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1 INTRODUGCAO

O uso efetivo do computador permite contribuir para um avango qualitativo
do processo de ensino e aprendizagem, como também para o resgate da autoestima
dos alunos com deficiéncia visual.

Uma sociedade que pretende avancar devera estabelecer condigdes
necessarias para o desenvolvimento pleno dos individuos cegos. Com as
possibilidades advindas dos recursos tecnolégicos, um novo perfil podera ser
delineado, considerando que a alfabetizacdo e as ferramentas permitirdo ao cego
além da garantia dos seus direitos como cidadaos, apropriar-se do conhecimento
dindmico e atual.

Segundo Corlassi (2012, p. 01) “O processo de ensino e aprendizagem dos
alunos com deficiéncia visual, deve estar pautado, assim como os demais alunos,
em uma politica que envolva o coletivo da escola e, diferentemente do que acontece
na maioria das vezes, nao apenas o Professor referéncia deste aluno”

A Educacgao inclusiva constitui um novo modelo de educacido em que é
possivel o acesso e a permanéncia de todos os alunos, onde sao utilizados
procedimentos de identificagdo e remogéo de barreiras para a aprendizagem (GLAT,
2007). Conforme Borges(2012), “Uma pessoa cega pode ter algumas limitagdes, as
quais poderao trazer obstaculos ao seu aproveitamento produtivo na sociedade”) .
Ele aponta que grande parte destas limitagdes pode ser eliminada através de duas
acdes: uma educacdo adaptada a realidade destes sujeitos e 0 uso da tecnologia

para diminuir essas barreiras.

Visando as necessidades destes alunos especiais, O Aluno Samaroni
Pinheiro, académico do curso de Informatica e cidadania da Universidade Federal do
Estado do Parana “UFPR Litoral”, em parceria com o Santuario Estadual de Nsa do
Rocio, desenvolveram um projeto para a realizagédo de um curso que beneficiara aos
cidadaos cegos e também com pessoas com baixa viséo, a aprenderem os
aplicativos dos softwares do pacote Office “Word, Excell, Powerpoint e Internet”,
preparando os alunos a ingressarem no mercado de trabalho.

Para possibilitar as inclusdes destes alunos cegos e com baixa visao neste

curso, utilizam-se computadores com recursos sonoros os sintetizadores de voz ou



ampliador de tela, e uma apostila eleborada em Braille para auxiliar o aluno no
curso, com as sofisticadas tecnologias contemporaneas, um cego pode utilizar
facilmente seu computador para de sua interagdo com o mundo através destes
meios (audicao e fala).

O estudo em fase inicial, conta com a colaboragao de professores do colégio
José Bonifacio situado no Municipio de Paranagua, PR.

Atualmente o colégio contém um laboratério de informatica com
computadores especiais, maquinas de Braille e professores capacitados ao ensino
dos deficientes visuais, com cursos profissionalizantes no IPC Instituto Paranaense
dos Cegos.

Existem no colégio atualmente 46 alunos com deficiéncia visual, sendo cego
total 12 e baixa visdo 34. O projeto piloto sera desenvolvido inicialmente em prol
desses alunos.

A motivagdo ao desenvolvimento deste projeto foi a partir de pesquisas
anteriores com alunos cegos e de baixa visdo, aonde chegamos a conclusdo que
poderia fazer um direcionamento para a inclusao digital, no Municipio de Paranagua

séo poucas a formagao tecnoldgica adaptada as nescessidade dos alunos.
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INTRODUGAO AO WINDOWS 2007

TECLA DE ATALHO

+* Introducao ao Windows 2007 tecla de atalho

2.1 Combinacgdes de teclas de atalho de

sistema do Windows '

Combinacooes de teclas de atalho de sistema
do Windows S

F1: Ajuda

F1 ajuda

CTRL+ESC:

bre o CTRL+ESC Abre o

menu Iniciar

Menu Iniciar

arTas  ALT+TAB Alterna entre

Alterna entre
programas

abertos Programas abertos




ALT+F4:
Encerra o
programa

ALT+F4 Encerra o

Programa

CTRL+ALT+DELETE

CTRL+ALT+DELETE




9.?\Combina96es de teclas do

programa Windows

+ Combinacoes de teclas do programa

Windows

CTRL+C: Copiar CTRL+C Coplar

CTRL+X: Recortar CTRL'I'X Recortar

CTRL+V: Colar CTRL+V Colar

CTRL+Z: Desfazer CTRL+Z DeSfazer

CTRL+B: Negrito CTRL+B Negrito

CTRL+U: Sublinhado CTRL+U Sublinhado

CTRL#: Italico CTRL+I! ItAlico

7\\\2.2 Comandos gerais somente de

teclado

+Comandos gerais somente de teclado

FloAtvaasopcdesda £1(0) Ativa as opcoes da barra de

barra de menu

menu




SHIFT+F10

Abre um menu de
atalho para tipo
fontes, paragrafos e

marcadores

SHIFT+F10 Abre um menu de
atalho para tipoontes,paragrafos e

marcadores

CTRL+SHIFT+ESC

Abre o Gerenciador de

Tarefas do Windows

CTRL+SHIFT+ESC Abre o
Gerenciador de Tarefas do

Windows

ALT+ESPACO

Serve para restaurar,
minimizar, maximizar

ou fechar a janela.

ALT+ESPAcO serve para
restaurar, minimizar, maximizar ou

fechar a janela.

A\ 2.3 Em um objeto selecionado na

area de trabalho

+Em um objeto selecionado na
Area De trabalho

F2: Renomeia o objeto

F2 Renomeia o objeto

F3: Localiza todos os

arquivos

F3 Localiza todos os arquivos

SHIFT+DELETE Exclui a
selecdo
imediatamente no
icone, sem mover o

item para a Lixeira

SHIFT+DELETE Exclui a selecao
imediatamente no icone, sem mover o

item para a Lixeira




ALT+ENTER: Abre as
propriedades do
objeto selecionado

icone

ALT+ENTER: Abre as propriedades do

objeto selecionado icone

A\ 2.4 Controle geral de pasta/atalho

+ Controle geral de asta/atalho

CTRL+A: Seleciona
todos os itens na

janela atual

CTRL+A Seleciona todos os itens

na janela atual

CTRL+Z: Desfaz o

ultimo comando

CTRL+Z: Desfaz o ultimo

comando

N 25

Teclas do Microsoft Natural

Keyboard

+ Teclas do Microsoft Natural Keyboard

Logotipo do
Windows Menu

Iniciar

Logotipo do Windows

Menu Iniciar

Windows + R Caixa

de didlogo Executar

Logotipo do Windows+R: Caixa

deialogo Executar

Windows + M

Minimizar tudo

Windows + M Minimizar tudo

SHIFT + Windows+ M

Desfaz minimizar

SHIFT + Windows+ M Desfaz




tudo

minimizar tudo

Windows + F1 Ajuda

Windows + F1: Ajuda

Windows + E

Windows Explorer

Windows + E: Windows Explorer

Windows + F :
Localiza arquivos ou

pastas

Windows+F: Localiza arquivos ou

pastas

Windows + D:
Minimiza todas as
janelas abertas e
exibe a drea de

trabalho

Windows+D: Minimiza todas as janelas

abertas e exibe a area de trabalho

CTRL + Windows + F:
Localiza o

computador

CTRL + Windows + F: Localiza o

computador

CTRL+ Windows+TAB
Move o foco de
Iniciar para a barra
de ferramentas de
Inicio Rdpido e para a
bandeja do sistema
(use a SETAPARA A
DIREITA ou PARA A
ESQUERDA para
mover o foco para
itens na barra de
ferramentas de Inicio
Rapido e na bandeja

do sistema)

CTRL+Logotipo do Windows+TAB:
Move o foco de Iniciar para a barra de
ferramentas de Inicio Rapido e para a
bandeja do sistema (use a SETA PARA
A DIREITA ou PARA A ESQUERDA
para mover o foco para itens na barra de
ferramentas de Inicio Rapido e na

bandeja do sistema)

Windows + TAB:
Percorra os botdes

da barra de tarefas

Windows + TAB: Percorra os botoes




da barra de tarefas

Windows + Break:
abre a Caixa de
didlogo, informacdes
basicas do
computador e Chave

do aplicativo.

Windows + Break: Abre a Caixa de
dialogo, informacoes basicas do

computador e Chave do aplicativo.

’:\2.6 Microsoft Natural Keyboard com o software

IntelliType instalado

+Microsoft Natural Keyboard com o software IntelliType

instalado

Windows + L: logoff

do Windows

Windows + L: logoff do Windows

Windows + P: Inicia o
Gerenciador de

Impressao

Windows + P: Inicia o Gerenciador

de Impressao

Windows + C: Abre o

Painel de Controle

Windows + C: Abre o Painel de

Controle

Windows + V: Inicia a

Area de Transferéncia

Windows + V: Inicia a Area de

Transferencia

Windows + K: Abre a
caixa de
didlogo Propriedades

do Teclado

Windows + K:

Abre a caixa de dialogo Propriedades
do Teclado

Windows + |: Abre a

caixa de

Windows + |: Abre a caixa de
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didlogo Propriedades  djglogo Propriedades do Mouse

do Mouse

Windows + A: Inicia as WindOWS + A

Opcoes de
Acessibilidade (se Inicia as Opcoes de Acessibilidade (se
instaladas) inStaIadaS)

Windows + BARRADE  \vindows + BARRA DE ESPAcOS: Exibe a lista

ESPACOS: Exibe a lista

de teclas de atalho do | d€ teclas de atalho do Microsoft

Microsoft IntelliType

IntelliType

Windows + S: Ativa e

desativa o CAPS LOCK

Windows + S: Ativa e desativa o
CAPS LOCK

9?\2.7 Comandos de teclado da caixa de

dialogo

+Comandos de teclado da caixa de

dialogo

TAB: Move para o préoximo

controle na caixa de didlogo

TAB: Move para o prOximo controle

na caixa de diAlogo

SHIFT+TAB: Move para o
controle anterior na caixa

de didlogo

SHIFT+TAB: Move para o controle

anterior na caixa de diAlogo

BARRA DE ESPACOS:

Se o controle atual for um

botdo, isto clicara no bot3o.

BARRA DE ESPACOS: Se o

controle atual for um botAo, isto
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Se o controle atual for uma
caixa de selegdo, isto
marcara ou desmarcara a
caixa de selegdo. Se o
controle atual for uma
opcao, isto selecionard a

opgao.

clicarA no botAo. Se o controle
atual for uma caixa de seleCAO0,
isto marcarA ou desmarcarA a
caixa de seleCAo. Se o controle
atual for uma opCAO, isto

selecionarA a opCAo.

ENTER:

Equivalente a clicar no
botdo selecionado (o botdo

com o contorno)

ENTER: Equivalente a clicar no

botAo selecionado (o botao com o

contorno)

ESC: Equivalente a clicar no

botdo Cancelar

ESC: Equivalente a clicar no

botao Cancelar

ALT+letra sublinhada no
item da caixa de didlogo:
Move para o item

correspondente

ALT+letra sublinhada no
item da caixa de dialogo:
Move para o item

correspondente

v Introducdo ao Windows, tépico

Introducao

Finalizado.

Finalizado.

ao Windows, topico




E,

Introducao ao Word 2010

Introducao ao Word 2010 .

12
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o '
R 3.1 Area de Trabalho:

Area de trabalho

Windows+D:

Vai para drea de trabalho,
minimiza todas as janelas de
todos os monitores, aperte de
novo para restaurar o estado

anterior

Windows + D:

Vai paraarea de trabalho, minimiza
todas as janelas de todos os monitores,

aperte de novo para restaurar o estado

anterior.
Windows +R: Windows +R:
Chama a opgao executar do .
. o Chama a opcao executar do Windows e
Windows e vocé digitao

nome “Winword” ele vai
entrar no Word, esta op¢do

funciona no Office 2010.

voce digita o nome “WINWord” ele vai entrar

no word , esta opcao funciona no office 2010

¥ Entramos no programa Word

Entramos no programa Word

Ctrl + O:
Abre um novo

documento para

digitagcao

ctrl + 0: Abre um novo documento para

digitacao
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"5 Digite o texto abaixo, depois se preocupe com a

formatacao:

Digite o texto abaixo, depois se preocupe com

a formatacao:

A verdadeira deficiéncia é aquela que prende o ser humano por dentro e ndo por fora, pois
até os incapacitados de andar podem ser livres para voar.

Thais Moraes

A verdadeira deficiencia e aquela que prende
o ser humano por dentro e nao por fora, pois
ate os incapacitados de andar podem ser
livres para voar.

Thais Moraes

O verdadeiro deficiente visual é aquele que ndo consegue enxergar com os olhos do coracdo.

Jader Amadi

O verdadeiro deficiente visual e aquele que
nao consegue enxergar com os olhos do

coracao.

ladar Amadi



3.2

Formatacao
alinhamentos.

de Texto,

Formatacao de Texto,
alinhamentos.

= Digite CTRL

Digite CTRL + J:
+ J:

Para Justificar o texto, justificar e
Para Justificar o texto,
justificar é deixar em

ordem de

deixar em ordem de alinhamento o

lado esquerdo do texto e o lado
alinhamento o lado . .
esquerdo do texto e o d I re Ito -

lado direito.

|
Digite

Digite CTRL + Q:
CTRL + Q:

Para Alinhar o texto no lado esquerdo da
Para Alinhar o texto pagina.
no lado esquerdo da

pagina.

|

|
Digite

Digite CTRL + E:
CTRL + E:

Para Centralizar o texto
Para Centralizar o

texto

Digite

Digite CTRL + G:
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CTRL + G: Para Alinhar o texto no lado direito da

pagina.

Para Alinhar o texto
no lado direito da

pagina.

¥ Atalhos para manusear 0 menu as
ferramentas do word. 3.3

Atalhos para manusear o menu da ferramentas do Word, o menus contem vdrias abas,

pressionando a tecla F9 vc terda uma opcao de atalhos para navegar nos menus.

Atalhos para manusear o menu da ferramentas
do Word, o menus contem varias abas,
pressionando a tecla F9 vc tera uma opcao de

atalhos para navegar nos menus.

D| 1L ' ---* |7 Apostilas Acessibilidade visual - Office [Modo de Compatibilidade] - Microsaft Word ‘ ‘

Aruuwu Pagw‘:mal riw La],fautTPaglna Refﬁmas Corresp@denuas %0 Ex|Hao |Dw i.ut

Inha de Cabecalho [V] Primeira Coluna SOMBIEAMENtY ™ | e

D Linha de Totais D Ultima Caluna

EEE ; T Bt T — 7
S| W — c |

i Corda Caneta ~

Opcdes de Estilo de Tabela Estilos de Tabela Desenhar Bardas
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4 Nesta opcdo teremos a seguinte tecla de atalho mais utilizadas, vamos navegar entre os

Menus.

® Nesta opcao teremos a seguinte tecla de atalho
mais utilizadas, vamos navegar entre os Menus.

ALT+A

Esta funcdo abre
a aba arquivo

ALT+A

Esta funcao abre a aba arquivo

ALT+C

Esta fungdo abre

a aba Pagina
Inicial

ALT+C

Esta funcao abre a aba Pagina Inicial

ALT+Y

Esta funcdo abre

a aba Pagina
Inserir

ALT+Y

Esta funcao abre a aba Pagina Inserir

4+ Na opcio ALT+A entraremos ho menu de arquivo, e teremos as seguintes op¢des de atalho:

< Na opcao ALT+A entraremos no menu de
arquivo, e teremos as seguintes opcoes de

atalho:

: L
Salvar arquivo

Salvar arquivo

M M

Salvar como

Salvar como




Ml d9- 0

m Pagina Inici

-

Fg—oalvar

aAbrir arquivo

1

B

Abrir arquivo

&

alvar coma
brir
Echar

F

Fechar Arquivo

F

Fechar Arquivo

Informagdes

Recente

OVO arquivo

N

Novo arquivo

Movo

mprimir

P

Imprimir
arquivo

P

Imprimir arquivo

_
alvar e Enviar

Ajuda
i@)p;ﬁes

!'l. air

4+ Na opcdo ALT+C entraremos na pagina inicial, e teremos as seguintes op¢des de atalho:

18

@ Na opcao ALT+C entraremos na pagina inicial, e

teremos as seguintes opcoes de atalho:
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W -6

Apostilas Acessibilidade visual - Office [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word

Referéncias _ Comespondéncias  Bibigio

o) v o]
;

;-.AaBchD(; aaBbccoe AaBb( ILl %

TMormal | Sem Espac..  Titulo1 |:\EA”§“E'
167

Estilo L
|F

E

Alterar o tipo de fonte

Alterar o tipo de fonte

FY

Altera o tamanho da
fonte

FY

Altera o tamanho da fonte

120u3
1 fonte negrito
2 fonte italico

3 fonte sublinhado

120u3
1 fonte negrito
2 fonte italico

3 fonte sublinhado

AQ

Alinhamento a
esquerda

AQ

Alinhamento a esqueda

AC

Alinhamento
Centralizado

AC

Alinhamento a esquerda

AR

Alinhamento a
esquerda

AR

Alinhamento a esquerda

As

Alinhamento justificado

As

Alinhamento justificado

i— Na opc¢do ALT+Y entraremos na pdagina inicial, e teremos as seguintes op¢des de atalho:



® Na opcao ALT+Y entraremos na pagina inicial, e

teremos as seguintes opcoes de atalho.

Apostiles Acessibilidade visual - Office [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Werd

CEEACTE

WOUTON  PaginaInicial | Inserir | Layout da Pagina Referenctas Coespondéncias  Revisao  Exbigdo

I Fl 8 H
olha deRasto ~ l @ Hmarb’-\rt |perlink %‘éabe;alho*
t
gma &m Branca il raﬂco ,.1d|cadnr E@udapé b

Tabela | Imagem Clip-Art Farmas ...,

b = Ouebra de Pagina Liwstantaneo
| Paginas Ts . . Ilu‘we

eferennatruzada merodePégina* Tedar Az tra[amtular
Links galhoeRudapé Textu

F6 FF

Busca uma imagem

para incluir no texto

Alterar o tipo de fonte

H

Coloca um cabegalho
ao texto

FY

Altera o tamanho da fonte

o

Coloca um rodapé no
texto

120u3
1 fonte negrito
2 fonte italico

3 fonte sublinhado

5 3.4 Atalhos usados com frequéncia

o Atalhos usados com frequencia.

Recortar Ctrl+X

Recortar Ctrl+X

Copiar - Ctrl+C

Copiar - Ctrl+C

Colar - Ctrl+V

Colar - Ctrl+V
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Inserir hiperlink - Ctrl+K

Inserir hiperlink - Ctrl+K

Desfazer - Ctrl+Z

Desfazer - Ctrl+Z

Refazer - Ctrl+Y

Refazer - Ctrl+Y

Mover de um erro de
ortografia para outro -

Alt+F7

Mover de um erro de ortografia para
outro - Alt+F7

v Introducdao ao Word, tépico Finalizado.

Introducao ao Word, topico Finalizado.

iy

""’"’A

INAL

L

&

Introdugéo ao Excel

4.1 Acesso a Faixa de Opgoes pelo tecladoa
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Vamos se familiarizar com a Faixa de OpgGes, as informagdes desta se¢do podem ajuda-lo a entender

o modelo de atalho de teclado da Faixa de Opgdes. A Faixa de OpgGes vem com novos atalhos,

chamados Dicas de Tecla Alt.

Esta-se comecando agora a se familiarizar com a Faixa de
Opcoes, as informacoes desta secao podem ajuda-lo a
entender o modelo de atalho de teclado da Faixa de Opcoes. A

Faixa de Opcoes vem com novos atalhos, chamados Dicas de
Tecla Alt.

@| a B TR Pactal - Microsoft Excel
Arauivo “'Pau:ji_ nicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exipicdt
LA \ B = Elﬁ_,
4 Calibri s B el —— g§| = eral i P g*= Inserir =
e A
_-1 By~ N7 S~ AN EEE H- Lﬁ_g' %% 000 e &% Excluir -
Colar: o | i Pt el Stho |,
- f i Oy - & o iE i - 'f'.jg ;F'_E - i_sz-:urmatar*
Area de Trans.. & Fonte a| Alinhamento | Mdmero Células
Al - f |
A g | & | o | E | B | & | # | i
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+ Nesta opcdo teremos a seguinte tecla de atalho mais utilizadas,
vamos navegar entre os Menus.

® Nesta opcao teremos a seguinte tecla de atalho
mais utilizadas, vamos navegar entre os Menus.

ALT+A ALT+A

Esta fungdo abre  Esta funcao abre a aba arquivo
a aba arquivo

ALT+C ALT+C

Esta funcdo abre  Esta funcao abre a aba Pagina Inicial
a aba Pagina
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Inicial

ALT+Y

Esta funcdo abre
a aba Pagina
Inserir

ALT+Y

Esta funcao abre a aba Pagina Inserir

N

4.2 Teclas de atalho de combinacodes

Teclas de atalho de combinacoes

Tecla
F1 Exibe o painel de

tarefas Ajuda do Excel.

F2 Edita a célula ativa e
posiciona o ponto de
inser¢gdo  no fim do

conteudo da célula

Ctrl+F2 exibe a area de
visualizagdo de impressao
na guia Imprimir no modo

de exibicao

Shift+F3 exibe a caixa de

didlogo Inserir Fungdo.

Alt+F4 fecha o Excel.

F7 Exibe a caixa de
didlogo Verificar

ortografia para verificar a
ortografia na planilha ativa

ou no intervalo

Descricao

F1 Exibe o painel de tarefas Ajuda do

Excel.

F2 Edita a celula ativa e posiciona o ponto

de insercao no fim do conteudo da celula

CtrlI+F2 exibe a area de visualizacao de
impressao na guia Imprimir no modo de

exibicao

Shift+F3 exibe a caixa de dialogo Inserir Funcao.

Alt+F4 fecha o Excel.

F7 de

ortografia para verificar a ortografia na planilha

Exibe a caixa dialogo Verificar

ativa ou no intervalo selecionado.




Tecla

selecionado.

F10 Ativa e desativa as
dicas de tecla (pressionar

Alt tem o mesmo efeito).

Shift+F10 exibe o menu de
atalho para um item

selecionado.

Shift+F11 insere uma guia

nova na planilha.

Alt+F11 abre o Editor do
Microsoft Visual Basic for
Applications, no qual vocé
pode criar um macro
utilizando o Visual Basic for
Applications (VBA).

F12 Exibe a caixa de
didlogo Salvar como.
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Descricao

F10 Ativa e desativa as dicas de tecla (pressionar

Alt tem o mesmo efeito).

Shift+F10 exibe o menu de atalho para um item

selecionado.

Shift+F11 insere uma guia nova na planilha.

Alt+F11 abre o Editor do Microsoft Visual Basic for
Applications, no qual voce pode criar uma macro

utilizando o Visual Basic for

F12 Exibe a caixa de dialogo Salvar como.

%\ 4.3 Outras teclas de atalho uteis.

Outras teclas de atalho uteis

Tecla

Descrigao

Alt, P alterna a planilha para o Alt, P alterna a planilha para o modo de

modo de exibicdo Layout da

Pagina.

exibicao Layout da Pagina.



Tecla
Alt L alterna a planilha para o

modo de exibicdo Normal.

Alt, | alterna a planilha para o
modo de exibi¢do Visualizagdo da
Quebra de Pagina.

Backspace: exclui um caractere a
esquerda na Barra de Férmulas.

Além disso, limpa o conteudo da
célula ativa.

No modo de edigdo de célula,
exclui o caractere a esquerda do
ponto de insergao.

Delete: Remove o contetdo
(dados e formulas) das células
selecionadas sem afetar os
formatos da célula ou os

comentarios.

No modo edicdo de célula, exclui
o caractere a direita do ponto de

insergao.

Enter, conclui uma entrada da
célula ou da Barra de Férmulas e
seleciona a célula abaixo (por

padrdo).

Esc: cancela uma entrada na

célula ou na Barra de Formulas.

Fecha um menu ou um submenu,

uma caixa de didlogo ou uma
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Descrigao
Alt L alterna a planilha para o modo de

exibicao Normal.

Alt, | alterna a planilha para o modo de

exibicao Visualizacao da Quebra de Pagina.

Backspace: exclui um caractere a esquerda
na Barra de Formulas.

Alem disso, limpa o conteudo da celula ativa.

No modo de edicao de celula, exclui o
caractere a esquerda do ponto de insercao.

Delete: Remove o conteudo (dados e
formulas) das celulas selecionadas sem
afetar os formatos da celula ou os

comentarios.

No modo edicao de celula, exclui o

caractere a direita do ponto de insercao.

Enter, conclui uma entrada da celula ou
da Barra de Formulas e seleciona a

celula abaixo (por padrao).

Esc: cancela uma entrada na celula ou na Barra de

Formulas.

Fecha um menu ou um submenu, uma caixa de



Tecla

janela de mensagens aberta.

Também fecha o modo de

exibigdo de tela inteira
novamente a Faixa de Opgdes e a
barra de status.

Page Down: Move uma tela para

baixo em uma planilha.

Alt+Page: Down move uma tela
para a direita em uma planilha.

Ctrl+Page: Down move para a
préxima planilha

Page Up: Move uma tela para

cima em uma planilha.

Barra de espagos: Em uma caixa
de didlogo, executa a a¢do para o
botdo selecionado, ou marca ou

desmarca uma caixa de selec¢do.

Tab: Move uma célula para a
direita em uma planilha.

Ctlr + |: Localizar ou substituir
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Descrigao

dialogo ou uma janela de mensagens aberta.

Tambem fecha o modo de exibicao de tela inteira

novamente a Faixa de Opcoes e a barra de

status.

Page Down: Move uma tela para baixo
em uma planilha.

Alt+Page: Down move uma tela para a
direita em uma planilha.

Ctrl+Page: Down move para a proxima
planilha

Page Up: Move uma tela para cima em

uma planilha.

Barra de espacos: Em uma caixa
de dialogo, executa a acao para o
botao selecionado, ou marca ou
desmarca uma caixa de selecao.

Tab, Move uma celula para a direita
em uma planilha.

Ctlr + I: Localizar ou substituir
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A\ 4.4 Atalhos para Formatacio de
Células

Atalhos para Formatacao de Celulas

rorMATACAO DE céLuLas: FORMATACcaO DE CeLULAS -

Ctrl+ 1 Abrir caixade  Ctrl + 1 Abrir caixa de formatacao de celulas
formatacao de

células

Ctrl+b(ouCtrl+2)  Ctrl + b (ou Ctrl+2) Aplicar negrito
Aplicar negrito

Ctrl +i (ou Ctrl+3) Ctrl + i (ou Ctrl+3) Aplicar negrito
Aplicar negrito

Ctrl +s (or ctrl+4) Ctrl + s (or ctrl+4) Aplicar Sublinhado
Aplicar Sublinhado

Ctrl+5 Aplicarrisco - Ctrl + 5 Aplicar risco no meio do texto
no meio do texto

FORMATAR NUMEROS: FORMATAR NuMEROS

Ctrl + Shift +$ Ctrl + Shift + $ Aplicar formato Moeda na celula
Aplicar formato

Moeda na célula

Ctrl + Shift + % Ctrl + Shift + % Aplicar formato Porcentagem na
Aplicar formato

Porcentagem na celula

célula

Ctrl + Shift + # Ctrl + Shift + # Aplicar formato Data na celula
Aplicar formato Data

na célula

Ctrl + Shift + @ Ctrl + Shift + @ Aplicar formato Hora na celula

Aplicar formato Hora
na célula

Ctrl + Shift +  Aplicar ~ Ctrl + Shift + ! Aplicar formato Numero na celula, ja
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formato Nimerona  formatado com ponto e virgula com 2 casas decimais

célula, ja formatado
com ponto e virgula

com 2 casas decimais

Ctrl + Shift + Ctrl + Shift + * Aplicar formato Cientifico na celula

Aplicar formato

Cientifico na célula

FARepeteadltima  F4 Repete a ultima formatacao aplicada na celula

formatacdo aplicada

na célula

Aplicar Borda na célula: Aplicar Borda na celula:

Ctrl + Shift + Ctrl + Shift + &Aplicar borda na celula
&Aplicar borda na

célula

Gl el Ctrl + Shift + _ (underline)Remove borda na

(underline) Remove

celula

borda na célula

Esta formula soma Egtg formula soma os valores entre as celula

os valores entre as

célula al ate ald g1 gte a10 =SOMA(A1:A10)

=SOMA(A1:A10)

Soma a célula al + SAmMg g celula a1 + a2

a2

=al+a2 =a1 +82

v Introducao ao Excel, tépico

Finalizado.



29

Introducao ao Excel, topico Finalizado.

00l
AL

—

5.0 INTRODUGAO A INTERNET,
NAVEGADORES TECLA DE ATALHO.

INTRODUCAO A INTERNET,
NAVEGADORES TECLA DE ATALHO.

Existem vdrios atalhos que sdo compartilhados por todos os browsers do mercado e que nao sdo de

conhecimento dos seus usuarios.

Pensando nisso, reunimos algumas teclas que podem melhorar a sua navegagdo, seja no Chrome,

Firefox, Opera ou Internet Explorer.
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Existem vArios atalhos que sAo compartilhados por
todos os browsers do mercado e que nAo sAo de
conhecimento dos seus usuArios.

Pensando nisso, reunimos algumas teclas que podem
melhorar a sua navegaCAo, seja no Chrome, Firefox,

Opera ou Internet Explorer.

AN 5.1 Abas Abas

Ctrl+1-8: Troca de abas, Ctrl+1-8: Troca de abas, conforme a ordem

conforme a ordem que elas

que elas estao abertas;
estdo abertas;

Ctrl+W ou Ctrl+F4: Fechea  Ctrl+W ou Ctrl+F4: Feche a aba atual;

aba atual;

Ctrl+Shift+T: Reabrir a CtrI+Shift+T: Reabrir a ultima aba que foi
ultima aba que foi fechada;
fechada;

Ctrl+T: Abriruma nova aba;  Ctrl+T: Abrir uma nova aba;

Ctrl+N: Abrir uma nova Ctrl+N: Abrir uma nova janela.

@ 5.2 Navegacao: Navegacao

janela.
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Alt+esquerda,
Backspace: Voltar uma

janela;

Alt+esquerda, Backspace: Voltar uma

janela;

Alt+direita,
Shift+Backspace: Avangar
uma janela;

F5: Atualizar a pagina;

Ctrl+F5: Atualiza a pagina e

o cache do site;

ESC: Para de carregar;

Alt+Home: Abrir a pagina
inicial.
Espaco ou Page

Down: Descer a uma janela;

Shift+Espaco ou Page

Up: Subir uma janela;

Home: Vai para o topo da
pagina;

End: Vai para o final da
pagina.

Barra de Enderecos

Ctrl+L ou Alt+D ou F6: Editar

a barra de enderegos;

Ctrl+Enter: Caso vocé digite
apenas uma palavra na
barra de enderegos
(“Google”, por exemplo), o

atalho inclui WWW. e

Alt+direita, Shift+Backspace: Avancar uma
janela;

F5: Atualizar a pagina;

Ctrl+F5: Atualiza a pagina e o cache do
site;

ESC: Para de carregar;

Alt+Home: Abrir a pagina inicial.

Espaco ou Page Down: Descer a uma
janela;

Shift+Espaco ou Page Up: Subir uma
janela;

Home: Vai para o topo da pagina;

End: Vai para o final da pagina.

Barra de Enderecos

Ctri+L ou Alt+D ou F6: Editar a barra de

enderecos;

Ctrl+Enter: Caso voce digite apenas uma

palavra na barra de enderecos (“Google”,
por exemplo), o atalho inclui WWW. e

“.com” no comeco e final do termo;
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“.com” no comego e final do
termo;

Alt+Enter: Abre o enderego
digitado na barra de
enderegos em uma nova

aba.

Historico e Favoritos

Ctrl+H: Abre o histdrico do
navegador;

Ctrl+J: Abre janela de
downloads;

Ctrl+D: Favorita o site atual;

Ctrl+Shift+Del: Abre a janela
de limpeza de histérico do

navegador.

Funcdes variadas

Ctrl+P: Imprime a pagina
atual;

Ctrl+U: Abre o codigo-fonte
da pagina (ndo funciona no
Internet Explorer);

ALT+F4: Fechar navegador

Alt+Enter: Abre o endereco digitado na

barra de enderecos em uma nova aba.

Historico e Favoritos

Ctrl+H: Abre o historico do navegador;
Ctrl+J: Abre janela de downloads;

Ctrl+D: Favorita o site atual,
Ctrl+Shift+Del: Abre a janela de limpeza de

historico do navegador.

Funcocoes variadas

Ctrl+P: Imprime a pagina atual;

Ctrl+U: Abre o codigo-fonte da pagina (nao

funciona no Internet Explorer);

ALT+F4: Fechar navegador

Final do Tépico Internet - Final do Topico Internet

e

ANALIZADCY
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