‘:'I:M:IE.:'I-I!I:I ﬂcﬁ!:ﬂ -:l& -r!.1d||-=

[ Tabmlas ] @r.mnt.usl Ermnu&ml B relaticios B Macros ] 8 Midulos ]

El prodaos

Estrutura

il

Tabelas criadas anteriormente

Escolha a guia Consultas e inicie uma consulta.
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RESOLUGAO PASSO A PASSO

12 Passo
Abrir uma nova consulta.
Na guia consulta, ao clicar na opcao Novo, a seguinte janela aparecera:

Aretanig 08 e iy Srepke

#-a cn babala = oca
Aorpesteni g cideuy kosknn

£ koo dpbcins

Crimursa nova conmss s
ihrie e et

(=] ome |

Selecione a opgdo Modo estrutura e clique OK.

2°Passo
Escolher as tabelas que farao parte da consulta.
Realizado o passo anterior, a janela abaixo estara aberta.

0 abeier | (B comutas | (D) arstes | [asowar |

_;“"_-
prodhiog |

Selecione a tabela fabricantes e clique em Adicionar. Escolha a tabela produtos e clique Adicionar.
A consulta ocorreréa entre estas duas tabelas.
Clique OK e a sua tela ficara assim:

Brwrey Dbie Lo e Geis Feomrsin leew dishs
E-E o L GRS o e e - Bk )
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32 Passo
Inserir campos em sua consulta.

Os campos a serem inseridos sdo o0s que serdo relacionados. No caso da exemplificacao, a con-

sulta giraréd em torno de qual fabricante produz determinado produto e qual o preco e a quantida-

de em estoque.

Para tanto, selecione os campos: CodProduto, CodFabricante, NomeProduto, PrecoUnitério e
QdadeEstoque da tabela produtos e o campo NomeFabricante da tabela fabricantes.

Para inserir o campo CodProduto, dé um clique duplo no item CodProduto da caixa produtos.

N H i = H E i
4° Passo

Salvar a consulta.

Cligue no item de menu Arquivo, na opcéo Salvar como / Exportar. Uma janela se abrira. Digite

na caixa Novo nome o nome ConsultaProduto.

Sabvar Congulas ‘Consultat' E

~ :
Para um arguren oo banco de dados exberno: ; |

O b banco d diedins sl come
hovorome: [ConstaProdo

52 Passo
Abrir o Modo Folha de Dados da consulta.

Feche a janela do Modo estrutura, clicando no item de menu Arguivo, na opcdo Fechar. Vocé

voltara a janela de banco de dados. Clique entdo no botédo Abrir.
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6° Passo

Inserir dados nas tabelas, usando a consulta.

Cligue na coluna Nome do Produto. O cursor estara posicionado para que vocé digite. Clique na
coluna PrecoUnitario e digite. Faca o mesmo para todas as colunas.

&, Wirroualt Aooeds

M- HEDT =P AF HIU TH ew D0
TR E T daFmmra  Cenmita selegin
CedFiedut | e ge Predute | Prage Unlle] eanbdadn mo Eque] Lol cints
1 fyin A%2 00 2 Anjorm Lime
3 Bpmthi H¥l A0 1 Jieduil Rabsliimy
3 Maik Cancia
& Latiwie: o Ciof

0 b e A

£ n -
o - = |
[P o P carion s prosiul, | A

Caso o fabricante esteja incluido na tabela fabricantes, ao preencher CodFabricante a coluna
Nome do Fabricante sera preenchida automaticamente.

Vocé nado devera digitar cédigos de fabricantes que ndo estejam incluidos na tabela fabricantes.

1° Passo
Fechar a consulta.

Cligue no item de menu Arquivo, na opg¢éo Fechar. Vocé voltara a janela de banco de dados.

82 Passo

Criar um relatério.

Cligue na guia Relatérios da janela de banco de dados.
Ao pressionar o botdo Novo, uma nova janela se abrira:

| Modo estrubra

! \ AutoRelatdrio: Colunar
AutoRelatono: Tabular

Assistente de grafi
Ests assistets Cria o seu Amictante o eIt aba
relatdrlo sutormaticamente,

| baszado nos campos que
| woE sededonou,

Escolha a kabals ou consulba de onde os dados do objeto s ariginam:

=l

| oK I Cancefar

Escolha a opgéao Assistente de relatério.
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Para obter um relatério completo sobre os produtos, digite produtos na caixa Escolha a tabela ou
consulta de onde os dados do objeto se originam:.

Cliqgue em OK e o Assistente abrira uma nova janela:

Bynwlenia de ielgl one

10 s il e i AT

@ U 'l'u.'l-r.n-t seceiar 8 pari de o 2a o b s U

|r-|l-ela Dy =l
I gy chepond me

Corer | [ dewar | goats |

Selecione na caixa Campos disponiveis, o campo CodProduto e clique no botéo;l .Fagcao
mesmo para 0s campos Nomeproduto e QdadeEstoque. Clique em Avancar.

. = > . . .

Clique no botédo _I para selecionar o campo CodProduto como nivel de grupo. Cliqgue em
Concluir.

O Assistente salvara seu relatorio e abrird automaticamente a visualizagéo.

92 Passo

Imprimir o relatério.

Cligue no item de menu Arquivo, opcao Imprimir. Clique OK.

Feche a visualizagdo, clicando no menu Arquivo, opgao Fechar. Vocé voltara a janela de banco de

dados.
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A A passos largos

Um novo problema ser proposto para vocé resolver através do Access.
Um formuldrio deverd ser criado, utilizando o Assistente de formuldrio. Apds as defini¢des, faremos
comentarios sobre a forma de resolugfio e indicaremos as melhores ferramentas a serem utilizadas.

OBJETIVOS

e Criar um formulario.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Criar um formuldrio, utilizando o Assistente de formulario.

Um formuldrio é um documento com 4reas vazias, nas quais vocé pode coletar e organizar informa-
¢des. £ outro tipo de objeto de banco de dados muito ttil.
H4 varias maneiras de se criar um formuldrio. A mais simples € através do Assistente de formuldrio.
Os vdrios campos de um formuldrio sdo claramente identificados em um formato gréfico que
facilita ver um registro j4 existente ou digitar um novo.

COMENTARIOS GERAIS

Estando na janela de banco de dados, clique sobre a guia Formuldrios. Selecione a opgdo Novo:

Selecione primeiro aqui

Depois clique aqui
e escolha a opgao
Consulta Produto.
Clique OK

Fanolhey o kel o coneits e omde o dadkes do obistn ss origiram;

[ x

Serd aberta a janela do Assistente de formuldrio. Selecione todos os campos disponiveis, um a um,
comobotdo | , ou todos de uma vez, com o botdo = »» | .

Os campos passardo para a drea de Campos Selecionados. Clique sobre o botdo Avancar.
Na caixa de didlogo seguinte, selecione a op¢do Por Produto e novamente o botdo Avancar.
Escolha o layout tabela, avance e na préxima tela de didlogo faga a opgdo pelo estilo nuvens.
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No préximo tépico vocé poderd optar por outros estilos. Avance e, na préxima caixa de didlogo,
digite o titulo produtos para seu formuldrio, como na figura seguinte:

e i vk deciaga pes o 280 famddoe T

Estaz 48e ledne a3 mlomapies qus o astidenbe pecarits
pars i o se lemmldio.

‘Wacd caseia abiir g famiuding oy mediicar s sus s

= dabir o fgmidang pasa esbi ol Feei nfomaches.
T Hodiicer & =Ania do femudan.

™ Esbar aApxda zobee como abahar com o fomilaio?

Cocatar | cwo | oo |[ Conti |

Clique sobre o botdo Concluir e o seu formuldrio ficard assim:

& produtos
2 A B R¥1 50 200 1 oz Ribeiro
b 1 feifin FE2,00 100 2 Arflario L
3 MEcarr&o RE1,70 150 3 Maria Garcia
4 logurie R$4,00 &0 4 Laticinios e Cia
# | s tonumeracsc

Se 0s nomes no estiverem totalmente visiveis e centralizados, vocé poderd modificd-los na janela
de banco de dados, dando um clique sobre o botdo estrutura, onde vocé poderd fazer as alteragdes que
desejar.

Na Barra de Menu, clique no item Arquivo e escolha a op¢io Salvar.
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3& Acertando 0 passo

Neste topico, apresentamos algumas sugestdes de problemas para que vocé possa resolvé-los.

PROBLEMA 1

Criar uma consulta e um relatorio, utilizando a tabela fabricantes do hanco
de dados Supermercado.
Vocé tem intimeras maneiras para consultar a tabela fabricantes. Primeiramente, pode pensar em
elaborar uma consulta para visualizar uma listagem alfabética dos fabricantes. Nela serdo exibidos
todos os registros, ou seja, os fabricantes.

Por outro lado, vocé pode elaborar uma consulta somente para os fabricantes de uma mesma
regido, ou seja, aqueles que t€m o mesmo DDD telefonico.

Faga suas consultas, variando as possibilidades.

PROBLEMA 2

Incluir uma tabela de funcionarios no banco de dados Supermercado.
Vocé pode criar intimeras tabelas em seu banco de dados.

Crie uma tabela de funciondrios, contendo dados pessoais, saldrio, data de admissao e setor em que
trabalha.

Inclua o campo secdo do supermercado em que o produto se encontra na tabela de produtos. Relaci-
one as trés tabelas: fabricantes, produtos e funciondrios.

Isso permitird que vocé faca consultas sobre certo funciondrio que trabalha em determinada segdo,
com um produto produzido por determinado fabricante.

PROBLEMA 3

Criar um relatério e um formulario, utilizando a tabela do exercicio anterior.
Vocé poderd ter impressos todos os dados de seus funciondrios, através de um relatério ou formulario.

Para inserir uma tabela: clique no menu Tabela, no item de menu Inserir
Tabela. Uma caixa de dialogo sera aberta para vocé indicar o nimero de
colunas e linhas de sua tabela. Clique no botao OK para fecha-la.

Para que os dados de sua tabela sejam classificados em ordem alfabética, clique no menu Tabela,

no item de menu Classificar, e escolha a coluna que serd organizada.
Para numer4-la, selecione-a e clique no botdo Numeracdo, na Barra de Ferramentas Formatacdo.
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Parada obrigatoria

A informacao € um dos pré-requisitos para um bom funcionamento das empresas, bem como para o
sucesso das pessoas.

Tanto as empresas como as pessoas precisam informar-se de maneira rapida e confidvel.

A informaco permite, por exemplo, divulgar o lancamento de um novo produto, agilizar a emis-
s40 do histdrico escolar para um aluno, atender com maior rapidez um cliente e até mesmo evitar a
venda de um produto que ndo tenha em estoque.

Para tanto, as informagdes devem estar organizadas de modo que se possa acessa-las rapidamente,
no momento desejado.

A proposta final deste tdpico é de que isso seja vidvel gragas aos conhecimentos adquiridos com
banco de dados, em consultas, relatorios e também formularios.
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Passo a passo

Neste tépico, faremos uma nova tabela e a utilizaremos para a montagem de um grafico; apresentare-
mos alguns conceitos a respeito.

OBJETIVOS

e Criar uma tabela.
e Criar um grafico.

DEFINICAO DO PROBLEMA
Criar um grafico baseado nos dados de uma tabela que deverd ser acrescentada ao banco de dados.
Embora os recursos visuais dos relatorios e formularios do Access facilitem a leitura dos dados, um
grafico é uma forma eficiente de se ver informagoes.
Semelhante a um relatério comum, o relatério gréfico toma os dados de uma tabela ou consulta e
os exibe, facilitando a visualizagdo e até a compreenso dos mesmos.

SOLUGAO PROPOSTA PARA 0 PROBLEMA

A solucdo proposta é apenas uma dentre as possiveis, pois podem-se fazer varios tipos de graficos.
No final deste topico, vocé terd um gréfico como este:

» el die venle | Fowmilisa

LI
-
- L
- AFmta
] [ —— -
¥ L]
= T
-
1=
il Iram-a 1] Ean - a
e o T | RN LT A 1] | L|J

DESCRICAD DA SOLUGAO PROPOSTA

Temos, até 0 momento, um banco de dados com duas tabelas — fabricantes e produtos. Para a resolu-
¢ao deste problema, primeiramente vocé deverd criar uma nova tabela e, com os dados nela contidos,
montar um gréfico.

Abra 0 MS Access a partir do menu Iniciar. Escolha a opcdo Abrir banco de dados existente, procure
pelo arquivo supermercado.mdb, selecione-o e clique em OK.
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Na janela de banco de dados, escolha a guia Tabelas. Clique sobre o botdo Novo. Selecione Modo
estrutura e inclua, entdo, os seguintes Campos:

CAMPO TIPO DE DADO

més texto
venda moeda

Defina o campo més como chave primdria. Em seguida, defina as propriedades para o campo més,
como na figura a seguir:

o Propresladas do campo
Gerd | pesquiss |
Tamanhao do campo 15
Formato
Méscara da entrada
Legarda Més
Wakr padrdo
Fegra de valdacBo "jarere” Ou Feverairc™ Ou "marco”™ Oua
Texto de valdagBo Digite um més vilido
Requerida Mo
Permibr compriments zer Miio
Iredezado Sim (Duplicasso ndo sutorzada)

Nessa linha vocé deve digitar: “janeiro” ou “fevereiro” ou “marco” ou
“abril” ou “maio” ou “junho” ou “julho” ou “agosto” ou “setembro” ou
“outubro” ou “novembro” ou “dezembro”.

Defina as propriedades para o campo venda, como a seguir:

Proprisdades do camps
Geral ] Pasmuisa |
Formako Moda
Coas dacimals Fatomitica
Miscars da entrads
Lagands Wandas
vl padden (]
Foeer e walidacBo ]
Tt e walidacko TRk L ' TuBon D gLl @ 2.
Repuerido Mao
Indezada Mo

Salve a tabela com o nome de vendas.
Abra ento a tabela e insira alguns registros para que fique da seguinte forma:

LT Fe$400 00
L Feverginn Ra00 00
| |Janern R5.200,00
|| Maio F700,00
| |Margo Fe300,00
* R%0,00

Com a tabela montada, vocé poderd iniciar a criagdo do grafico.
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RESOLUGAO PASSO A PASSO

12 Passo
Abrir um novo formulario.
Na janela banco de dados, clique na guia Formulérios. Selecione a opgéo Novo.

A seguinte janela aparecera:

Hovo Toomuldio EE
n Miodo ectrnibura
St \ Assstane ds formulsrio
el 1]
Esbe atsamtenbs cris um Selecione esta opgdo
Frmmuilisin comn wm Qr&fioo,
Escolha a tabela . o PEEI: e :
vendas o i ginean
= |
4.4 Cancelar

Escolha a opcao Assistente de gréfico.

Digite vendas no campo Escolha a tabela ou consulta de onde os dados do objeto se originam:.
Clique OK.

2°Passo

Selecionar os campos desejados.

Na préxima janela, vocé devera selecionar os campos més e venda (disponiveis).
Com o botdo =~ ¥* |, selecione todos os campos de uma s6 vez.

Azcicimnia de gralca

Oz compes conilm o dedes dessados pasa grifos?
Campos depon foein; Campos pus o geilion:

AR

Esnosier o [eeman ] penc |

Cligue no botdo Avancar.
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32 Passo

Selecionar

o tipo de grafico.

Na proxima janela, vocé devera escolher o tipo de grafico desejado.

Escolha um dos gréficos que realmente visualize os dados que vocé possui.

Clique sobre este grafico

Qi e iy g il ol
v ol s g bl gsm bl sk
spwEmedaHTlE

i AR G vE

ok
&
=

e B |lE

i
o @
(e

vl de colkmaz 30

Depois, clique sobre o botdo Avancar.

4°Passo

Apresentacao dos dados no grafico.
Para ter uma visualizacdo do grafico que vocé selecionou, clique na opgao Visualizar gréfico:

Opcéo visualizar grafico

Cimn wood deteia sppedentar 05 cados

L'ilm“m

=]

T

Serics

conce | <yonss [ grgus | gonct |

o dan gubles?

duse v fobin L Campo roeeslico ou
de dados o gesten pars modios Comic o
EIGE b e g SgRpa dad

=

Botdo més

:’

Vocé pode também alterar a forma de apresentacao dos dados em seu gréafico. Para isso, clique

no botao més e mantenha-o pressionado.
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Arraste-o com o0 mouse até a caixa onde estéa escrito Séries. No eixo vertical deve ser colocada a

venda, e no eixo horizontal, 0 més:

Depois de colocados os dados no gréafico, avance mais uma vez.

9 Passo
Titulo para o grafico.
Dé um nome ao grafico. Como no exemplo a seguir, optamos por vendas.
hssisimnta doquibec |
| Do 10k ol clossss pars & el
fjranand

Vieeh deens s o @len mhs s bl
= S welan i legands
T Wl WS et ume bagenca

milemio laswnar e o waol
lopom e g m ol B B ke © e

2 o ola] Fevvdam miardo o pEkca
T aiicy @ nsinue dolel krmalyio suda gedlicn

I Essbir gt sobue it con oo

Clique sobre o botdo Concluir e seu gréafico estara pronto.

6° Passo
Alterar a estrutura do grafico.
Depois de concluir seu grafico, va até a Barra de Ferramentas e clique sobre o botdo Exibir.

- daRY|s 2R o2&
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Aparecera a seguinte janela, onde vocé podera alterar o tamanho do gréafico, conforme desejar:

Depois, clique aqui
e aumente o
tamanho da éarea
ocupada pelo
gréfico, assim como
foi feito com a area
quadriculada

N N N L L L R

Clique aqui com o
mouse e, Com o
botdo pressionado,
arraste até o
tamanho que desejar

R """"'""‘""“""‘"'l_ﬂ

Va com o mouse sobre o gréfico e clique duas vezes com o botéo esquerdo.

Aparecera a seguinte janela:

!

[ 1] E 3
ot il Tl Ird d il [Hr
L]
Wl Es
|
I R | |

ERE- T
e
Laaksd

Na Barra de Titulo da janela Microsoft Graph, clique sobre o icone e selecione a opcao Fechar.

1°Passo
Salvar o grafico.

Cligue sobre 0 menu Arguivo e escolha a op¢éo Salvar como/exportar... .

Salvar Formuldno "Grafico de Yandas'

- : [=x 1]
Para um arguive ou banco de dados exberra . |

% Mo banoo de dados ahual como

Novarore: (RN

Salve seu grafico com o nome de Gréfico de Vendas.
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82 Passo

Seletores de registro e botdes de navegacao.

Para visualizar os dados de um registro ou mesmo locomover-se entre eles, vocé pode utilizar a
barra de rolagem localizada na parte lateral e inferior da janela.

Porém, se ndo houver a necessidade de movimentacao, faca com que a janela de seu gréfico
nao exiba os Seletores de registros e o0 botbes de navegacgéo.

Gidfi o de Wi - Foimadiin

Seletor de registros

O Jwrwsa

g E E 8 E 8§ 3

Abed  Fowcrmin lensim Bein [ree-

et w1 = ol e 1
Botbes de navegagéo

Na janela Banco de Dados, selecione o Modo estrutura e aumente a janela Grafico de Vendas.

Clique entao duas vezes sobre o fundo cinza com o botédo esquerdo.
Em seguida, aparecera a janela Formulario:

w Formuldrnio
Fomato | pados | Evento | outrs | Todas |
(17277 115 TR | -
Em seletores de Pebch P80, e e oy - - POl ST
registros, escolha Miodios pommitidos .. ee v AMBDS
a opcao Nao Barras e roladem. ... w. 0. -0 Ambas
m*mlll-lll-lllm
——Bobdes denavegacso . . ... ... Sim
Em Botbes de Linha dewisirias ., .. ... 00000 S
navegacao, ButpRedimansianar . . ... .. EM
escolha a ButoCentralzar . ..o Hao
Opgéo@ Estilo daborda, .o vee 0000 o ARIstEvEl
Cabmdo contre . vc v vvw 00 wa S
mmml--llbrlll-lll M‘ma""“d

Realizadas estas operacdes, feche a janela Formularios, bem como a janela Grafico de Vendas:
Formulario.
Na janela Banco de Dados, clique sobre Abrir. Seu grafico estara pronto.

Nao se esqueca de salva-lo novamente, pois novas alteracdes foram
feitas. No menu Arquivo, selecione a opgcao Salvar.
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A A passos largos

Um novo problema serd proposto para vocé resolver, utilizando o Access. Apds definirmos o mes-
mo, faremos comentdrios sobre a forma de resolu¢io, apontando as ferramentas utilizadas para
a sua solugo.

OBJETIVOS

e Utilizar um banco de dados como um aplicativo

DEFINICAO DO PROBLEMA
Criar um menu utilizando o formuldrio, para acessar alguns itens do banco de dados Supermercado.
0 resultado final terd o seguinte formato:

S“permm (1] Sexia-feira, 31 de Julbo de 1908 005847
£ Abrir consulta de produlos
= Abrir formularie de produios
; Vismalirar relalorio de produtos
: Imprimir relaldrio de produlos
e Sair do Access |
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COMENTARIOS GERAIS
Formuldrio é uma “tela” que pode estar associada a uma tabela ou uma consulta e pode também nzo
estar associada a nenhum desses objetos, servindo como uma “tela de Apresentacdo”, do tipo “Menu”.
0 modo mais facil e simples de criar um formuldrio no Access € com o Assistente de Formuldrio.
Inicie a resolugo do problema abrindo o banco de dados Supermercado.
Escolha a guia Formuldrios e clique no botdo Novo.

Howo lomasl o | 7] x|

\ A
Assstente ds Formuldrio
AboFormulinia: Colunar
A toFormulania: Tabular
\AutoFormulinio: Folha de dados
Cria um novo Formulsria em assstente ds grafico

Lhlzar um assistente., assstente de babels dndmica

Escolha a tabeda ou comsulta de onde os dados do objeto se originam:
| |
ok | Cancelar |

Escolha o Modo estrutura e clique OK. Redimensione o novo formulrio.

Utilizando a ferramenta - , desenhe uma moldura para o titulo de seu menu.
Digite o titulo Supermercado e tecle Enter. Formate o titulo, utilizando a Fonte Britannic Bold, no
Tamanho 20 e Cor da fonte vermelha.
Veja abaixo:

i+ Manu : Fosmalans

R O O T EE s e T T T

Insira, entfo, cinco botdes com as seguintes funges: abrir uma consulta, abrir um formuldrio,
visualizar um relatdrio, imprimir um relatdrio e sair do Access.
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— ~ . ’ . ~
Com a ferramenta , desenhe um botdo logo abaixo do titulo. O Assistente de botdo de
comando serd entdo exibido:

Que 3¢50 wook deiejy executa quande o boto for pressionada?

Aoy diersnier edan disponivaiz pars cada cabepoia.

Categorias: Aghes

Navegagio de regslio 0 iscagemiudomatica
Operaglies de regishio

Dperaples de formudany Ewecigar macio
Operaces de relatdiio Irnprinir babela
Apkeslive

Na caixa Categorias, escolha Misceldnea; na caixa Acoes, escolha Executar consulta. Clique em
Avancar. Na nova janela, clique em Concluir.

Insira outro botdo logo abaixo do primeiro. Na caixa Categorias, escolha Operacdes de formuldrio;
na caixa Agdes, escolha Abrir formuldrio. Clique em Avangar. Na nova janela, clique em Concluir.

Insira o terceiro botdo. Na caixa Categorias, escolha Operacdes de relatério; na caixa Agdes, esco-
lha Visualizar relatério. Clique em Avancar. Na nova janela, clique em Avancar.

L iy beolde de Camando

WorE deseja bewto ou uma ligura no botsa 7

Ga voci ereober Teuls, vocs pode dolar o lesde & 280 sabida,
Se voci escober Figuss, wood pode choa em Procuran pana
ancorirar & lioura & e eebida

B Tefo  [Sardodcoess

C Foux Hﬁﬁ'“ Frictar |

r W ie it eie & [HEE

Cocolr | <vorw [avagwr | Conchi |

Clique no botdo Figura e escolha a op¢do Visualizar (Exemplo). Clique em Concluir.
Insira o quarto botdo. Escolha na caixa Categorias a opgao Operagdes de relatério; na caixa Acdes,
escolha Imprimir relatério. Clique em Avancar. Na nova janela, clique em Concluir.
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Insira o quinto botdo. Escolha na caixa Categorias a opcao Aplicativo; na caixa Acdes, escolha Sair
do aplicativo. Clique em Avancar.

Agnzhente da bolso de comando
Woce deseja b=to ou uma figura no botda?

Ba voci eacober Tedn, vocs poda daitar o leho & 2ar ecabick,
S voci escober Figusa, wook pode chea em Procira para
arcorirar & [iours & s ecpbida

= Teto S dodooes

 Figua r-'d: froue_|

Cancelal I <Moka | Averds Lonchat I

Selecione o botdo Texto e digite Sair do Access. Clique em Concluir. Formate o texto do botdo. Use
a Fonte Britannic Bold, no Tamanho 12.
Insira cinco molduras de texto e digite as frases: Abrir consulta de produtos; Abrir formuldrio de
produtos; Visualizar relatério de produtos e Imprimir relatério de produtos.
Formate esses textos, usando a Fonte Britannic Bold, o Tamanho 12 e a Cor da letra azul.
Insira data e hora. Clique no item de menu Inserir, na op¢ao Data e hora. Posicione a moldura
de data e hora no canto superior direito do formulario.
Acestrutura de seu formuldrio dever ficar assim:

ﬁ“"“*mﬂ e s D ;e exsripdeta”™) e * = & Foes|

g |lhinl|l:lh.d:rn#4

!ihHIHI.|
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Dé um duplo clique na parte cinza escura da janela de formuldrio. A seguinte caixa aparecera:

Selecione a guia Formato e modifique as especificagdes dos itens Seletores de registro e Botdes de
navegacdo para Nao.

Salve o formuldrio. Clique na ferramenta L e digite 0 nome Menu.

Para que este formuldrio seja exibido ao se abrir 0 Banco de Dados, clique no item de menu Ferra-
mentas e escolha a op¢Ao Inicializar.

oo aphrathace Eveibir formiltiin: I
r;-n:-r-m = 5 —
[pone ds scbcatsa; FF Ealu aridn Bares e dada ﬂl
[ u| I Exbiebars e gt deeneadn 3>
Bumrra oy [aers s mra) e kel
[imadriia) S R = i |
7 Pormith y=a de weris complobos o Access [ Peimite bairas deforamentes inbsmas.

IF Pt iy i woariss dha st allyn pack e F Pgmate atenagfos i bara da b i

Digite Supermercado na caixa Titulo do aplicativo; na caixa Exibir formuldrio, digite Menu.

Além de transformar seu banco de dados em um aplicativo, vocé pode
facilitar seu trabalho automatizando algumas tarefas com a criacao de
uma Macro.

Para fazer isso, selecione a guia Macros e clique em Novo.

Uma janela com duas colunas aparecera. Clique na primeira linha da
coluna Acao. No canto direito da coluna surgira uma seta. Clique nes-
sa seta. Ela exibira uma lista de acdes possiveis. Escolha uma delas e
preencha a caixa Argumentos da Acao.

Faca isso para cada agao que desejar incluir. Salve sua Macro.

Vocé podera executar sua Macro, pressionando o hotao Executar da
guia Macros.
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3& Acertando 0 passo

Nesta parte, apresentamos alguns desafios que vocé certamente conseguird resolver.

PROBLEMA 1

Criar um banco de dados de uma escola e construir um formulario para
utiliza-lo como aplicativo.
Crie um banco de dados com trés tabelas: uma de alunos (contendo seus dados pessoais), uma de
notas (contendo a turma em que estuda, as notas bimestrais e médias de todos os alunos) e uma de
professores (contendo dados pessoais dos professores e turmas para as quais leciona).

Construa um formuldrio que execute essas tabelas.

PROBLEMA 2
Utilizando o banco de dados criado no problema anterior, construir um
relatorio e fazer uma consulta, relacionando a tabela de notas com a de
professores.

PROBLEMA 3

Criar uma macro que execute a consulta construida acima e localizar os
alunos com notas abaixo da média.

PROBLEMA 4

No formulario construido no problema 1, inserir um link para uma pagina
da Web de sua preferéncia.

Para inserir um link para uma pagina da Webh, vocé deve abrir um

e formulario no Modo estrutura e clicar na ferramenta|_ E Uma
janela se abrira na caixa Vincular a arquivo ou URL: digite o endereco
do site de sua escolha. Clique OK.
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Parada obrigatoria

Atualmente, os bancos de dados desempenham uma fungo importante e estdo destinados a se torna-
rem a base das transagdes comerciais via computador.

0 Access, equipado com uma grande variedade de recursos para distribuigao de dados, oferece aos
usudrios muita facilidade tanto nas pesquisas de dados como no desenvolvimento de uma aplicagio.

Nesta se¢@o, por meio de informagdes relacionadas a um exemplo (supermercado), ficamos co-
nhecendo o que é um banco de dados e grande parte de suas aplicagdes.

Aprendemos também a automatizar algumas fungBes repetitivas com o uso de macros e como
transformar um banco de dados em um aplicativo.

Construimos gréficos e aprendemos como fazer a validagdo de dados.

Esperamos que vocg, de agora em diante, possa utilizar informagdes organizadas e manipuld-las
da melhor forma possivel.

Para os mais interessados, vale a pena lembrar que o Access nio € somente isso. E uma ferramenta
de grande valor para os que sabem exatamente como e para que utiliza-la.
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Programas utilitarios
do Windows

0 que é um programa utilitario?
E um programa utilizado para executar as mais diversas funcdes de apoio em Informdtica, sendo
freqiientemente incorporado a outros aplicativos ou sistemas.

LICENGA E INSTALAGAO DE PROGRAMAS

Alguns programas oferecem direitos adicionais mencionados no Contrato de Licenca de Usudrio
Final que acompanha o software. O contrato contém todos os termos e condigdes referentes ao uso do
software.

£ um acordo legal entre o comprador e o fabricante do sistema de computador:

0 software inclui o programa de computador, meios fisicos, materiais impressos e qualquer
documentacio on-line ou eletronica.

Ao instalar, copiar ou utilizar o software de qualquer outra forma, o comprador estd concordando
em vincular-se aos termos do contrato. Caso o comprador ndo esteja de acordo com os termos, 0
fabricante ndo licenciard o software para o comprador.

Nesse caso, o comprador nao podera utilizar ou copiar o software e deverd contatar imediatamente
o fabricante para obter instrucdes sobre como devolver o produto no utilizado e receber o reembolso.

Concessao de licenca do software

Todos os programas sao protegidos por leis de copyright e tratados internacionais, bem como por
outras legislacdes e tratados sobre propriedade intelectual. O software € licenciado e ndo vendido.

0 contrato concede ao comprador os direitos a seguir:

e Software — O comprador poderd instalar e utilizar uma cépia do software no computador.

* Servicos de rede — Caso o software tenha uma fungo que permita que o computa-
dor atue como um servidor de rede, intimeros computadores ou estagdes de trabalho
poderdo acessar e utilizar os servigos bésicos de rede daquele servidor.

* Armazenamento/utilizacao de rede — O comprador também poderd armazenar
ou instalar uma cépia de parte do programa do software no computador, para permitir
que os outros computadores utilizem o software em uma rede interna e o distribuam.

» Utilitirio de backup — Se o fabricante nfo incluiu uma cdpia de seguranca do
software no computador, o comprador poderd utilizar o utilitario de backup, caso esteja
incluido no software, para efetuar uma tinica cGpia de seguranga.

0 comprador somente poder4 utilizar a copia de seguranca para fins de arquivo. Feito
isso, o utilitario de backup serd desativado permanentemente.
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Instalacao de programas

Existem intimeros arquivos que controlam todas as fungdes do processador, desde 0 momento em que
vocé liga a maquina. Esses arquivos podem ser de configura¢io da maquina ou do sistema e s3o de
importancia fundamental: ndo podem ser excluidos, de forma alguma. Entre tais arquivos, pode-se
citar o command.com, o config.sys, 0 autoexec.bat, arquivos com extensdo .cfg, .ini etc.

Por isso deve-se manter uma c6pia de seguranga de todos esses arquivos, visto que € muito comum
ocorrerem problemas durante a instalagdo — ou enganos, como apagar determinado arquivo, por
exemplo.

Antes de instalar quaisquer programas, hd alguns cuidados basicos a serem tomados:

* Ler 0o manual de instrugdes do programa que adquiriu.

* Verificar os itens de hardware necessarios para o seu funcionamento.

* Verificar se o software que estd usando é compativel com o que deseja instalar.

* Verificar se h4 necessidade de alterar alguma configuracio do software para que o
mesmo funcione.

H4 outros cuidados, além desses basicos, para garantir o bom funcionamento de qualquer pro-
grama ou sistema.

0 Windows traz uma forma fAcil de instalacao e remocao de programas do compu-
Adicionar ou  tador. Através do Painel de Controle, ja apresentado no médulo 4, podemos instalar

Remowver OU Temover programas com o icone
Programas

Arquivo Readme  Ou Leiame, é um arquivo do Microsoft Windows que contém informagdes
recentes e adicionais que irdo auxiliar o usudrio na utilizacdo de alguns utilitarios, como o CD-ROM,
0 Bloco de notas, o WinZip etc.

0 arquivo Readme oferece instrugdes especificas e outras que o usudrio deve saber; como dados
sobre instalagdo, desinstalacdo, informagdes gerais sobre componentes do software, compatibilidade e
solugfo de problemas, definicdes de ambientes, documentagtes on-line, assisténcia técnica, declara-
¢oes legais (notificagOes de marcas registradas, licenga e copyright do software) etc.

Como ler arquivos Readme:

Quando vocé instala o Windows, todos os arquivos Readme s3o copiados para o diretério Windows.

Para abrir um arquivo Readme:

1. Clique no botdo Iniciar.

2. Clique em Executar...

3. Selecione o botdo Procurar..

4. Digite 0 nome do arquivo Readme.txt.

Lista de arquivos Leiame do Windows
Além do Readme.txt, o Windows fornece outros arquivos, como:
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* Config.txt — Contém informagdes sobre a sintaxe de comandos utilizados com seu
arquivo Config.sys.

* Exchange.txt — Fornece informagdes para ajudd-lo a instalar e executar o Windows
Messaging.

* General.txt — Fornece informag0es sobre problemas de inicializagio, programas que
acompanham o Windows, ferramentas de disco, discos e CDs, drivers, midia removivel,
Microsoft Fax e servigos de correspondéncia.

Este arquivo contém também informagoes de dltima hora nio recebidas a tempo de
serem incluidas nos outros arquivos leiame. Por exemplo, se vocé tiver uma pergunta
sobre uma impressora, é recomendével consultar General.txt e Printers.txt.

* Hardware.txt — Fornece informagcdes sobre problemas de hardware conhecidos e al-
ternativas para soluciond-los. Pode ser necessdrio consultar também Printers.txt e
Mouse.txt para problemas especificos.

* Internet.txt — Fornece informagdes para ajudd-lo a conectar-se a Internet, caso vocé
ainda n?o o tenha feito. Também fornece informagdes sobre onde carregar o novo na-
vegador da Microsoft, o Internet Explorer.

* Mouse.txt — Fornece informagoes sobre problemas conhecidos de teclado e mouse e
alternativas para soluciona-los.

* Network.txt — Fornece informagdes sobre a instalagfo e a execugdo de servidores
de rede.

* Printers.txt — Fornece informagdes sobre problemas conhecidos de impressoras e
alternativas para soluciond-los.

OBJETIVOS

Apresentar:
e Dialer.
* Bloco de notas.

e Calculadora.

e CD player.
e Gravador de som.

e Scandisk.

e Drive space.

e Desfragmentador de disco.
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o Dialer
O Dialer & um utilitéario que permite fazer discagens telefdnicas automaticas, usan-
do um modem.

Barra de titulo

dy Discagem Aol a

Barra de menus

LI_?JE i ] Botdo de

?I a | T| 5 discagem abreviada

Teclado telefonico
e e
1
L1 1 E2 R

Botdes de discagem abreviada voce pode usar os botdes de discagem abreviada para
armazenar nimeros telefdnicos usados freqlientemente.

Teclado telefonico Pode ser usado para inserir um numero telefénico na caixa Numero a
discar.

Bloco de notas
O Bloco de notas é um Editor de Textos usado para digitar pequenos textos, sem
que haja preocupagao com a forma.

Os arquivos criados no Bloco de notas ou acessados por ele podem ser utilizados para serem
lidos por outros processadores de textos, para transferir dados através de modems, via linha
telefonica etc.

Barra de titulo ] Readme izl - Bloco de Holas
furpits e Pesmuca  Sjds

Barra de menus

Hicrpsoft Windows 95 READHE para Microsoft Windows |
hgosto 1995 =

{c) Copyright Hicrosoft Corporation, 199%

Arquivo readme

EOND WSAR ESTE DOCUNENTO txt. do Windows

Para viswallzar o Readme.txt na tela, maximlze a janela do Blo

Para imprimnir o Readme.txt, ate-a-o no Bloco de Hotas ou em out
de textoes o, en seguida, wtllize o comando Imprimir no menu Ae

Barra de status i 8
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Calculadora
E usada fazer célculos, como uma calculadora convencional. Pode ser apresentada
em dois modos diferentes: padrao e cientifico.

Modo padrdo: possui recursos para pequenos calculos, armazenamento e acumulagéo de valores.

I Calculsdsis BEE

Edier Egbi Ahsds

| 0

[w B-:tl CE | c | Modo padrao

we| +| o] o] ot Jsn]
w| | s | o | -]

il e o]
wof o (oo |- |

Modo cientifico: permite a converséo de base numérica, além do uso de funcdes estatisticas e
trigonomeétricas.

il il_ll_ll il _rlllil;lu_-lﬂl Modo cientifico

Para alternar entre o modo cientifico e o padrao, basta clicar no item
do menu Exibir e escolher a opcao desejada.
Aa

- o [Centifica
Padr%a
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o5 Cd Player

Este utilitario permite reproduzir um CD ou ouvi-lo quando desejar.

Reproduzir

& CD Plaper

Pausa

O
Ejet
W« [w[m]a
datista [Mowvo atista pr—— Préxima faixa
Saltar para frente

Tinikr [Mowe tituk

S = Saltar para tras

LI I bl ild Faixa anterior
| Tok paprod; B551 mis | Faiva: 0412 e

.~ Gravador de som
fli |._ Com ele vocé pode gravar em seu computador sons originais e exclusivos e inseri-los
o
™ até em documentos escritos.

Pode ser utilizado para captar sons através de uma fonte externa (microfone, gravador) e editar ou
executar arquivos de som do tipo .wav.

d]- Som - Gravador de Som MNE R
figureo  Editar  Efeilo:  Aguda
Pessicha Dpag s
0,00 20, 10,000 281,
d
Procurar o inicio - I - | - | 55 ] L!._ﬁl Gravar
Procurar o fim Parar

Reproduzir

£

#—  Scandisk
e o

: f Verifica se ha erros na alocagao de pastas e arquivos e corrige-0s, além de detectar
defeitos na superficie do disco, inutilizando as areas defeituosas.

S Caixa de opg0es das

-:::& |

= Dorea bemmen i 1% 180 unidades a verificar
L

Opcoes de tipos de Tibi el
testes a realizar F Evkie

™ Lompletc
il bk Y i )l i s ] L |

1™ Do i ik ik

Botbdes Iniciar, Fechar

ot | | e Avancado
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Clicando o botado Avancado... aparecera a janela abaixo, com Opcdes avancadas de verificacao
do Scandisk.

Oppfne Avanpadas do Scanliek

—Euba sumdioc—————  ~Frapnantcs: da aiquie peadido—
% Sempee | Lberar
™ Hurca 7 Corpartes para snuvis
T Sgrascile 1o anconlis piaz |
A da g Wanfies s
1 Subetilui bog [¥ Momes de smquivos imvakdas

:'5““““”” ™ Datar ¢ hoaas rvsdas
Sem g

—Auns de vincuecizade— = oge o e o i
" Epchur
F Fazer gipics
© lonorar

Drive Space
O Drive Space é um utilitario que permite compactar ou descompactar
unidades de disco.

Entendendo a compactacao de discos  Uma unidade de disco compactada nao é uma
unidade de disco real, embora tenha essa aparéncia para o Windows e demais programas.

O contetdo de uma unidade de disco compactada é armazenado em um Unico arquivo, chama-
do Arquivo de Volume Compactado (CVF), localizado em uma unidade de disco ndo compactada,
chamada unidade host.

Exemplificando, suponha que vocé queira compactar seu disco rigido, unidade C:. A primeira
coisa que o DriveSpace faz é atribuir ao disco outra letra de unidade de disco, por exemplo, H:. A
unidade H: sera o host para a unidade C:.

Em seguida, o DriveSpace compacta o contedo do disco rigido em um Arquivo de Volume
Compactado e 0 armazena na unidade H:. Para o Windows e os programas, o Arquivo de Volume
Compactado na unidade H: parece ser sua unidade C: original, mas a unidade C: terd mais
espaco livre do que originalmente.

Quando vocé visualiza o contelido de seu computador, usando Meu Computador ou o Windows
Explorer, a unidade host fica oculta, a ndo ser que contenha mais de 2 Mb de espaco livre. Se
contiver, ficara visivel e vocé podera trabalhar com essa unidade, como trabalharia com qual-
quer outra.

Além de compactar o contelido de uma unidade de disco inteira, o DriveSpace pode usar o
espaco livre de uma unidade de disco ndo compactada, para criar uma nova unidade
compactada vazia.

Por exemplo, em vez de compactar a unidade C:, vocé pode usar 10 Mb do espaco livre da
unidade C: para criar uma nova unidade de disco, a unidade G:. A unidade G: contera aproxima-
damente 20 Mb de espaco livre.
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Este utilitario permite desfragmentar os arquivos de um disco, isto ¢, juntar os
pedacos de um arquivo em um Unico bloco de memoria, otimizando-a.

selecionar Umdade de Disco

Qual unidade de deco dezess dagragmeanta?
Unidade de

CE— -

Copyright © 19051395 Micscsof Cosparation
Copysight & 1383-1352 Symantec Comparalion

oK. sar |

O Desfragmentador ndo pode desfragmentar unidades de CD-ROM de rede e discos
compactados por um programa de compactagao ndo suportado pelo Windows.
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. Passo a passo

Neste tGpico, resolveremos um exercicio utilizando o Desfragmentador de disco e o Scandisk; apresen-
taremos também alguns conceitos a respeito.

0BJETIVOS

e Uso do Desfragmentador de discos.
e Uso do Scandisk.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Neste exercicio aprenderemos a utilizar o Scandisk e o Desfragmentador de disco.

Comecaremos pela descri¢ao do Scandisk, cuja finalidade € fazer uma varredura pelos discos (rigi-
do ou flexivel), procurando erros.

0 Desfragmentador, ou Defrag, é utilizado para reorganizar e agrupar arquivos em unidades con-
secutivas.

A operagdo de desfragmentar somente terd éxito se o disco nao apresentar erros.

Caso isso ocorra, o Scandisk deverd ser utilizado antes da desfragmentacio.

SOLUGAO PROPOSTA PARA 0 PROBLEMA

Ao final do exercicio, seu disco rigido terd passado por uma manutengZo: erros corrigidos, espaco
melhor aproveitado, 4reas defeituosas inutilizadas, defeitos na superficie do disco detectados.

DESCRIGAO DA SOLUGAQ PROPOSTA

E muito importante fazer uma manutengo periédica do disco rigido de seu computador.

0 Desfragmentador de disco é uma ferramenta que ajuda nesse procedimento, otimizando, ou
seja, aproveitando melhor a memoria do disco rigido ou disquete.

Mas se houver algum erro no disco, como problemas com nomes de arquivos, fragmentos de ar-
quivos perdidos, arquivos com vinculo cruzado, entre outros, o Desfragmentador nao poder ser utili-
zado até que se solucionem os problemas. Para isso, utiliza-se o Scandisk, que faz uma varredura pelo
disco, procurando erros.

E possivel abrir os utilitdrios através do Explorer. Eles se encontram dentro do diret6rio Windows
com 2 extensdo do tipo .exe, que significa executdvel.

PROGRAMAS UTILITARIOS DO WINDOWS

81



Para o Scandisk, serd aberta a janela abaixo:

& SvanDisk - [C:]

e

v

Unidade a ser Selscione slz) uridedale) da dirco & pedam] veificadalt]
verificada (C:) =3 Disco Flesivel de T4 [

- Tipo da 1este
+ Padifio
[eafica o& hé emos em arquivas & pastas)

" Comgleto
[Emciks o basle padiBo = vams o disco sm buscs de emas] [ I

™ Couige sros aulomalicamenis

!_Iﬁi-_;ﬂ Eechat | awm..|

Vocé devera selecionar a unidade do disco rigido (C:). Em seguida, clique em Iniciar.
Ao selecionar a op¢ao Defrag, vocé terd a seguinte tela:

Seleciona Unidade de Disco

Escolha aqui a unidade

de disco que deseja Qual uridade da discn dessia deskiagmeniar?
desfragmentar e clique L

o - @
I

Cioppiight & 18851985 Miciosolt Comai alion
Coppoasctt 8 15308-1 9592 Spmanbe: Cosporston

[ = ] s |

Outras telas aparecerdo indicando o grau de fragmentacao da unidade, bem como o progresso da

operacao.
Apds a execugdo de todos os passos, seu disco rigido estard desfragmentado.
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RESOLUQI\U PASSO A PASSO
1°Passo

Abrindo o utilitario Scandisk
O utilitario devera ser aberto através do Explorer. Na tela de apresentacdo do Windows, clique

sobre Mh.'ciul e selecione Programas.

Em seguida, clique em Explorer, como abaixo:

—1 &5 Taa

No Explorer, entre no diretério Windows e procure pelo arquivo@ Scandskw.exe.
Dé dois cliques sobre ele para que o Scandisk seja aberto.

2°Passo
Selecionar a unidade de disco

Selecione a Seleciona ] uridadals] de dicco & pefen] veriicadalzl
unidade C: Hﬁnml‘-ﬂdﬂlﬂﬁ:l

=
3°Passo

Selecionar tipo de teste
Selecione a opcao Completo:

Tipn de tete -
i‘m
[wemifics = ki miTos m anguivos & pasias)
@ Lamgiciz
fencula o besta paddo & vane o disco em busca de s

Cligue aqui para ver
quais as opgoes disponiveis
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Clicando sobre Opcdes, sera aberta a seguinte janela:

Dpghes de Yamedua de Supsifice

0 5canliesh, usmd s conliguiaclies 8 sagur &0 vams 2 supslicie
o deco e busca de smoe:

| Aipess do i @ sermm vamdas
W Arsss cs sieherns o de dadne.

™ Aras e pie]sre ot

™ frea de dados somerte.

[ M50 eeoubs iz de grvepin,
[~ M3 compr estones defetinsns am amprio: ocubos B de sibema.

Aqui vocé poderé escolher qual drea do disco devera ser varrida. Selecione areas de sistema e
de dados. Clique sobre o botdo OK.

4°Passo
Opcdes avancadas do Scandisk
Clique sobre o botédo Avancado...:

Iniciar

A seguinte janela seré aberta:

Opcfes Avangadas do Saanl sk

Exibd vndiip Fragmenios d= aquivo perddo
= Cempye " Lbers
T Munca T Corvstal pala Moo
™ Sqgmenis v srconhie s
Amuro te kg Yemboar anparms
| % BuhsEuillog F Homes de simuics ividldoe
| " Bomsnenar a0 kg P Datas e boms invaldas
| ¢ Seming
—Bigure da virculo cuzde— ~ ,_'l:rﬁ:_ul_lri:hd_:lk_j:pﬁl_ﬂﬁ
 Excha
1+ Fapey popiay
O lgea

I Ok I Cancaln
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A seguir, apresentaremos o preenchimento dos campos:
e Em Exibir sumario, escolha a opgédo Sempre:

— Exibir sumano
- (¥ Sempre
" Murca

- Somente s= sncontiar sros

0 sumario é um resumo com informacgdes sobre a unidade e verifica se
o Scandisk detectou e corrigiu algum erro.

* Em Fragmentos de arquivo perdido, escolha a opgéo Liberar:

- Fragmentos de aquivo pendido —
= Liberar
= Conyestes pana asqunms

Essa opgao propicia a exclusdo dos fragmentos perdidos de arquivos, liberando espaco no
disco para seus programas.

e Em Arquivo de log, escolha a opgdo Substituir log:

—Arquivo de log

— & Substitur log

" Acrescentar ao log
" Sem log

Arquivo de log é um registro detalhado da seco feita pelo Scandisk. E
gravado em um arquivo chamado scandisk.log. Na opcao Substituir,
se ja houver um arquivo de registro na unidade, ele sera substituido.
Em Acrescentar, as novas informacdes serao acrescentadas ao arqui-
Vo ja existente, enquanto na opcao Sem log nada sera gravado.

e Em Verificar arquivo, selecione as duas opgoes:

~Venlicar aiquivos

~¥ Homes de arquivos inedidos
- ¥ Dalaz e horas invaldas

PROGRAMAS UTILITARIOS DO WINDOWS

85



O Scandisk verificara se os arquivos tém nomes invalidos, pois se tiverem néo poderado ser
abertos. Datas e horas erradas podem nao ser classificadas corretamente.
e EFm Arquivos de vinculo cruzado, selecione a opgéo Fazer cépias:

Arguivos de vinculo cruzado
" Excluir

(¥ Fazer copias

" lgnorar

Vinculo cruzado é quando dois ou mais arquivos usam ao mesmo tem-
po a mesma area de um disco. Nessa opcao, o Scandisk fara uma
copia separada de cada area do disco com vinculos cruzados e a
copia de cada arquivo afetado.

Feitas as escolhas, clique em OK.
9° Passo

Iniciar o utilitario
Voltando a janela inicial, clique sobre o bot&o Iniciar.

Se vocé quiser que o Scandisk realize uma correcao automatica, bas-

ta selecionar a opcao: [~ Caorigir enos automaticamente

62 Passo
Resultados do Scandisk
Se algum erro for encontrado, aparecera uma mensagem como a seguinte:

0 ScanDisk encontrou um emo em [C:] EE

A pasta

T3 N DDWS S PROFALES A TESTEMMEH UM\ PROGRA~14NTE
BHETYHETSCA™1AUTILIT ~1' nS0 pode ser abarta o modo
MS-00S porqua zau nome da MS-DOS, inchands o rome das pastas
em gue & encontra, bem maiz de 66 caracteres.

" |grorar este arro & continuar,
" Comigit o ema movendo a pasta,
" Excluir a pasta afetada

"] Cancelsr |
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Vocé podera ignorar, corrigir ou excluir a pasta que estiver afetada. Clique em OK para continuar

com o Scandisk.
Finalizado o utilitario, surgira a seguinte mensagem:

Hezullados do Seanlizk - [L:)

0 Scanbisk ndo enconinou emos nessa umndade:

52,320 448 bytes de aspana total em disco
0 bubes em selosas deleuatos
3293184 bysas em 200 psttas
B.EB3.520 bytes em 145 snquwvos oculios
2550400216 bubes am 2 E16 anusos do Lsubs
540550528 bybes disponiweis ro disco
1E.384 bybes em cads unidade de alocsg 5o
52022 unidades de akcagBo totl ne disco
3.7 unidsdes de alocsgBo deponiveis

==

Clique em Fechar.

1°Passo

Abrindo o utilitario Defrag .

Proceda como no primeiro passo e procure pelo arquiV(ﬂ\ Defrag.exe.
Dé dois cligues sobre o arquivo para abri-lo.

82 Passo
Escolher a unidade de disco que deseja desfragmentar
Depois de aberta a janela do Defrag, escolha a unidade C:

Selecionan Unidade de Disca

Dusl ursdsde d= deco desejs deshagments T

Cligue aqui para
ver quais unidades
de disco vocé pode
desfragmentar

Go ]

3 Diiscon Flesivel che 34 4]
Escolha a unidade

[ o ] |

Cligue em OK e uma nova janela aparecera:

Desfragmentador de Dizsco

Uridade C esia 1 % ragmentada.

. . . ﬂ B30 & necessamn decliaomentar eeta unidade de dieco
Se clicar aqui, vocé an‘: S messno assm vock ouizer desfragmenial,
P

voltara  janela inicial h
para selecionar outra

unidade de disco iricin | Selecionar uridace | sar |
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Essa janela exibe o grau de fragmentacao de sua unidade.
Cligue sobre o botdo Avancado... para selecionar as op¢des de desfragmentacgéo.

92 Passo
Selecionar opgoes para desfragmentacao
Apos clicar sobre o botéo Avancado..., sera aberta a seguinte janela:

Opghes dvangmdai

- M Hesda da desiagrseniag s
1 Desliegresndsi somsnke Sdubanh
" Compolides sorenin aspana Fag

P Vigihond iu bl enas i undade S doco

earvdo desejs uhikm il m opgies?

T Gorwsede deats vaz My priems, sbloe novaments oo padriee,
I Gapvs siles ooplss bullodles indsy o seaes.

5] teos |

A seguir, apresentaremos o preenchimento dos campos:
e Fscolhendo o método de desfragmentacao:

— il &ty s deziragmenta;: 5

@ Desiragmentacs completa [aiquivos e aspaca ives]
" Destagmentar somenbe aiguivaz

™ Consoidar somants ezpaco e

Escolha a opgao Desfragmentacdo completa. Nesta opcao, o Defrag reorganizaré os arquivos,
armazenando-os em unidades contiguas, e também o espago disponivel do disco, fazendo com
que ele seja consolidado em um local.

Em Desfragmentar somente arquivos, os arquivos serao reorganizados
e armazenados em unidades contiguas. E um método mais rapido que
a desfragmentacao completa, porém os arquivos salvos provavelmente
serao fragmentados no futuro.

Em Consolidar somente espaco livre, somente o espaco livre sera al-
terado. Esta opcao assegura que os arquives salvos futuramente nao

serao fragmentados, mas os que ja estao salvos no disco poderao tor-
nar-se ainda mais fragmentados.
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e Verificacado de erro:

¥ Verificar se hd emos na unidade de disco

Selecione esta caixa para que o Defrag verifique a presenca de erros nos arquivos e pastas de
sua unidade de disco, antes de iniciar a desfragmentacao.

e Utilizacdo das opgoes:

DQuanda deseja ullizar estas oppdes?
—— & Somente desta vez. Na prdsima, utize novaments os padiies.
© Sabvar etad opodes o wlilzidlas lodes & vezes.

Selecione a primeira opcdo. Quando quiser que as opcdes selecionadas sejam salvas e
utilizadas nas proximas vezes, escolha a segunda opcao.
Cligue entdo em OK, depois em Iniciar.

102 Passo
Iniciar a desfragmentacao
Durante a desfragmentacéao, a janela seguinte ficara visivel:

%t Deshragmentandns Unidade de Dizco ©

"ﬁ L
R [ [ 1] = &
“=- 15% Complato

| e | [

E mostrada a porcentagem do que ja foi desfragmentado.
Ao clicar em Exibir detalhes, surgira a janela:

=5
W-H. oy | e |
T Do o w— T |
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Essa operacdo é um pouco demorada, pois o defrag verifica cada uma
das trilhas do disco rigido.

Clicando em Parar, a Em Pausa, ocorrerd uma
desfragmentac&o ser4 interrompida pausa na desfragmentagao

Ocultar Detalkes

Pausa

Em Ocultar Detalhes, a janela
Em Legenda, exibira os Desfragmentando a unidade C:

dados da desfragmentacéo seré fechada

Se vocé clicou sobre o botdo Legenda, surgira a seguinte janela:

Legenda de Desfragmentag o

B [ados [desfragmentados] otimizados
D ados rilio atimizados que:
O Pertencem ao inicio da unidade de dizco
B Partencem ao meio da unidads de disco
B Fertencem ao final da unidade de disco

O Eszpaco livie

O Dados que ndo serdo movidos

O Area defstuosa (darificada) do disca

O Dados que estdo sendo Bdos o momento

B Dados que estlio sendo gravadas no momsnto

Cada caixa represanta um agrupamento de disco.

112 Passo
Finalizando a desfragmentacao
Concluida a operacao, aparecera a seguinte mensagem:

exlra gt sdm de Deco

| ‘j'. [hesbagmentagBo da undade de disco © eet conciuida
Dhagegs a0 do Dachvagrentads da dicai?

= e |

Cligue em Sim e o defrag estara concluido.
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k A passos largos

Neste tGpico, serd proposto uma novo problema para vocé resolver utilizando o Gravador de Som e o Word.

OBJETIVOS

e Captar sons.
e Inserir um arquivo de som em um documento do Word.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Captar sons, salvd-los em um arquivo, inserir esse arquivo em um documento do Word.

Para resolver este problema utilizaremos Gravador de Som do Windows.
0 gravador cria arquivos do tipo .wav que podem ser inseridos em arquivos do Word, Powerpoint e
em paginas da Web.

Para que vocé possa reproduzir e gravar sons utilizando o Gravador de Som, seu computador
deveri estar equipado com um dispositivo controlador de dudio e, se possivel, um microfone.

COMENTARIOS GERAIS

Inicie a solugdo do exercicio, abrindo o Gravador de Som pelo menu Iniciar ou utilize o Explorer e

procure pelo arquivo. gi = Sndrec3? exe
Com o gravador aberto, clique no item de menu Editar, na opcao Propriedades de dudio. A seguinte

janela serd aberta:

Prajumiladine da Aaids

Defina o volume para a duda |
reproducdo do seu H
arquivo e o dispositivo .WEI Yome: Baxo —} Al
usado para fazer isso ! A I R
v preterermial
[ e i Dt =]

T beeam contoly da v g bana c tesiss
Defina o volume para a
captacao de sons, o
dispositivo usado para
fazer isso e a qualidade Dol prctereinid

Bgeando

do som captado [y - =]
1 bt kvl
O ek 44 =|  Pasarakse . I
T Lhiens poyerie dippatiers prabe srpam

[ ] omow | s |
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Para gravar um som, deve-se usar um dispositivo que se adapte ao
tipo de som que se quer captar. Se vocé quiser gravar sons de um CD,
use o dispositivo controlador de audio. Caso queira gravar sons do
ambiente, como sua voz, use o dispositivo controlador de microfone.

Apbs definir os dispositivos, o volume e a qualidade do som, clique em OK.

1': Som - Gravador de Som

Arquive  Editar  Elsites  Ajsds

Dua;!n
[I,El.'l | 10,00 z#g.

Cligue neste botéo
para comegar a gravar
-l-l!Hl » | = @

Ao final de um minuto de gravacao, o Gravador de Som ir4 parar de
gravar. Caso vocé queira captar uma seqiiéncia de sons com duracao
maior que um minuto, pressione novamente o hotao Gravar quando o

gravador parar.

Salve o seu som, clicando no item de menu Arquivo, na opgéo Salvar.
Abra o Editor de Textos Word. Abra um novo documento do Word, clicando na ferramenta

Cligue no item de menu Inserir, na opcdo Objeto. A seguinte janela se abrira:

i Car oo zrau |

e o3 anguba;
[LEMBRETE. way Brocuar, .,
[ o 50 arouvs
 Flitu sobr e besto
[ Exdorr comm karm
Racukady
Tnsem o oonbedcn doarouivo no se doousreEnts pors gue
Mmmmmommﬂn
arcuivm origeel Fri criad,
L= I Lt

Cligue na guia Criar do arguivo e preencha a caixa Nome do arquivo com 0 caminho € 0 nome
do arquivo de som que vocé acabou de gravar. Clique OK. .

Vocé percebera gue inseriu 0 som em seu documento pela presenga do icone :,,E

Para reproduzir o seu arquivo de som, basta clicar duplamente sobre esse icone.

APLICATIVOS E UTILITARIOS NO CONTEXTO EDUCACIONAL I



)@& Acertando o passo

Apresentaremos alguns problemas e sugestdes para que vocé possa resolver.

PROBLEMA 1

Armazenar nomes e niimeros telefonicos dos colegas
Para resolver este problema, utilize o Dialer, abrindo-o através do Explorer.

Digite nomes e ntiimeros telefénicos de alguns colegas para que sejam gravados nos botdes da
discagem rdpida. Para que isso ocorra, clique na opgo desejada ou, pelo menu Editar, na opcdo

Discagem Répida.

PROBLEMA 2

Escrever uma nota com sua opiniao sobre os utilitarios do Windows
Utilize o Bloco de Notas, abrindo-o através do Explorer.

Clique no menu Arquivo, no item Novo. Digite seu texto. Quando terminar, salve-o clicando no
menu Arquivo, no item Salvar Como.

PROBLEMA 3

Resolver uma expressao matematica
Com a Calculadora, que também pode ser aberta através do Explorer, resolva a expressio: (140 + 7).4*
+ c0s60°, utilizando 0 modo cientifico. Vocé deverd chegar ao seguinte resultado: 320,5.

Crie mais algumas expressdes matematicas e pega para alguns colegas resolverem.

PROBLEMA 4

Escutar musica
Para tocar um CD de dudio, insira-o no drive de CD-ROM e o aplicativo CD Player serd aberto automa-
ticamente. Ele também pode ser acessado através do Explorer.

Se desejar fazer algum ajuste no som, clique no menu Exibir, op¢io Controle de Volume. Serd
aberta uma janela onde vocé poderd ajustar o som da maneira que desejar.

A partir do Windows 95, CD-ROMs com recurso Autorun, além de
terem o aplicativo aberto automaticamente, tamhém tém execucao
automatica quando inseridos no drive.

PROGRAMAS UTILITARIOS DO WINDOWS
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Parada obrigatoria

0 Windows dispde de varios acessorios (ferramentas de software) que permitem ao usuario um maior
controle sobre a sua drea de trabalho.

Nesta secao, ficamos conhecendo um tipo de programa bastante especializado e amplamente uti-
lizado tanto em computagio pessoal como nas empresas — os programas utilitarios.

Exemplos tipicos sdo o Desfragmentador, que melhora a distribuicao dos arquivos em um disco, o
Scandisk, que detecta erros em um disco, o Dialer, que possibilita fazer discagens automaticas, o Bloco de
Notas, que permite criar ou visualizar arquivos de texto sem preocupagio com o formato, a Calculadora,
para resolvermos expressoes matematicas, o CD Player e o Gravador de som.

Esperamos que esses recursos possibilitem um melhor rendimento de seu trabalho, auxiliando-o
nas dificuldades encontradas em sua interagio com a maquina.

APLICATIVOS E UTILITARIOS NO CONTEXTO EDUCACIONAL I



Microsoft Fax

0 que é um fax?
E um meio de enviar documentos a longas distancias, usando linhas telefonicas e modem.

OBJETIVOS

Apresentar:
e Instalar o MS Fax.
e Configurar o Ms Fax.
e Enviar um fax utilizando o MS Exchange.

INSTALANDO 0 MS FAX
Para instalar o Ms Fax, clique no icone IF? da area de trabalho do Windows.

Para instalar o fax, vocé precisa ter um fax modem e uma linha telefo-
nica conectados ao seu computador.

A seguinte janela aparecera:

Asaialents de Inlalspbo s Caas de Lnliade
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Todos eabet setepos nsoalan o Miosg it Esohange coms s charbes de i ME
vk IR e
I" e Mol Bk 0 I2esce mtmsio Lol o ooy slebrfnco. 22HE
: moticias de jormal. inosmet. uadine de il
[eaiprrarea & mas, o rodern
@rmm Commcty voch & sarvickess oo Wil el s 4 ME
T
& Parnis wwmainzebs  [UEME
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Selecione a opg¢do Microsoft Fax e clique OK.
Aparecera uma janela pedindo que voceé insira os discos de instalagdo do Windows. Insira-os.

Ms Exchange
O Exchange é um utilitario do Windows que permite o envio de mensagens eletronicas ou de um fax.
Clique sobre o icone A.? para abrir o MS Exchange.
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O Exchange iré abrir duas janelas, como abaixo:

Barra de ferramentas

Barra de menus semelhante a do Outlook

Barra de titulo

Janela caixa de entrada

Barra de status
sz agere

Cogrghl B10E-1065

Janela de exchange

E apareceréa na barra de tarefas o icone de um fax: |;5‘ 14:39

Clicando duas vezes nesse icone vocé abrira uma janela que mostrara o status do fax e do modem.

¥ Stiue de Micainandt Fax _ [T =]
Dpeine
:Lfﬁ Dewia Baspondai ageia

CONFIGURANDO 0 MS FAX
Vocé pode configurar o fax de trés maneiras: no momento de sua instalagéo, enquanto usa o Ms
Exchange, ou abrindo o Painel de Controle e clicando sobre o icone Correio.
Para configurar o fax, usando o Exchange, clique sobre o item de menu Ferramentas, na opgéao
Ferramentas do Microsoft Fax, no item Opcdes.
A janela abaixo seréa aberta:
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Na guia Mensagem, vocé pode configurar suas preferéncias quanto a hora de envio de seu fax e

quanto a sua aparéncia, como a presenca ou ndo de uma folha de rosto.

T p—T
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| e e

el I e

B

Na guia Discando, vocé pode configurar o modo de discagem que sera executado. Clique sobre o

botéo Propriedades de discagem...
A janela abaixo aparecera:

Paeuseddadng cda D ames
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Na Guia Modem, vocé deve definir o fax modem ativo:
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Nesta janela,
vocé deve
configurar o local
da ligacao, o
cédigo DDD da
sua localidade, o
pais, o tipo de
discagem do
sistema local e o
namero para
acessar uma
linha externa,
caso seja
necessario
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Na guia Usuario, vocé deve registrar seus dados pessoais, como nome, telefone etc.:

1 P :u el _._ﬂﬂfh-_-
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Enviando um fax com o 0 Ms Exchange

Para enviar um fax, utilizando o Exchange, vocé deve clicar na ferramenta EI
Ao clicar sobre essa ferramenta, o Exchange ira abrir uma janela de mensagens comum:

T Howii Mossajem Ml | schabds
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Vocé devera escrever o seu fax como se fosse uma mensagem eletronica comum, com excecéo
do endereco do destinatario.

Para preencher o endere¢o do destinatario, posicione o cursor na caixa Para... e clique no item

de menu Ferramentas, na opcéo Assistente de enderecamento de fax. Siga os passos sugeridos
pelo Assistente.

Quando vocé envia o seu fax, a Janela de Status aparece e mostra os passos da operagao de envio:

X Sialus din Micresalt Fas

Hirmesn choadic: (1) 31

Disgands  Iekelone _ ey |

APLICATIVOS E UTILITARIOS NO CONTEXTO EDUCACIONAL I



Parada obrigatoria

Sabemos que a comunicagdo é uma necessidade do ser humano. Dessa forma, a todo momento
transmitimos informagdes para alguém por meio da fala, de gestos, de sons etc.

Atualmente, na era da Informdtica, ficou muito evidente que o computador € uma chave funda-
mental da comunicagdo. Podemos perceber isso a0 avaliar as redes de computadores, que possibili-
tam o relacionamento entre maquinas e, conseqiientemente, entre pessoas.

E essencial que aprendamos a nos comunicar de diversas formas. Foi por esse motivo que essa
se¢do apresentou a vocés uma nova ferramenta: o Microsoft Fax, um utilitario do Windows que per-
mite enviar fax pelo seu computador, caso vocé possua um fax modem e uma linha telefonica conectada
40 Mesmo.

Esperamos, certamente, que vocé possa aproveitar a0 maximo os beneficios deste utilitdrio, pois
com ele a distancia torna-se um fator irrelevante na comunicago.
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Editor de textos

0 que é um editor de textos?
E um programa que tem a fungio de criar, produzir e editar documentos que envolvem como elemen-
tos-chaves textos.

OBJETIVOS

e Personalizar as barras de ferramentas.
e Apresentar barra de ferramentas de tabelas e hordas.

PERSONALIZAR AS BARRAS DE FERRAMENTAS DO WORD

Para personalizar as Barras de Ferramentas do Word, clique no item de menu Exibir e escolha a
opg¢ao Barra de Ferramentas. As seguintes opgdes estardo disponiveis:

Escolha a opgéao Personalizar. A seguinte janela aparecera:

Preiganalizai | 7] =]
Barras do famamentas  Comendes ] petins |
5
s | vt st |
EEL L o |
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Clique na guia Comandos. Esta janela podera entéo ser visualizada da seguinte maneira:

B e frarmantsr | Coperckn | gz |
Gaes O fesamenimi

i | [row ]

Para inserir um novo botdo em sua Barra de Ferramentas, escolha na caixa Categorias o tipo de
comando que desejar.

A seguir, na caixa Comandos, clique sobre um comando e arraste-o até a posicao desejada na
Barra de Ferramentas.

Apods fazer as modificacdes, clique em Fechar.

Para excluir um botao, clique sobre ele na Barra de Ferramentas e
arraste-o até a caixa Comandos.

Barra de Ferramentas de Tabelas e Bordas
o —— ¢ wedp-- OBEMERIH AE 4HE

“ Y Desenhar Tabela e Apagador
{2 Permitem desenhar uma tabela e remover a linha de uma célula da

tabela, mesclando o contetido das células adjacentes. Se a célula tiver
uma borda, o Word removera a borda mas ndo mesclara as células.

Estilo da Linha, Espessura da Linha e
- Cor da Borda

Com essas ferramentas é possivel visualizar e

modificar o estilo da linha, a espessura e a cor
da borda.

Borda e Cor do Sombreamento
G-o-]

Permitem definir ou limpar bordas e editar a cor ou o efeito de preen-
chimento.

102 APLICATIVOS E UTILITARIOS NO CONTEXTO EDUCACIONAL I



I=p=gm

Mesclar Células e Dividir Células
Permite mesclar duas ou mais células e dividir células mescladas anterior-
mente.

Alinhar Parte Superior, Centralizar Verticalmente e Alinhar
Parte Inferior
Alinham o texto na parte superior, central ou inferior de uma tabela.

Distribuir Linhas Uniformemente e Distribuir Colunas
Uniformemente
Alteram o tamanho das linhas ou colunas selecionadas para iguala-las.

Autoformatacao de Tabelas e Alterar a Dire¢do do Texto
Permitem usar a autoformatacao de tabelas e mudar a direcdo do texto de
vertical para horizontal.

Classificacao Crescente, Classificacdo Decrescente e
Autosoma

Classificam os dados de uma linha ou coluna de modo crescente ou decres-
cente, respectivamente, e a Autosoma permite inserir uma funcéo de soma.

EDITOR DE TEXTOS
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Passo a passo

Neste topico, criaremos uma tabela, utilizando o Editor de Textos.

OBJETIVOS

e Criar uma tabela.
e Formatar uma tabela.
e Utilizar algumas funcoes.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Criar uma tabela de hordrios, com algumas fungdes do Word. Salvar e imprimir o trabalho.
Toda tabela geralmente € utilizada para organizar e relacionar dados origindrios de fontes distintas.
Uma tabela de hordrios pode ser utilizada para diversos fins. O exemplo a seguir pode ser considerado
como um dos mais empregados, em termos de tabela de hordrios, pois relaciona as tarefas ou os
compromissos com as horas do dia e os dias da semana.

Horas Domingo

10:00
11:00
12:00
13:00
14:00
15:00
16:00
17:00
18:00
19:00
20:00
21:00
22:00

SOLUGAO PROPOSTA PARA 0 PROBLEMA

No final do exercicio, teremos uma tabela como a abaixo:

Segunda

Aulal
Aula2
Aula3
Almogo
Trabalho
Trabalho
Trabalho
Trabalho
Trabalho
Jantar
Aula4
Aulab

DIAS DA SEMANA

Terca Quarta Quinta Sexta Sabado
Aula3 - Aulab Aula6 -
Aulab Aulal Aulal Trabalho -
- Aula4 Aula3 Trabalho -

Almogo Aula2 Almoco Almogo Almogo

Trabalho Almogo Trabalho  Trabalho  Trabalho
Trabalho  Trabalho  Trabalho  Trabalho  Trabalho
Trabalho  Trabalho  Trabalho  Trabalho -
Trabalho  Trabalho  Trabalho  Trabalho -
Trabalho  Trabalho  Trabalho Aula3 -

Trabalho  Trabalho - Aula3 -
Jantar - Jantar - -
- Jantar Aulad Jantar Festa
- - Aulab - Festa

A tabela acima relaciona os dias da semana com as horas do dia e as tarefas de determinada pessoa.
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DESCRIGAO DA SOLUCAO PROPOSTA
Iniciamos a resolugdo do problema, abrindo 0 MS Word a partir do menu Iniciar.
Desenhamos e formatamos a tabela. Digitamos os cabecalhos de linhas e colunas, o hordrio e

formatamos o texto.
Salvamos e imprimimos o trabalho.

RESOLUGAO PASSO A PASSO

12Passo

Desenhar a tabela.

Cligue na ferramenta . O icone do mouse ficard com o formato de um lapis. Posicione o
mouse no local em que deseja inserir a tabela e arraste, como no exemplo:

Comece a desenhar as colunas da tabela. Desenhe sete divisGes para inserir oito colunas:

Vocé pode usar a ferramenta 2 para apagar uma divisao de sua
tabela.

Desenhe as linhas de sua tabela com treze divisbes, para inserir quatorze linhas:

Observe que os tragos desenhados para dividir as células nao preci-
sam ser regulares. Nos passos seguintes vocé podera formata-los.

EDITOR DE TEXTOS
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2° Passo
Formatar a largura das colunas. FH ‘
Selecione toda a tabela e clique sobre a ferramenta

32 Passo
Formatar a largura das linhas.
Selecione toda a tabela e clique sobre a ferramenta

4°Passo
Formatar as hordas da tabela. 1 -
Selecione a primeira coluna. Clique na ferramenta e escolha o tamanho 1+ pt.

Clique sobre a ferramenta ™= o escolha a cor azul-escuro.
Cligue sobre a ferramenta Bordas e escolha a opg¢éo Todas as bordas, como abaixo:
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Selecione as duas primeiras linhas da tabela e repita o procedimento acima.

92 Passo
Mesclar células. L

Selecione as duas primeiras células da primeira coluna e clique sobre a ferramenta

Selecione da segunda até a oitava célula da tabela e clique novamente na ferramenta
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62 Passo

Digitar os cabecalhos
Seu cabecalho devera ficar como o abaixo:

Horas Domingo

10:00
11:00
12:00
13:00
14:00
15:00
16:00
17:00
18:00
19:00
20:00
21:00
22:00

Segunda

DIAS DA SEMANA

Terca

Quarta

Quinta

Sexta

Sabado

Clique na primeira célula da primeira coluna e digite: Horas. Clique na primeira célula da segunda

coluna e digite: Dias da Semana. Faga 0 mesmo para as demais células de cabecalho.

1° Passo

Digitar seu horario.

Digite seu horario no restante da tabela.

Horas Domingo

10:00
11:00
12:00
13:00
14:00
15:00
16:00
17:00
18:00
19:00
20:00
21:00
22:00

Segunda

Aulal
Aula2
Aula3
Almoco
Trabalho
Trabalho
Trabalho
Trabalho
Trabalho
Jantar
Aulad
Aulab

Terca

Aula3
Aulab
Almoco
Trabalho
Trabalho
Trabalho
Trabalho
Trabalho
Trabalho
Jantar

DIAS DA SEMANA
Quarta Quinta
- Aulab
Aulal Aulal
Aula4 Aula3
Aula? Almoco
Almoco Trabalho
Trabalho  Trabalho
Trabalho  Trabalho
Trabalho  Trabalho
Trabalho  Trabalho
Trabalho =
- Jantar
Jantar Aulad
- Aulab

Sexta

Aula6
Trabalho
Trabalho

Almoco
Trabalho
Trabalho
Trabalho
Trabalho

Aula3

Aula3

Jantar

Sabado

Almoco
Trabalho
Trabalho

Festa
Festa
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82 Passo
Formatar o alinhamento do texto. E[
Selecione toda a tabela, clique na ferramenta e clique no botao

9o Passo
Formatar a cor do texto.
O seu texto devera ficar como o abaixo:

DIAS DA SEMANA
Horas Domingo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado

10:00
11:00
12:00

13:00
i -

14:00 Selecione a primeira linha da tabela, clique sobre a ferramenta ™= | escolhendo a cor
15:00 vermelho-escuro.

16:00 Selecione a segunda linha e volte a clicar sobre a mesma ferramenta, escolhendo a cor azul.

17:00 A -

18:00 Selecione a primeira coluna, exceto a primeira célula, volte a clicar sobre a ferramenta === |,
escolhendo a cor azul-petroleo.
19:00

20:00
21:00
22:00

10°Passo

Formatar a cor da tabela.

Selecione a area reservada para o horario e clique sobre a ferramenta v , escolhendo a
corcinza 15%.

112Passo

Salvar seu trabalho.

Cligue no item de menu Arquivo, na opgao Salvar como. Digite 0 nome e a localizagdo do seu
arquivo e clique em OK.

12°Passo

Imprimir seu trabalho.
Cligue no item de menu Arguivo, na opgao Imprimir, e clique em OK.
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A A passos largos

Neste topico, serd proposto um novo problema para vocé resolver, utilizando o Word.

OBJETIVOS

e Criar um programa de Mala Direta.
¢ Imprimir a Mala Direta.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Criar um programa de Mala Direta, salvar e imprimir seu trabalho.

Uma Mala Direta é um programa que permite enviar cartas personalizadas para um grande nd-
mero de pessoas, imprimir etiquetas de enderecamento e envelopes.

Um programa de Mala Direta € feito em trés etapas: a criagdo de um documento principal, que é a
carta propriamente dita, a criacdo de um banco de dados com informagdes sobre os destinatdrios e o
processo de mesclagem dos dados com a carta principal.

Neste problema, faremos uma carta comercial, utilizando a Mala Direta.

No final do exercicio, vocé terd cartas como a abaixo:

José Antunes

Rua Primavera

Rio de Janeiro RJ
12493-092

Brasil

(999)999999

Sr. José
Comunicamos por meio desta a realizagdo de uma grande liquidagao em nossa loja.
Lembre-se de que, para vocg, José, que é cliente especial, temos condicdes especiais de
pagamento.
N&o deixe de nos visitar.

Atenciosamente, Informética e Cia.
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COMENTARIOS GERAIS
Comece a resolugo do problema, abrindo o Editor de Textos Word, através do menu Iniciar.
Clique entdo no item de menu Ferramentas e escolha a opgAo Mala Direta.
Uma nova janela aparecerd. Clique no botdo Criar:

Uma lista de opgdes aparecerd. Clique na opcdo Cartas modelo...:

R —

S|

Cortas mosedn.
[Erigustes ds endeiEaRD. .
Eawelapes...

0 Word perguntard se vocé deseja usar o documento ativo ou criar um novo. Escolha o documento
ativo, clicando em Janela ativa.
Clique no botdo Obter dados e escolha a opgdo Criar origem de dados....

Oigermds dados
Cibber dados ™

ride erigem e dads. ..
v origom de dods. .
Wsar Cotbiogy db BTdere(0e. .
Cpglies de cabegalip...

Uma nova janela aparecerd. A caixa Nome de campo no cabecalho contém nomes de campos
usados mais comumente. Vocé pode excluir ou incluir campos dessa caixa.
Exclua os campos Cargo, Empresa, Endereco2 e FoneComercial. Para isso, clique no campo Cargo
e depois clique no botdo Remover nome de campo. Faga isso para cada campo que desejar excluir.
Clique em OK.

Crian ovigem du dades

Lirss evmparn dle A e sala direin b pospein e inhun e dedas. B prireses
I i rrerenrs cl cabmcaing. Cacla ool e S CRSECRED DIV ST LI T O
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Vocé pode usar seu banco de dados em diferentes Malas Diretas. Por
isso, quando for cria-lo, tente inserir todas as informacgodes que pos-
sam ser necessarias para a confecgao de outras cartas, envelopes ou
etiquetas.

Lembre-se de que vocé nao precisa usar todos os campos ou registros
de um banco de dados em sua mala direta.

Uma janela Salvar como aparecerd. Salve o banco de dados normalmente, digitando o caminho e
o nome do arquivo, e clique OK.

0 Word perguntari se vocé quer editar a origem de dados ou o documento principal. Edite a origem
de dados. Clique no botdo Editar origem de dados.

lmrm Mn“*_:l‘luiﬁ-*lh:
s e B R .
el

—r . Rt nmertaprrcnal |

Um formuldrio serd aberto para que vocé inclua os dados:

Tratamerin a i[ L |
Howe: i e raap—
- i e

Erederegati iz Prieoros s Cta
Ol | STprep— Aastmrar
Fesa: 1

o fizwrsing i
Pain: il b origems
i dorciat [ =]

g2 M| I'- k | III

Preencha as caixas como acima. Clique no botdo Adicionar novo para cada registro que desejar
adicionar. Apds incluir todos os registros desejados, clique em OK.

Se vocé desejar incluir mais registros, apos fechar o formulario aci-
ma, clique no item de menu Ferramentas e escolha a opcao Mala
Direta. Clique entao no botao Editar.

2% Origem de dados

Obber dados ™ Edkar ™

Vocé voltard a 4rea de trabalho do Word e poder4 digitar sua carta, incluindo os campos.
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A carta exemplificada foi digitada da seguinte maneira:

«Nome» «Sobrenome»
«Enderecol»
«Cidade» «Estado»
«CEP»

«Pais»
«FoneResidencial»

«Tratamento» «Nome»

Comunicamos por meio desta a realizacdo de uma grande liquidacdo em nossa loja.
Lembre-se de que, para vocé, «<Nome», que é cliente especial, temos condicdes especiais
de pagamento.

N&o deixe de nos visitar.

Atenciosamente, Informatica e Cia.

Vocé deve digitar esta carta normalmente, mas no local em que quiser inserir os campos, deverd
clicar na ferramenta Inserir campo e escolher pela lista:

[resser comga

Eiﬂggi?ii

Para visualizar como ficara sua Mala Direta apds a mesclagem, clique
na ferramenta | € ¥
| HEC

Para se movimentar entre os registros, use as ferramentas
M4/t o

%o

Imprima o documento mesclado, utilizando a ferramenta -2 .
Salve o documento, clicando no item de menu Arquivo, na op¢ao Salvar como.
Digite 0 nome e o caminho de seu arquivo e clique em OK.

Ao fechar seu trabalho, aparecera uma mensagem, dizendo que o banco
de dados nao foi salvo. Salve-o, pressionando Sim.

e e e b
e N |
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Acertando 0 passo

Apresentaremos alguns problemas e sugestdes para que vocé possa resolver.

PROBLEMA 1

Criar um indice remissivo com palavras-chaves de um documento
Um indice remissivo € utilizado para localizar em todo o documento a ocorréncia das palavras
marcadas e exibi-las em uma lista, por ordem alfabética, registrando a palavra e o ntimero da
pagina em que aparece.

Para resolver o problema, digite um documento ou utilize um j4 existente. A partir do mesmo, crie
um fndice remissivo.

Para criar um indice remissivo, clique no item de menu Inserir, na op-
¢do Indices. Uma janela aparecera. Clique no hotao Marcar entrada.
A janela abaixo aparecera:

Selecione no texto a palavra que desejar e clique no botao Marcar.
Faca o mesmo para todos os indices. Clique em Fechar.
Clique novamente em Inserir, na opgao indices. Escolha o formato de

indice que desejar.

e I ] - |
Eremdapriepak |
S et - [
gl

O s mesl [Comulc
* picm s vl
T T ds pdgms
Imtcacior: | =]

Fpmests i s o BT IMigge T i
de o frw al ¥ prma maTE dhmsm
wrinacd daindion.

Ih’lul*’l'!'llvl

Clique em 0K.

PROBLEMA 2

Criar um documento no formato HTML
Crie um documento e salve-o, utilizando a opgao Salvar como HTML.
Abra esse documento, utilizando o Word ou um Browser, como o Internet Explorer.
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Parada obrigatoria

Todos nds devemos nos organizar, ou seja programar nossas atividades dirias, semanais e mensais.

Quando nos programamos corretamente, dificilmente esquecemos algum compromisso ou mar-
camos duas tarefas 20 mesmo tempo.

Para tanto, existem as chamadas Agendas de Compromissos, que s3o como cadernos de anotagoes
de tudo o que deve ser feito, em qual dia e a que horas.

Nesta se¢@o, pudemos ver como € facil montar uma tabela de horarios, semelhante a uma Agenda
de Compromissos.

Além disso, aprendemos a elaborar um programa para mala direta, item fundamental para a
nossa comunicacdo escrita.

Ao término desta se¢o, esperamos que vocés tenham adquirido uma visao do grande ntimero de
aplicativos que o computador oferece, tornando mais facil a realizagdo das tarefas.
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Editor de Publicacoes

Passo a passo

Neste topico, utilizaremos o aplicativo Microsoft Publisher para demonstragdo detalhada de um
problema.

OBJETIVOS

e Fazer um holetim informativo.

DEFINICAO DO PROBLEMA

Fazer um boletim informativo dando informagcdes sobre uma cidade ficticia, utilizando o Microsoft
Publisher.

Segundo o Novo diciondrio da Lingua Portuguesa, boletim é publicagdo periddica, que em
geral constitui um 6rgdo de divulgacao de entidade oficial ou privada.

Boletins informativos tém produgo facil e barata e s3o os melhores meios para se promover uma
empresa ou organizago.

Além disso, podem fornecer informagdes sobre um produto ou servigo, fazer comunicados a asso-
ciagdes comunitdrias e grupos, desde profissionais até pequenos times esportivos, mantendo seus mem-
bros informados sobre as dltimas noticias.

SOLUCAO PROPOSTA PARA 0 PROBLEMA
Criaremos um boletim informativo de uma cidade ficticia, contendo os principais eventos que nela
ocorrerdo e algumas informag0es Uteis. A solugdo que propomos € uma dentre as intimeras possiveis.
Cada trabalho elaborado dependerd da criatividade de quem o desenvolvera.
Ao final deste tdpico, o resultado serd o seguinte:

Titulo do boletim

Linha de data MNoticias de Salems
Manchete
E Subtitulo
B e . Corpo do texto
Gréfi e ; Ams
réfico rgh TS
= Legenda
Expediente e |

indice

S [ WA
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Titulo

Em geral define o tom do boletim. Pode-se incluir algum logotipo para enfatizar o nome.

Linha de data

Geralmente se localiza abaixo do titulo, fornecendo informagdes do tipo: data, edicdo, volume e,
algumas vezes, o tema ou a indicagio do objetivo do boletim informativo.

Manchete
£ a informagdo sobre o assunto do texto. Deve sempre chamar muito a atencio do leitor e refletir um
estilo utilizado no texto. Também € chamada de titulo.

Subtitulos

Utilizados para marcar diferentes sessdes do artigo. Conhecidos também como titulos secunddrios.

Corpo do texto
E o texto principal do assunto tratado pelo boletim, ou seja, as noticias.

Grafico
Pode adicionar informagdes ao texto ou apenas ser utilizado como um elemento de design (desenho).

Legenda
Acompanha o gréfico e fornece algumas informagdes sobre ele. Também pode conter informagdes de
copyright (direitos autorais), se forem disponiveis.

Expediente
Contém informagdes sobre a editora, o patrocinador, a equipe, o preco do boletim, telefones, enderegos
e quaisquer informagdes sobre copyright.

Indice
Informa sobre os textos contidos no boletim e em qual pagina se localizam, para que o leitor possa ir
diretamente ao assunto que lhe interessa.

DESCRIGAO DA SOLUCAO PROPOSTA

No Publisher, vocé pode criar tipos de designs diferentes, mas isso requer certa pratica e experiéncia.

Os textos inseridos podem ser adquiridos na Internet, bem como as figuras. Nesse caso, devem ser
feitas as alteragOes necessarias, adequando-os a0 modelo.

Primeiramente, deve-se fazer a sele¢do das noticias que serdo colocadas no boletim, quantas e
quais figuras serdo colocadas.

Para facilitar, utilizamos o Assistente de pdgina, que exibe um modelo jd pronto, onde se podem
fazer as alteragOes desejadas.

Como noticia principal, abordamos o tema dengue. Inserimos uma figura do mosquito transmis-
sor da doenga, dados sobre os sintomas e prevengio.
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Na segunda pagina, selecionamos alguns artigos, como meio ambiente, enfocando a necessi-
dade do reflorestamento, palestra sobre drogas e um artigo sobre diversdo e entretenimento: teatro,
cinema, exposicoes e esporte.

RESOLUGAOD PASSO A PASSO

12 Passo
Selecionar o modelo de holetim informativo.
Ao abrir o Publisher, a seguinte janela devera ser aberta automaticamente:

"Bublisher 97

Assistenin dn pgin | Phging am beanco | Peblicagio sxstantn |

Salacora s vacl "
w | 2 @ @ -
ledes Il TaastAa) Pardstn Folhedy Gk da'wleh
]
Fn

B = &
Gt poslyl ERgusin Fowwidiioconesidl  Foped Wabasdo
i 5 - 5
- sl
B Cortho de vty Coiber e omvies bl
i mmclariez Erreslops Fadon Cunloda :]
[or ] comer |

Se isso ndo ocorrer, no menu Arguivo, escolha a opgdo Criar nova publicacao.

Selecione a guia Assistente de pagina e, entre as opcdes oferecidas, escolha Boletim informativo.
Cligue em OK.

O Assistente de pagina vai propor uma série de perguntas. Responda-as da forma que lhe convier.
Lembre-se de que, se ndo gostar do resultado final, vocé pode voltar e tentar outra maneira.

Escolhemos um boletim no estilo classico, com trés colunas, contendo um texto na primeira
pagina, com o titulo Noticias de Salem, com sumério, data, volume e edicéo, totalizando duas
paginas, sem etiqueta de destinatario e com impressdo somente na frente (ndo frente e verso).

Etiqueta de destinatario ou area de enderecamento serve para hole-
tins enviados pelo correio em formato de aerograma (sem envelope).
A area deve conter o endereco postal, o remetente, o selo ou a auto-
rizacao do correio. Também pode conter uma chamada com informa-
coes sobre o conteildo do boletim, para situar o assunto ao leitor.

Egli & lipcwi! s comium para um
- boksim ifomativa.
Preste atencao neste quadro

Nele aparecem alguns comentarios sobre as opcdes.
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Assim que o Assistente terminar o boletim, note que ele oferece a ajuda do Auxiliar de Design
para a elaboragdo do mesmo.

Vocé pode aceitar ou ndo, a seu critério. Se vocé optou pela ajuda e mudou de idéia, basta clicar
sobre o botédo Ocultar Ajuda, localizado logo abaixo da ajuda:

~ Mostrar indice | ¥ Ocultar Ajuda |

O resultado obtido pelo Assistente para essas opgdes € mostrado a seguir:

Gmpirw Eclio [l becd [eewiw Poeomords Bewewa oo beishsdecls ks

ke e | ] - | il e 2]
I'['.'.:' . L L . A

2° Passo

Personalizar o resultado obtido pelo Assistente.

Vamos comegar pelo titulo, fazendo um colorido para realga-lo.

Clique sobre o titulo para marca-lo e, em seguida, no menu Formatar, escolha a opgcéo Padroes de
preenchimento e sombreamento...

Sera aberta a janela a seguir:

Escolha a opgédo dégradé,
para dar mais efeito

Movendo a barra de Eréa o
rolagem, vocé podera gl TP r Padlis |:
visualizar os varios e
tipos de dégradé 1';-"] DDEEDDHE Epdew |
Cm
e 53 Wi [Emi]
e | : Leia sempre as
Esrga e
— E o dicas de design,
l‘ ﬂ m u“'n_"{".-’ elas podem ajudar
"
FTVSETY S A
o chwr el res 1
il

Escolha as cores que mais Ihe agradem
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Feitas as escolhas, clique em OK.
O resultado deve ser parecido com este:

L

< eIll <

Optamos por ndo inserir noticias na caixa de texto no canto esquerdo. Dessa forma, para ndo
deixar em branco, decidimos colocar alguns pensamentos, juntamente com o Expediente. Siga a
sequéncia abaixo:

Vamos preparar esta caixa para inserir
0s pensamentos e o expediente

Selecione o texto, como mostra a figura, e pressione a tecla Delete do teclado.

Em seguida, divida a caixa de texto para que possa ser colocado o Expediente.

Utilize o botao . Com o cursor, cligue no ponto desejado e arraste-o com 0 mouse até o
tamanho necessério, como na figura abaixo:

Para melhorar o layout do boletim, vamos aplicar um pouco de cores nos campos.
Com a caixa ou campo selecionado, proceda da mesma maneira que fez com o titulo:

d- 48t

o
mna

1
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Podemos, dessa forma, inserir os pensamentos que estao listados abaixo:

“Todos dizem coisas definidas, mas ninguém define as coisas.” Millor Fernandes
“H4 muitas razdes para duvidar e uma s6 para crer.” Carlos Drummond de Andrade

“A nossa natureza, em todos os seus aspectos, clama por satisfacio; quando nao satis-
feita, ela se manifesta através da idéia.” E H. Brandley

“0 amor € como a guerra: fcil de comegar, mas muito dificil de terminar.” H. Mencken
“Viver é nascer a cada instante.” Erich Fromm

“Viver a vida qualquer um faz, mas superar seus limites nao sdo para amadores.” (?)

Os textos foram

inseridos em

formato itélico, no Em seguida,
tamanho 9 e na posicione o
fonte Times New cursor abaixo
Roman. Para um da linha de
visual melhor, separagao,
centrahzgmos 0 conforme a
texto. Veja a figura a direita:
figura:

Neste local seré inserido o Expediente. Escolha a opgédo centralizada, o tipo de fonte, que deve ser
0 mesmo do titulo (Imprint MT Shadow), em italico, no tamanho 16.

Em seguida devemos colocar dados sobre editora, patrocinio, equipe, preco, telefone e endereco.
Escolha a opcéo alinhar a esquerda, fonte Times New Roman, italico, tamanho 9.

Devera ficar parecido com a figura abaixo:
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Alteracdo do indice: selecione a caixa e proceda da mesma maneira que foi feito com o titulo.
Na primeira divisao, escreva: Nesta Edicao:

Utilize a mesma letra do titulo, na opcao itdlico, texto alinhado a esquerda e tamanho 16. Nas
linhas seguintes, digite as noticias que se encontram no boletim e suas respectivas paginas,
utilizando a mesma fonte do titulo, em tamanho 10.

Observe a figura:

Nesea Edigio:
(o pabe o o alermpre . S : -

Faleesn s re dregan

Em seguida, selecione o espaco reservado para graficos. No nosso caso inseriremos uma figura
relacionada com a dengue.

Escolhemos um mosquito, que foi desenhado e passado pelo scanner, mas vocé pode simples-
mente inserir um desenho do Clip-art, através do menu Inserir, opcado Clip-art. Assim que esco-
lher a figura, aparecera uma janela como a seguinte:

S <]
s b

™ dlterar mokdusa para sueta-ea b bora
% Wleiar & fours paa sucly-ce & mokdus

Selecione a opcao Alterar a figura para ajustar-se a moldura. Cligue em OK.
Observe a seqiiéncia, em que o desenho foi selecionado e trocado:
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Para aumentar ou diminuir o desenho ou qualquer caixa de texto, basta marca-lo e, com o
mouse clicado sobre algum dos quadradinhos que aparecem em volta da figura, arrasta-lo até
o tamanho desejado. Veja a figura:

Durante este procedimento,
aparece o desenho de um cinto

Para mover desenhos ou caixas de texto, marque o objeto e, quando aparecer o desenho de um
caminhao, clique o botdo esquerdo do mouse e arraste para onde desejar, como na figura:

32 Passo
Inserir textos
Clique sobre o titulo e digite: Campanha contra a dengue tera inicio na cidade.

Quando vocé clica sobre os textos que ja vém inseridos pelo assis-
tente, aparece a seguinte mensagem:

" Quando voch comegar a digitar, o
texto resalgado desaparecera
autamaticameante,
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Cligue no espago reservado ao texto e digite:

Durante o més de outubro a Prefeitura Municipal fard uma campanha contra a dengue, devido
a0s casos da doenca detectados nos dltimos dias.

A campanha consistird na distribuicdo para a populacao de panfletos explicativos sobre preven-
¢do e sintomas da doenca e visita de agentes da Vigilancia Sanitaria as casas.

0 que é a dengue?

E uma doenca transmitida pelo mosquito Aedes aegypti. Ele é escuro e rajado (listrado) de bran-
co, menor que o pernilongo comum, tem por habito picar durante o dia e se desenvolve em agua
limpa e parada.

A Unica maneira de evitar a dengue é ndo deixar o mosquito proliferar, eliminando a 4gua parada
e limpa, em qualquer tipo de recipiente: caixas d 4gua, pocos, tambores, cisternas e outros depdsi-
tos de 4gua como pratos de vasos e xaxins.

Também deve-se lavar bem bebedouros de aves e animais, ndo esquecendo de trocar a 4gua uma,
Vez por semana.

Deixar também as calhas e a laje da casa sempre limpas.

As garrafas vazias devem ser guardadas de cabeca para baixo e copos descartaveis, tampinhas
de garrafa, latas, tudo o que acumula &gua deve ser jogado no lixo, bem como os pneus jogados no
quintal.

0Os sintomas da dengue sao: febre alta, dor de cabeca e nos olhos, nos musculos, nas juntas, man-
chas avermelhadas por todo o corpo e, em alguns casos, é possivel ocorrer sangramento da gen-
giva e do nariz, falta de apetite e muita fraqueza.

0 que fazer quando alguém esta com dengue:

A pessoa com dengue deve ficar em repouso, beber muito liquido e s6 usar medicamentos para
aliviar as dores e a febre. Tome cuidado, pois ndo devem ser utilizados remédios & base de dcido
acetil salicilico, como a aspirina e o AAS.

Ao apresentar os sintomas da doenca, a pessoa deve procurar um posto de satde para obter
orienta¢éo médica.

A prefeitura espera a cooperacao da populagao, deixando que os vigilantes sanitarios, devida-
mente credenciados, vistoriem as casas a fim de detectarem se hé focos do mosquito. A visita
serd intensificada durante a campanha e, apds a mesma, 0COrrers uma vez a cada més.
Mobilize-se.

A dengue matal

Repare que teremos um subtitulo. Ele devera ser escrito no tamanho 12 e com a mesma letra do
titulo. O texto deve ser em fonte Times New Roman, tamanho 10. Observe que nas extremidades
das caixas de texto aparecem alguns botdes como estes: =l

Se, enquanto vocé estiver digitando seu texto, ele chegar ao fim de uma caixa e ndo mudar automa-
ticamente para outra, utilize esses botdes. As correntes “despejam” o texto que ndo coube em outra
caixa, enquanto a flecha serve para movimentar o cursor de uma caixa para outra.
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O primeiro texto deve ficar parecido com a figura seguinte:
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Se 0 seu texto ndao couber no espaco reservado, tente diminuir a figura e a caixa de texto localizada
abaixo da mesma.

Para mudar de uma pagina a outra em sua publicacao, utilize os
botdes, M que estao localizados no
canto inferior esquerdo. Outra maneira de controlar o zoom é clicando
nos hotdes |Z2em 65 _[=+] | + ou—, dependendo do tamanho

que desejar.

A primeira pagina do boletim esta pronta. Passaremos, entéo, para a segunda.

4° Passo

Personalizar a segunda pagina

Cligue sobre o cabecalho e utilize 0s mesmos padrées de sombreamento ja utilizados na primeira
pagina. Faca o mesmo com a caixa do texto em destaque.

Clique sobre o primeiro titulo e digite: Palestra sobre drogas. Utilize 0 mesmo padr&o do titulo do

primeiro artigo.

Selecione o texto e apague-o, utilizando a tecla Delete.

Como desejamos inserir mais um artigo nesta pagina, vamos diminuir as caixas de texto do
primeiro artigo e deslocar a caixa em destague um pouco para cima.

Observe a seqliéncia:
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As caixas
foram diminuidas

verticais

Diminua as linhas

Trace uma linha

para dividir os artigos

I| IllrlI I

Yol i i s

Insira uma caixa de
texto para o titulo do
proximo artigo, utilize
0 botzo [A]].

Faga as linhas dividindo
as caixas de texto

i =

Llonllatudiobanfict o« ®

Faide s 1 p I PP T

E mais trés
caixas para
0s textos

L e
s i
Ty
M T
e B B

!
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Feitas as divisdes, podemos digitar os textos. Sobre as drogas, iremos inserir o seguinte texto:

0 Hospital Satide promovera uma palestra sobre drogas, no auditério da Prefeitura Municipal. O
objetivo é o comparecimento de jovens na faixa etaria de 13-20 anos de idade, mas a entrada é
livre para toda a populacdo.

A palestra terd duracdo de seis horas, dividida em dois blocos de trés horas cada, com uma
pausa de trinta minutos, e acontecera no dia 27 de setembro, as 14:00h.

0 evento contara com a participagdo de especialistas no assunto, como: José Schneider e Ar-
mando Enkil, médicos da Clinica de Recuperacdo de Drogados de Sdo Paulo, Valéria Campos de
Almeida, psicdloga, entre outros. Contard também com a presenca de Louis De La Vechi, repre-
sentante da OPAS (Oficina Pan-Americana de Saude).

Na palestra, teremos uma explicacao sobre o que é a droga. Segundo Louis De La Vechi, “As pesso-
as associam a palavra droga apenas a substancias como a maconha e a cocaina, mas, na verdade,
ela tem um conceito bem mais amplo. Dentre as substancias que so consideradas como droga, o
alcool e o tabaco sdo as mais preocupantes. Nossa sociedade trata tais produtos como se nio
fossem nocivos & satude, principalmente a publicidade, que mostra imagens saudaveis ligadas a
essas substancias.”

Serdo discutidos os seguintes topicos: Como prevenir o uso das drogas, as dependéncias que as mes-
mas causam, quais os tratamentos para combaté-las e as principais drogas.

Durante a palestra, serd lancada uma campanha de prevencao as drogas, que se estenders duran-
te toda a semana.

Na caixa de destaque, iremos inserir a seguinte parte do texto:

“Dentre as substancias que sdo consideradas como drogas, o alcool e o tabaco sdo as mais
preocupantes.”

Para o artigo seguinte, digite na caixa de titulo: Escolas organizam plantio de arvores.
Utilize a mesma formatac&o dos titulos anteriores.
Insira o seguinte texto:

Durante esta semana as escolas da cidade irdo promover o evento Cidade Verde, proposto pelo
vereador Anastacio Cunha Mendes, juntamente com o diretor do Colégio Regresso, Armando
César Vieri.

0 evento consiste no plantio de 2.000 mudas de 4rvores das mais variadas espécies por toda
a cidade. O principal local destinado ao plantio é o leito do rio Seles, que corta a cidade ao meio,
por ser um local onde a mata ciliar foi totalmente devastada, provocando enchentes nos dias de
muita chuva, devido ao assoreamento das margens.

“Pretendemos reviver o verde da nossa cidade com essa iniciativa, bem como ensinar nos-
sas criancas a respeitar e cuidar da natureza”, disse o vereador Anastacio Cunha Mendes. Se-
gundo o diretor Armando César Vieri, “todas as escolas ja foram convidadas e esperamos a cola-
boragdo de todos os alunos e pais”.

0 evento tera inicio hoje a partir das 9:00 h com previsao de término para as 14:00 h. e acontece-
ra durante toda a semana nesses mesmos horarios e com escolas diferentes.
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Por ltimo, o artigo sobre lazer e entretenimento. Digite na caixa de titulo: Lazer e Entretenimento.
Digite o seguinte texto:

Teatro: Em cartaz neste fim de semana, no Teatro Municipal, a peca Lilith, de José Antonio de
Souza. Conta a histoéria de Lilith, Deus, Lucifer e Arcanjo Gabriel. Com Dagoberto Feliz e Rogério
Bandeira, entre outros. Dire¢ao de Marco Antonio Rodrigues. Nos dias 6 e 27 de setembro, 22 h.
R$10.

Cinema: Gattaca - Ficcdo cientifica que mostra uma sociedade dominada por pessoas genetica-
mente perfeitas. Com Ethan Hawke e Uma Thurman. Cine Salem 1. 18h, 22 h. R$ 2,50.

Arquivo X- 0 Filme - Sobre a famosa série de TV. Dessa vez os agentes Fox Mulder e Dana Scully
estardo nas telas de cinema. Cine Salem 2. 18h, 23 h. R$ 2,50.

Exposigao: Tera inicio hoje a exposicao de flores na Casa da Cultura e durard uma semana. 0s
visitantes também poderdo comprar flores das mais diversas espécies.

Esporte: O time de futebol da cidade jogara amanha contra o time de Seles, valendo pelo campeonato
regional. A diretoria do time anuncia que a entrada sera gratis.

9° Passo

Salvar o seu trabalho

Para salvar sua publicacéo, basta clicar no menu Arquivo, op¢éo Salvar como...

Selecione qual unidade de disco sera utilizada para a gravagao e digite 0 nome da sua publicagéo.
O ideal é sempre gravar seu trabalho durante a execucao, pois se ocorrer algum problema com
o computador ou mesmo queda de energia, vocé correra o risco de ter todo o seu arquivo
perdido.

6° Passo

Imprimir o seu trabalho

Selecione no menu Arquivo a opc¢do Imprimir. Escolha as opg¢des de impressora, nimero de
copias e paginas. Feito isso, clique em OK.

Nosso boletim informativo esté pronto!
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k A passos largos

Neste tépico, propde-se um novo problema para vocé resolver, utilizando o Ms Publisher. Apds a defini-
¢ao0 do mesmo, faremos comentdrios sobre a forma de resolugzo, apontando as ferramentas adequadas
para a sua solucio.

OBJETIVOS

e Criar um programa, utilizando o Publisher.
e Utilizar o layout com dobras.
e Utilizar algumas funcoes.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Fazer um folheto, utilizando o Microsoft Publisher. Depois de pronto, salvd-lo e imprimi-lo.

Um folheto é um tipo de publicagfio ndo periédica, muito ttil para divulgacio de eventos. Para
exemplificar, faremos um folheto de divulgacio de uma Semana de Confraternizaco, especificando
toda a programacao das festividades.

Ao final deste problema, vocé terd um folheto como o seguinte:

Parte externa (capa):

<y lila e
e

ity

w wwwdd ekl 4 melislod e
Coar.nlke ok ey ™
g
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Parte interna:
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COMENTARIOS GERAIS

Primeiramente, vocé deve abrir o Publisher e selecionar, na guia Assistente de pdgina, a op¢do

Folheto.

"Bublisher 97

Saistecie de pigne |Pigng em hrasen | Poblioagha exdneme |

2is OF.
.. & °
Dl riferesiivn Figriinie. Fethaiy Sim du'alk
i i = =
L wid el [ Foaral F:
s a2 i %
nermy Gl cin sl ool s oy 1 sharwciem
g = B &
Wity Ermssiogs Fian Comicaln ;|
I
0 Assistente de Publicagdes serd aberto. Escolha a op¢do |[]_ e clique em Avancar.
Na janela seguinte, clique em Criar.

0 Assistente entdo pedird para vocé digitar o nome de seu panfleto. Nesse caso, nfo € necessdrio
que vocé digite um nome, pois o exemplo proposto serd editar o folheto. Recomendamos que vocé

avance esta tela.

Na tela seguinte, selecione a op¢ao Ndo, para a pergunta: Deseja ajuda passo a passo para con-

cluir a sua publicacdo? Em seguida, clique em OK.

EDITOR DE PUBLICAGOES

129



130

A primeira pagina mostrada pelo Publisher deverd ser a parte interna de seu folheto e a segunda

pégina deverd ser a capa.

Comece entdo a editd-lo.

P P T | e S TR T A T B Wy TR T T

BT TR e I T ey |1 1 Ta)
R - S R

Posicione esta moldura um pouco
abaixo do local em que ela se
encontra. Apague o texto original
e digite o titulo Programacéo

3 T LLF 8 | T=
I e i
T ien L SRR
HEHL s -
ROE S TR N FIT S ST A
S
PR e
e S e
e — [ —
B e En

Formate-o, usando a fonte Lucida Handwriting

no tamanho 22 Izz --I , com alinhamento centralizado |

ol eibenia Tl

— MERAOTILLE

FRCPAL

| inssunssiEs

BT

H=eZ EH=2=2 (D=
Lo T

=i R

RATTE S R T -
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I e R

AN
P e e

(TS = T )

BT I

[ e, FRSP 01 ERRS RS YR Wy TET TN LIRS RIT

(= RS- T

n lml‘

RIS TR

[Lucida Handuwriting |

Apague os textos originais
desta moldura e comece
a digitar a sua programacgao

APLICATIVOS E UTILITARIOS NO CONTEXTO EDUCACIONAL I



12 Cratuhrn VR oo

+  Bolnaidede dr Ao peia Frefein
e sl

v Pl e o T de Ol
e oo, palbmows:

(B
) b il e e

1 rxiubre F8EL - I8k

+ [k Ciilrsre de Tramm

. mrﬁn"a—

A moldura dever ficar semelhante 2 ao lado.

Para criar um efeito diferente como este dégradé, insira um retan-

gulo ] | no local desejado.

Clique sobre a ferramenta ‘%l e escolha a opcdo Padrdes e

Sombreamento.

Esta op¢do ird abrir uma nova janela. Vocé deverd preenché-la como abaixo:
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Exclua esta moldura
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SN YRR

Apague o texto desta
moldura e continue a

digitar a sua programacgéo

e o bado 3
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i5 Chrbon (093 14k A coluna do meio do seu folheto devera
— . . N
ficar igual a ao lado
3 Terte Bepomiex
Fwd bl
Wil
e g Digite o texto normalmente e insira os dégradés,

como explicado anteriormente

h Chndhes 18904 101 e

Dviaapis lamnas e Tomsaml: bl

BT Didifen 9. H

+  Apsssnglh d Oy os Sicfaks
+ ol asgass

Apague os textos
T O T (e 1o T I T o T Lk T PP e e O P P e T T desta moldura e

| i continue digitando a
sua programacao

l‘1]!‘

A L

Exclua este marcador

Posicione esta caixa
mais para cima e
apague o seu texto.

Digite nesta caixa: Todos os eventos serdo realizados na Praca de Esportes.

Desenhe uma moldura de figura no meio desta coluna. Clique
duplamente sobre ela para inserir uma figura. A figura no exemplo é
danrins2.wmf.

Esta coluna devera ficar como abaixo:

15 Oanibrs 1955 Enom s 05

= Chmmesm die mufrommisie
= Eoomsrrosers: par scociade ook

kst ot eopamas. vl soalamdes, o P e de
Enperies.
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Concluidos esses passos, vocé pode iniciar a edi¢do da segunda pagina de seu folheto. Ela serd a
capa do seu programa.

Exclua o texto desta moldura.

b wntson Bo oo Db '8 (oS wad W o o bl R R PR B TR
= MBPAD TTL LD ™ sessasciemomis. — MR TIT_LOS

Exclua esta moldura

% OPAL P FRROTEL E y
L RC R e R
Exclua este marcador MR R ecemeaad xclua esta moldura
A RE D T T frfd kAT i T
S ] T ——— FT YT 40T
B c 3 i
SR R s e
EPERL T IR e e
P — MIAAOTITLLD — vesssemsissms
o T T PEMOFAL 1T T AT
T T L
S— i e
e PR R RS E
B i
o3 otereper e SRS
e memnins | m— Exclua o texto

E ST ST I T

e N
s

Exclua esta moldura desta moldura

ST T T
RS
L

S N—
R RREE PR
TR €

Exclua estas molduras e este marcador

Ap6s as modificagBes, a pagina deverd estar assim:

Defina bordas para esta moldura

Para isso, selecione
a moldura, clique
na ferramental [
e escolha a linha
desejada

Insira uma figura na parte superior da coluna do meio. No exemplo, a figura escolhida foi a
danrins2.wmf.

Na parte inferior da coluna, digite o texto:

“A amizade quando € verdadeira é como Deus: ndo acaba nunca.”

J. Darvas

Na coluna 2 direita, clique na ferramenta I@I , para desenhar uma moldura do wordart.
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Digite o seu texto na janela do wordart:

Digite Seu Texto Agui EE

Semana de =
Confraternizacao #)

Insert simbola... |  Atusizar exbicio |

Formate o texto, utilizando a ferramenta localizada a esquerda de sua tela, com a opgio

Inflar(Inferior) .

| w» Inflar (Inferior) -]

Insira uma figura na parte inferior desta coluna. No exemplo, foi inserida a figura Darmaos.wmf.
A capa de seu folheto dever ter duas colunas:

L ¥ Y g
(o

iy

“& ammds guarsds @ wrhaden @ coma
Do i aonla iwa ™
I Dees

Salve e imprima o seu trabalho.
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A&Acertando 0 PAsso

Nesta parte, apresentamos algumas sugestdes de problemas para que vocé possa resolvé-los. Entre eles,
algumas expansoes dos problemas anteriores.

PROBLEMA 1
Criar um holetim informativo
Neste problema, vocé deve criar um segundo volume do boletim feito anteriormente.
Siga 0s mesmos passos j4 vistos, nao esquecendo de alterar a linha de data e o expediente. Mante-
nha o mesmo nome do boletim, modifique seu layout e insira outros artigos (reais ou ficticios).

PROBLEMA 2
Criar um cartao
Para facilitar seu trabalho, utilize o Assistente de pagina do Microsoft Publisher, escolhendo a op¢do
CartOes e convites.
0 Auxiliar de Design oferece muitas opgdes: cartdes de aniversério, casamento, Dia dos Namorados,
Dia dos Pais, Dia das Maes, chd de bebé e de panela, festas de inauguragio, entre outros.
Escolha uma dessas opgdes e faga seu cartdo personalizado.

PROBLEMA 3
Criar origami
Utilize novamente o Assistente de pdgina do Microsoft, na op¢ao Origami. Escolha a forma e as cores
que desejar. Depois é sd imprimir e dobrar, seguindo as orientagdes impressas.
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Parada obrigatoria

Nesta secdo, aprendemos outros conceitos referentes ao Microsoft Publisher.

0 Assistente de pdgina possibilita a elaborago de grande variedade de publicagtes, como boletins
informativos, panfletos, folhetos, cartdes, curriculos, calenddrios, faixas, envelopes, origamis, entre
outros.

Devido a todas essas opgdes, o Publisher € amplamente utilizado, principalmente em pequenas
empresas que necessitam divulgar seus produtos.

Pode ser também um meio alternativo de adquirir ganhos extras, se utilizado na elaboracio e
produgo de materiais para venda, como cartdes de visita, de aniversdrio, calenddrios etc.
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Ajuda on-line de aplicativos:
Ajuda on-line do Microsoft Access.
Ajuda on-line do Microsoft Windows.

Ajuda on-line do Microsoft Exchange.
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Livros Gratis

( http://www.livrosgratis.com.br )

Milhares de Livros para Download:

Baixar livros de Administracao

Baixar livros de Agronomia

Baixar livros de Arquitetura

Baixar livros de Artes

Baixar livros de Astronomia

Baixar livros de Biologia Geral

Baixar livros de Ciéncia da Computacao
Baixar livros de Ciéncia da Informacéo
Baixar livros de Ciéncia Politica

Baixar livros de Ciéncias da Saude
Baixar livros de Comunicacao

Baixar livros do Conselho Nacional de Educacdo - CNE
Baixar livros de Defesa civil

Baixar livros de Direito

Baixar livros de Direitos humanos
Baixar livros de Economia

Baixar livros de Economia Doméstica
Baixar livros de Educacao

Baixar livros de Educacdo - Transito
Baixar livros de Educacao Fisica

Baixar livros de Engenharia Aeroespacial
Baixar livros de Farmacia

Baixar livros de Filosofia

Baixar livros de Fisica

Baixar livros de Geociéncias

Baixar livros de Geografia

Baixar livros de Histdria

Baixar livros de Linguas
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