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1 LIBREOFFICE CALC

1.1 Operadores

Sobre operadores aritméticos assim como sobre células de absorcao a maioria
das perguntas é direta, mas

, OU seja,
Operador Simbolo Exemplo de uso Resultado
Adicdo - =545 10
Subtracdo - =5-5 0
Multiplicacdo * =55 25
Divisdo I =5/5 1
Potenciacao A =52 25
Percentagem % =200*10% 20

1.1.1 Operador de Texto

Os editores também contam com um operador de que

. O operador de concatenacdao & que junta o conteudo das células na célula
resultado. Cuidado nesse caso
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A figura a seguir ilustra as células com opera¢des de concatenacao.
A l B o D
1 3 4=B1&A1 =C1+8
2 |ab cd =A28B2
3 |=A18A28A4 =CONCATENAR(A1,A2:Ad)
4 |=A28A1
5
A figura abaixo mostra os resultados obtidos pelas férmulas inseridas, atente aos
resultados e perceba que a ordem dos fatores muda o resultado. Também observe
que por ter sido utilizado um operador de texto o resultado por padrado fica alinhado
a esquerda.
A | B | & il D |
1 3 443 51
2 |ab cd abcd
3 |3abab3 3abab3
4 |ab3
1.2 Referéncia
Os operadores de referéncia sao aqueles utilizados para definir o intervalo de
dados que uma fungao deve utilizar.
’ £ Unigo
Ate Intervalo
! Intersecdo
Ex: Considerando o seguinte conjunto de dados em uma planilha em edi¢ao no
Calc.
@
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A |
1 10
2 20
3 30
3| 40
S 50
6 |
B
8

A funcao é lida como Soma de Al até A4, ou seja, todas as células que estdo no
intervalo de Al até A4 inclusive. Para o caso de exemplo o resultado = 100.

De forma equivalente pode-se escrever a fungdo como se segue:

A qual se |1é Soma de Al e A2 e A3 e A4, assim é possivel especificar células
aleatdrias de uma planilha para realizar um calculo. Contudo cuidado com a situacao
a seguir.

Neste caso a leitura é Soma de Al e A4, ou seja, apenas estao sendo somadas as
células A1 com A4 as demais ndo entram no conjunto especificado. Para esse caso o
resultado seria 50.
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Ja nesta situacdo apresentada deseja-se somar apenas as células que sdo comuns
ao intervalo de Al até A4 com A3 até A5, que no caso sao as células A3 e A4, assim a
soma destas células resulta em 70.

@ Questao de Entendimento:

01 Um programa de planilha eletronica como Microsoft Excel ou BrOffice Calc
permite realizar calculos através de numeros e formulas armazenadas em células.
Suponha as seguintes células preenchidas com numeros: A1=6, A2=5, A3=4, B1=3,
B2=2, B3=1. Que valor sera calculado e exibido na célula C3 caso esta tenha o
contetido =SOMA (A2:B3)?

a)5

b) 12

c)6

d) 15

e) 21

ﬂ Resolugdo
GABARITO LETRA B
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02 Considere a figura a seguir, extraida do LibreOffice 5.0 Calc.

o [=] Bz K € =SEAL<ASZASIALLAS

c | o |
41+AH|

=
ol | LRI K=Y =]

o o ol

[N R AT L ]

Il

Note que a figura apresenta os valores numéricos das células A1:A5 e a formula
na célula B1. Todas as outrascélulas estdao vazias. Assinale a op¢ao que indica o
valor da célula B2, se a célula Bl for copiada para a célula B2 através de uma
operagao Ctrl+C e Ctrl+V.

a)1l

b) 2

c)4

d) 8

e) 16

Al s

T Resolugdo
GABARITO LETRA A
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2 MS EXCEL

2.1 Conceito de Excel

E uma poderosa ferramenta de planilhas eletrdnicas desenvolvido pela Empresa
Microsoft, a sua formacgao dar-se-a por Células, que é a juncdao de Colunas e Linhas:
Sendo que as Colunas sao representadas pelas Letras (de A até XFD) ... e as Linhas

Representadas por Numeros (de 1 até 1.048,576).

Pastal - Excel (Falha na Ativa

Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Ajuda Q NLER

&D gé Calibri A A == = ’?/" 39 Quebrar Texto Automaticamente Geral

Covlar % N I s~ [ H-A- | === 3= Mesclar e Centralizar ~ .
Area de Transfer... & Fonte Alinhamento ]

D4 w2 A || 6
A B  C D
1 10 8 7 12
2 20 10 5 10
3 30 10 10 8
4 40 50 12 6
5

Pergunta: O Valor 10 esta localizado em qual Célula? Primeiro precisamos
analisar a coluna (Formada pelas Letras) e em seguida a linha (Formada por
Numeros) obtendo-se assim o Valor A1l.

Professor Tulio Queiroz | www.profissaopolicial.com.br
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2.2 Guias e Menu

Pastal - Excel (Falha na Ativagdo do Produte) &3l
Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibir  Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer r!:i Compartilhar

el .| = Inserir ~ o

D & Calibri il - AN | T == ®- 2 Quebrar Tedo Automaticamente | | Geral - = 7 } %ﬂ =307 b )%Y p
Col o F do F p Estosde | = 9 Classificar Locali

ey NI S~ e e | === = Mesclar e Centralizar + O, op oo & ormatacdo Formatar como Estilos de | ., assificar Localizar e

T v 4 o Condicional > Tabela~ Célula~ | E Formatar~ " eFiltrar~ Selecionar =

Area de Transfer.. & Fonte I} Alinhamento Il Niamero Il Estilos Células Edicdo A

O editor de planilhas Microsoft Excel tem uma configuracao padrao pré-definida
e tem sua estrutura basica de menus e guias que segue abaixo:

=» Menu-Arquivo

=» Guias, Pagina Inicial, Inserir, Layout de pagina, Formulas, Dados, Revisdo e Exibir.

#BizuCaveira
PAin INiciou Linguagens e Formulas dos dados revisados e exibidos.

2.3 Operadores

> Maior que

= lgual

< Menor que

<> Diferente

>= Maior ou lgual
<= Menor ou lgual
" Exponencia¢ao
& Concatenar

Professor Tulio Queiroz | www.profissaopolicial.com.br 9
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Soma
Subtracao
Multiplicagao
Divisao

Toda e qualquer férmula do Excel devera iniciar com o sinal de igualdade (=)

2.4 Funcgoes do Excel

A B
1 10
=Soma(A1l:A4) 2 20
=Soma(A1;A4) 3 30
=(A1+A2+A3+A4) a 20
5 12

Nesse caso por exemplo temos em 3 Modelos distintos de realizar a fungao de
soma.

= Soma(Al : (dois pontos) A4, ou seja, nesse caso a soma vai ser feita de todos os
valores da célula Al até a Célula A4, resultando assim no resultado 80.

Professor Tulio Queiroz | www.profissaopolicial.com.br 10
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= Soma (Al;(ponto e virgula) A4), ou seja, nesse caso a soma vai ser feita apenas dos
valores contidos em Al e A4, resultando assim no resultado 30.

= (A1+A2+A3+A4), ou seja, a soma dos 4 valores contidos nas células citadas.

=SOMAQUAD(A1:A4)

Nesse caso essa especifica deseja saber o resultado da soma
Quadrada, ou seja, o resultado da soma dos numeros Por
exemplo:

=SOMAQUAD(A1:A4) > os valores 22+32+42+52

Assim teriamos como valor: 2x2=4+ 3x3=9+4x4=16+5x5=25 Somando todos os
valores obtidos teriamos: 54.

ouviswN>

N WIN|EF

=MEDIA(A1:B4)
=MEDIA(A1;B4)
=(A1+ A2+ A3+ A4+B1+B2+B3+B4)/8

Professor Tulio Queiroz | www.profissaopolicial.com.br 11
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Nessa Férmula é trabalhada a média Aritmética, ou seja, significa somar os
valores e dividir pela quantidade de valores que se tem por exemplo:

Calcule a média de Al até B4, ou seja, todos os valores que estiverem
contidos nesse intervalo deverao ser somados e consequentemente divididos:

Al1(2)+A2(4) + A3(4)+A4(10)+ B1(4)+B2(8)+ B3(6)+B4(6) somar todos e dividir
por 8, haja vista que temos em questao 8 valores obtendo na soma 44 e dividindo
por 8( 5,5).

A B
1 2 4
2 4 8
3 4 6
4 10 6
5
=MEDIASE(A1:B4; ‘>3”)
Nesse caso teremos uma , seguida de uma condi¢do, ou seja,
, caso atenda ao critério por exemplo:
Analisaremos de Al até B4 quais , obteremos assim os
valores 6+4+8+12, entao somaremos os que satisfizeram a condi¢cao e como foram 4
valores , obtendo assim: 32/4=8.
A B
1 2 4
2 2 8
3 3 12
4 6 1
5

Professor Tulio Queiroz | www.profissaopolicial.com.br 12
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=MED (A1:A4)

Uil Wl N| | >

| | W N| =

Nesse caso sera calculada a mediana, existe uma sucessdao de passos para
resolver essa FORMULA:

Identificar quais valores estdo no intervalo: (8,2,3,5)
Ordenar de forma crescente (2,3,5,8)
Identificar se é par ou impar a quantidade de niumero e no caso como é
par, pegar os dois niUmeros centrais
(2,3,5,8) 2 Somar e dividir por 2.

=MAXIMO(A1:A5)
=MINIMO(A1:A5)

Primeiro iniciaremos falando sobre as fungcdes Maximo e Minimo, sao formulas
bem simples e intuitivas, nesse caso dos exemplos acima citados teremos que:

= Maximo( A1:A5)

Analisar quais valores se encontram dentro do intervalo citado:
Identificar qual é o valor imediatamente maior e sd, obtendo assim:8.

Professor Tulio Queiroz | www.profissaopolicial.com.br 13
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vl W| N| | >

Tm | W N| =

= Minimo (A1:A5)
Analisar quais valores se encontram dentro do intervalo citado:
Identificar qual é o valor imediatamente menor e sé, obtendo assim: 2.

Ja no caso da Fun¢ao Maior e Menor é um pouco diferente
B

vl Wl N| 0| >

v | W N| =

=Maior (A1:A4;2) Nessa caso serao divididos em duas partes:

Primeira é a parte a ser analisada e a segunda é qual termo se deseja como maior
se é 0 12 0 22 e ai por diante, entao teremos:

De A1:A4 o 22 maior, como resultado obteremos: 5.

=Menor (A1:A4;2) Nessa caso serdo divididos em duas partes:

Primeira é a parte a ser analisada e a segunda é qual termo se deseja como
menor se é 0 12 0 22 e ai por diante, entdao teremos:

De A1:A4 o 22 menor, como resultado obteremos: 3.

Professor Tulio Queiroz | www.profissaopolicial.com.br 14
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2.5 Formulas Contadoras de Células

Esse bloco vamos dividir especificamente para as Formulas que servem para
contar células, vamos iniciar com a (CONT.NUM)

A B C
1 0 8
2 2 Maria
3 Pedro 9
4 Joana
5 3

Nesse caso serdo contadas as células que contém numeros,
entdo retornara o valor 5.

No caso da célula:

Nesse caso serdao contadas as células que nao estiverem
vazias ou seja que tiverem qualquer valor nela, seja letra ou numero, entao sera
retornado o valor: 9.

J4 em se tratando da formula:

Nesse caso serdo contadas as células vazias.
Temos ainda uma férmula bem recorrente em prova de concurso publico que é a
CONT.SE

Sera contado nesse caso as células que sao maiores que 3, ou
seja, s6 sera contado mediante a condicao.

Professor Tulio Queiroz | www.profissaopolicial.com.br 15
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=A1&A2
=CONCATENAR(A1;B2)
A B

1 10 RENATO
2 20 PEDRO
3 30 JUATAMA
4 20
5 12

A Funcao concatenar tem somente a funcao de juntar (amancebar) células.
-- “Ai, mas professor, como assim?”

No exemplo acima citado, temos: =A1&A2, ou seja, o0 valor que seria retornado seria,
1020, nesse caso nao ha soma apenas a juncao dos termos.

=Soma (A1:C4 B2:C4)
=Média (A1:C4 B2:C4)

A B C D
1 8 20 3 7
2 7 10 4 5
3 10 4 5 4
4 15 12 8 3
5
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Nesse Caso, vamos remeter a ideia da teoria dos conjuntos, no primeiro caso ele
desejo calcular a soma da intersec¢ao, ou seja, a soma dos valores que fazem parte dos

dois intervalos ao mesmo tempo,
=Soma(A1:C4 B2:C4): 10+4+4+5+12+8=43.

teremos:

teremos que calcular a média aritmética dos valores que fazem
parte dos dois intervalos ao mesmo tempo, assim teriamos que pegar a soma 43 e

dividir por 6.

2.6 Modo de referenciagao de células

* Relativo:
Os

* AbSoluto:
Os valores tanto das colunas quanto das linhas
copiados e colados em uma célula

* MiSto:
Os
e colado em uma célula distinta da original.

A funcao ARRED

guando

guando
distinta da original.

guando copiado

Por exemplo, se a célula Al contiver 23,7825 e vocé quiser arredondar esse
valor para duas casas decimais, podera usar a seguinte formula:

Professor Tulio Queiroz | www.profissaopolicial.com.br
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=ARRED(A1, 2) O resultado dessa fungao é 23,78.

Essa funcao tem como o intuito , ou seja, diferente do ARRED
que vejamos o exemplo:

=Truncar (98,98787676987;2) essa segunda parte (;2) significa o nUmero que se deseja
qguebrar apds a,(Virgula), entdo assim teriamos, 98,98.

2.7 Funcgoes do Excel

A funcdo SE é a mais importante funcdao de Excel para concursos, pois é a que tem
maior incidéncia em provas de concursos.
=Se ( Condicdo Base; CasoCBforV; Caso CBforF).

Condigao Base
Caso a condigao base seja Falsa

Caso a Condicao Base seja
Verdadeira

Professor Tulio Queiroz | www.profissaopolicial.com.br 18



\

v POLICIOL Microsoft Office e LibreOffice

‘ PROFISSAO Informatica

. com o conectivo logico “E”
=SE (E
. com o conectivo légico “OU”
=SE (OU

=SOMASE(AL1:A3 ; “>3” ; BL:B3 )

Observacgao
Execucao
Critério/Condicado

=SOMASES ( intervalo soma; critérios_intervalol; critérios_intervalo2)

Soma Critério/condicdo 2
Critério/Condicdo 1

Professor Tulio Queiroz | www.profissaopolicial.com.br 19



A PROFISSAO Informatica
\ ( POLICIOL Microsoft Office e LibreOffice

2.8 Mensagens de ERRO EXCEL

Ocorre quando o usuario digita erroneamente a formula/fun¢do por exemplo:
A férmula correta € SOMA e o usuario por equivoco escreveu SONA, nesse dado
momento serd exibido uma mensagem de erro “4NOME?”

Argumento errado como parametro

Essa Mensagem ocorre quando o usuario tenta realizar por exemplo uma soma entre
caracteres,

Exemplo: Al=maria, a2=Jodo, =al+a2, nesse caso a mensagem de erro sera exibida.

Referéncia inexistente (Célula Excluida)

Exemplo o usuario realizou uma formula de soma com valores contidos em Al
hipoteticamente falando, depois por algum motivo essa célula foi excluida, nesse caso
sera exibido a mensagem de erro “#ref!”

NuUmero muito grande

Existem numeros que até o poderoso EXCEL, pica das galaxias ndao consegue calcular,
por exemplo =999999999999919999999999999999 nesse caso sera exibido a
mensagem #num!
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(@‘) Questao de Entendimento:

03 Calcule o resultado da formula:

“=MEDIASE(A1:C2;”>=10")", com base na planilha abaixo, retirada dos aplicativos
classicos (Microsoft Office) para elaboragao de planilhas eletronicas:
140 9 10

2 120 10 5

a) 30
b) 20
c) 76,5
d) 72,5

ﬂ Resolugdo
GABARITO LETRA B

04 Em uma planilha criada no MS-Excel 2010, foi inserida a seguinte formula na célula
D4:

120,92 31,46 10,555
2 (2 3,5 5,35

= SOMA(A1:C2) Considere os valores presentes em outras células da planilha,
conforme ilustrado a seguir: O resultado gerado na célula D4 é 73,785.
Certo( ) Errado( )

ﬂ Resolugdo
CERTO
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05 Observe a tabela abaixo, ela foi criada no Microsoft Excel.

RS 1.200,00
RS 3.500,00
RS 1.000,00
RS 4.500,00
5 | RS 2.800,00
6 | RS 2.750,00

Qual sera o resultado da expressao =MAIOR(A1:A6;3) aplicada na tabela:
a) RS 4.500,00
b) RS 2.750,00
c) R$ 2.800,00
d) RS 1.000.00

ﬂ Resolugdo
GABARITO LETRA C

3 MS WORD

3.1 Conceito de Word

O Word é uma poderosa ferramenta de desenvolvido
Microsoft, e traz uma série de recursos a fim de facilitar a vida do usuario. H4 muito
vem sendo recorrente em provas de concursos a suite de escritério, entdao é de
fundamental importancia que estudemos esse assunto.
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Dependendo do certame, pode ser abordado também o editor de textos do
pacote BrOffice — LibreOffice, o Writer, porém o mais comum, particularmente em
concursos federais, é serem abordados os dois programas. Uma diferenca fundamental
entre o Word e o Writer sdo as extensoes de arquivos, pois enquanto o Word tem a
extensao padrao “.docx” e de modelos “.dotx”, o Writer tem como extensao padrao
“.odt” e de modelos “. ott”.

3.2 Guias e Menu

H ©- s Aula 10 2019- MS Word - Wort

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir

Y - —a i | —
D Minion Pro = 16 A A Aa- & S eim e ioe == 4

g NI Ss-aex.x QA-T-A- | ===5 1= OH-0

- ¥ Pincel de Formatagdo

il

Area de Transferéncia Ta Fonte Paragrafo

L |

A suite da Microsoft utilizadas para desenvolvimento de Textos Word ja vem com
sua configuracdo padrao pré-definida e com sua estrutura basica de menus e guias.

« Menu-> Arquivo
. Guias -> Pdgina Inicial, Inserir, Design, Layout da pdgina, Referéncias,
Correspondéncias, Revisao e Exibir.

#BIZUCAVERNOSO
PAin INSERIU DESIGN E LAYOUTS Referentes as correspondéncias revisadas e
exibidas.
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Existem algumas guias dentro do pacote office que sao semelhantes aos
demais programas do pacote, e existem guias que por sua vez sao exclusivas. As guias
gue sao exclusivas do Word, ou seja, que ndao existem em outros aplicativos, sao
aquelas que estao no PLURAL (e agora é aula de portugués professor?) e sao as guias

e

3.3 Configurag¢ao padrao do Word

As ultimas versdes do Word permaneceram com as mesmas definicdes de
configuracao padrao, esse tema é bastante relevancia e comumente explorado em
concursos publicos.

—Tipo , tamanho cor preta”.
— alinhar a ESQUERDA (Ctrl + Q).
— Uma pdagina em branco, na orientacao “Retrato” papel A4
— Inferior e superior , esquerda/direita
— Que é area reservada para encadernacao, é definida em na
esquerda.
Medianiz pode ser configurada tanto no tamanho quanto em sua orientacao, e sua
area nao é vinculada a drea das margens.

Para que o usudrio possa abrir a caixa de fonte para aplicar alguma
formatagdo especifico 2>

Caminho = Layout/Configurar pagina/ Seta de opgoes
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[
3.4 Hiperlink
s Aula 10 2019- MS Word - Word (Falha na Ativagao
Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda Q Dig

D [ Imagens 5 fcones g4 Instanténeo - i Obter Suplementos E’ﬂ@ =R

- l:'.g.lmagens Online ESmartArt - Links [

abela - ideo
= L& Formas - 1 1 Gréfico 39 Meus Suplementos Dnline -

abelas Tlustracdes Suplementos Midia (

No Word ainda é possivel acrescentar hiperlinks, que sao atalhos que podem ser
tanto externos (para um site, por exemplo http://www.ronaldobandeira.com.br ),
guanto internos (para outra pagina do mesmo documento, por exemplo).Por padrao,
um hiperlink inserido e ainda nao habilitado é indicado na cor azul e sublinhado
simples, Ja um hiperlink habilitado é indicado-na cor roxa e sublinhado simples.

O Caminho para inserir um hiperlink em um texto no Word é:

12 Selecionar o elemento
22 |Ir na guia “Inserir”
32 Escolher no grupo “links” a ferramenta “hiperlink”. Ao abrir a janela de formatacao
do hiperlink é escolhido o endere¢o do atalho interno ou externo.
#BIZUCAVERNOSO
Para habilitar um hiperlink, por meio do curso do mouse, é necessario manter
pressionada a tecla Ctrl.
@
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3.5 Pincel de Formatacao

Pagina Inicial

-

h

Colar
= ¥ Pincel de Formatagdo

Area de Transferéncia la

Uma ferramenta de grande relevancia no MS-Word é o pincel de formatacao,
gue tem por fungao copiar e aplicar a formatacao de um texto em outras partes.

Existem dois métodos de se trabalhar com o pincel de formatacgao:
1. Cligue simples no pincel de formatacao - Copia, aplica e desabilita a ferramenta;
2. Cligue duplo no pincel de formatacao - Copia, aplica e mantém habilitada a
ferramenta para aplicagao em outras areas do texto.

Teclas de Atalho para aplicar o pincel de formatacao
CTRL + SHIFT+ C (Copia o padrao usando o pincel) e CTRL + SHIFT + V (Cola o padrao
que foi copiado usando o pincel)

3.6 Estilos e Efeitos

No Ms-Word é possivel inserir estilos e efeitos ao texto em edicao, e esses
seguem abaixo:
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(Normal)
(Crtl + N) (EXEMPLO)
(Crtl + 1) (EXEMPLO)
(Crtl + N+1) (EXEMPLO)
(EXEMPLO)
(Crtl + =) (EXEMPLO)exemplo
(Crtl + Shift + +) (EXEMPLO)?34>

3.7 Selecao de Textos no MS Word

A selecao de texto é uma ferramenta muito importante ja que o Word é um
editor de texto (que ironia, ndo?!) O assunto selecdo de texto no Microsoft Word é um
tema bastante cobrado em provas de concursos.

Existem basicamente duas formas de selecdo de textos no Editor: uma por meio
do e outra por meio da , que é habilitada quando o
cursor do mouse € levado para a margem
esquerda do documento em edigao.

o Regras de selecdo por meio do cursor do mouse:

Define a posicao do cursor.
Seleciona a palavra e os espacos existentes até o préximo caractere,
caso existam.
Seleciona a palavra que
estiver mais proxima do cursor do mouse.
Seleciona o paragrafo.
Desfaz o clique triplo, retornando ao duplo.
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« Regras de sele¢ao por meio da seta de selecgao.

Seleciona a linha.
Seleciona o paragrafo.
Seleciona tudo o que estiver inserido no documento.
Desfaz o clique triplo retornando ao clique duplo.

3.8 Inserindo planilhas do Excel no Ms-Word

No word é possivel ainda, a inser¢ao de planilhas de calculos do Excel devido a
existente entre os

O caminho para inser¢cdao de uma planilha do Excel em um documento em edi¢dao no
Word é:

Ir na guia “INSERIR”,
Selecionar o grupo “TABELAS”
planilha do Excel.

Seguem as regras de trabalho com uma planilha de Excel do Word:

A planilha que for inserida ird seguir todas as regras do Excel e ndo de tabela
do Word.
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Se o usuario clicar fora da area de edicao da planilha, ela automaticamente
se transformara em uma imagem e em uma tabela.
Caso o usuario clique novamente na area de edicdo, ela

Se o usuario selecionar a imagem e copiar, colocando em outro documento
de qualquer aplicativo do pacote MS office, , porém podera
ser editada no Ms-Word. De acordo com os termos desta constituigao.

3.9 Alinhamento de Texto

i
Il
il
Il

Por padrdao como ja dito em outrora o alinhamento do Ms-Word é alinhado a
, mas ainda existem outros trés tipos de alinhamentos:

) (Alinha o texto ao centro)

° (Alinha o texto a direita)

° (Alinha o texto de maneira uniforme entre as
bordas).

3.10 Menu Arquivo

COMANDO ATALHO NO WORD ATALHO NO WRITER
NOVO CTRL+ O CTRL + N ( New )
ABRIR CIRL+ A CTRL + O ( Open )
SALVAR CTRL +B CTRL + S ( Save )
IMPRIMIR CTRL +P CTRL + P ( Print )
FECHAR CTRL +W ou CTRL +F4 CTRL+W ou CTRL +F4
SAIR ALT +F4 ALT + F4 ou CTRL + Q ( Quit)
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3.11 Delete e Backspace

Sao botdes muito utilizados ao longo da digitacao, principalmente para a
corregao de erros.

Ird apagar o elemento que se encontra imediatamente a direita do cursor

Ira apagar o elemento que se encontra imediatamente a esquerda do
cursor.

Apague com BACKSPACE e apague com DELETE. Ainda, utilize CTRL + Backspace
para excluir uma palavra a esquerda, e CTRL + Delete para excluir uma palavra a direita.

3.12 Cursor

Inicio da linha
Final da linha
Inicio da 12 Pagina
Final da ultima Pagina
Inicio da pagina Anterior

Inicio da proxima Pagina.

3.13 Erros gramaticais

Sublinhado verde;

Sublinhado Azul;
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Duplo Sublinhado Azul;
Sublinhado Azul;

(@5 Questao de Entendimento:

06 Observe as palavras digitadas e formatadas no MS-Word 2010, na sua
configuragao padrao.

BALANCO
ativos

passivos
PATRIMOMNIO

Apos selecionar a palavra BALANCO, assinale a alternativa com a formatagao que
sera aplicada nas palavras apds a execu¢dao das agles a seguir:
l. Clique em ¥

1. Selecao das palavras ativos e passivos simultaneamente

lIl. Selegdio da palavra EALRIMONIO

a) Ativos; Passivos: PATRIMONION

b) Ativos; Passivos; PATRIMONIO
c) ATIVOS; PASSIVOS; PATRIMONIO.

d) ATIVOS; PASSIVOS;PATRIMONIO
PATRIMONIO

e) ativos; passivos;

ﬂ Resolugdo
GABARITO LETRAD
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07 Em um documento criado no Microsoft Word 2010, em sua configuragao padrao,
um usuario selecionou dois paragrafos e a caixa de selegao com o tamanho da fonte
ficou em branco, situagao que nao aconteceu com a caixa de sele¢ao do tipo da fonte,
conforme imagem a seguir, do grupo Fonte da guia Pagina Inicial.

Arial |A A" Aa B
N I S ~abeX, X 2 - A

| Fonte N |

Assinale a alternativa que indica corretamente a explicacdao para a caixa de selegao
com o tamanho da fonte ter ficado em branco.

a) O tamanho da fonte de letra nos dois paragrafos selecionados é o mesmo e maior
do que o maximo exibido na caixa de selecao, que é 72.

b) O tamanho da fonte de letra nos dois paragrafos selecionados é o mesmo e menor
do que o minimo exibido na caixa de selecao, que é 6.

c) O tamanho da fonte de letra é 8,5, sendo o0 mesmo nos dois paragrafos e a caixa de
selecdo so exibe numeros inteiros.

d) Os dois pardgrafos selecionados sdao uma marca d’agua.

e) Ha diferentes tamanhos de fonte de letra nos dois paragrafos selecionados.

ﬂ Resolugdo
GABARITO LETRAE
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4 LIBRE OFFICE WRITER
4.1 Conceito do Writer

Por ser uma ferramenta aberta, (uma suite de programas de escritério livre (Free
software), disponivel de forma totalmente gratuita na Internet.) o Writer prioriza o
padrao Open Document para salvar seus arquivos. No caso, o Open Document Text
(ODT). Contudo, ele também é compativel com os formatos .doc e .docx da suite
Microsoft Office.

Destaque, na janela Salvar Como...,, o oferecimento do recurso Salvar com
Senha, que protege o arquivo de acessos indevidos (usudrios que ndo possuam a
senha).

B Arce de Trebalbe » Pesguisar Area e _., S
Organizar Nowva pasta =~ 73
A Links para Apl}taﬁ\;: —ER Bibliotacas ¥
N ‘15 J»fri#’_‘l:—tn do Sicterma
rez de I rabalho Grupu domestico 3
.l '[:ow:’lcadsb I Q% r;;f, Sustehn
. R
mowme g o .
Nome: Sem tituio L.odt -
Tipe: [Do:umen:o de texto ODF (odt) (*.odt) A
] Extensdo de arquivo
autcpaatics
*
~ Ocultar pestas
.odt & Documento de texto do BrOffice.org/LibreOffice Writer.
.0ds = Planilha do BrOffice.org/LibreOffice Calc.
.odp = Apresentacdo de slides do BrOffice.org/LibreOffice Impress.
@
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Diferentemente do Microsoft Office, as aplicacdes do LibreOffice
Para salvar um arquivo em formato PDF, é

preciso ir a Guia Arquivo e selecionar a op¢ao Exportar como PDF...

Vantagens em adotar o pacote LibreOffice

4.2

o Sem taxas de licenciamento;

o Qualquer um pode usar e distribuir cépias sem pagar nada. Mesmo alguns
recursos que sao pagos em outros pacotes (como a exportacao para PDF) sdo
gratuitos no LibreOffice;

« Open Source (Cdédigo aberto) vocé pode distribuir, copiar e modificar o software
o quanto quiser, de acordo com as licencas de cédigo aberto do LibreOffice;

o Multiplataforma O LibreOffice roda em varias arquiteturas de hardware e
multiplos sistemas operacionais, como o Microsoft Windows, Mac OS X e Linux.

Interface do Writer

Arquve  Editar  Exibi ginserr £ormatar Tabels Fegamentas Janela Ayda
B 3 B L 4 Rl 4 - . % [» 4
s -8 o e v 2 BE-v A28 T2 O . vé P
Padrio v Times New Roman g 12 v N7 § ===
1

s 13.' N o (B LA T ey )

Barrade menu  Barra de ferramentas padrao Barra de formatagao

Barra de status

< I <>

Pagina 111 Padtao Portugués (Brasil INSER PADRAO R4} 2 © @® 116
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4.3 Barra de Menus

Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

4.4 Barra de Ferramentas Padrao

Cumpre observar que os botdes possuem setas para baixo. Logo, se forem
apresentados com tais sinais graficos na questao, vocé deve lembrar que sera aberta
uma lista de opgdes referente ao recurso utilizado.

4.5 Alinhamentos

= Esquerda Alinha o paragrafo selecionado, ou
aquele em que estiver o cursor, em
relacdo a margem esquerda da
pagina.

= Centralizar Centraliza na pagina os paragrafos
selecionados ou aquele em que
estiver o cursor.

= Direita Alinha os paragrafos selecionados,
ou aquele em que estiver o cursor,
em relagdo a margem direita da
pagina.

= Justificar Alinha os paragrafos selecionados,
ou aquele em que estiver o cursor,
em relacdo as margens esquerda e
direita da pagina.
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4.6 Pincéis de Formatacao

No LibreOffice Writer, o “Pincel de formatacdo” permite replicar as opgdes de

formatacao de um trecho para outro. Nesse contexto, considere as opcdes de
formatagao a seguir:

l. Cor da fonte.

II. Cor de realce.

[ll. Fonte sublinhada.
IV. Fonte em negrito.
V. Tipo da fonte.

4.7 Selegao de Texto

Altera a posicao do cursor.
Seleciona a palavra.
Seleciona o periodo ou frase.

Seleciona o paragrafo.
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(@‘) Questoes de Entendimento:

08 Quais sao as extensdes-padrao dos arquivos gerados pelo LibreOffice Writer e
LibreOffice Calc, ambos na versao 5.2, respectivamente?

a) .odt e .ods
b) .odt e .odg
c) .ods e .odp
d) .odb e .otp
e) .ods e .otp

ﬂ Resolugdo
GABARITO LETRA A

09 E muito comum nas reparticdes publicas da esfera federal a utilizacdo do pacote MS
LibreOffice como forma de diminuicdo dos custos com aquisicdes de licencas dos
aplicativos proprietarios. Qual a tecla de atalho para utilizar uma fonte NEGRITO
utilizando o LibreOffice Writer?

a)CTRL+B

b) CTRL + P

c) CTRL+ N

d) CTRL + A

e) CTRL + |

ﬂ Resolugdo
GABARITO LETRA A

Professor Tulio Queiroz | www.profissaopolicial.com.br 37



A PROFISSAO Informatica
\ ( POLICIOL Microsoft Office e LibreOffice

5 LIBREOFFICE IMPRESS

E também conhecido como editor de slides convém atentar as palavras
aportuguesadas, como eslaide, que aparenta estar errada, e comumente é usada
justamente com o propdsito de induzir o candidato ao erro

5.1 Formatos de Arquivos

O formato de arquivo salvo por padrao no BrOffice (LibreOffice) Impress é o ODP
(Open Document Presentation). Contudo, é possivel salvar uma apresentacdo no
formato PPT do Power-Point (2003) ou PPTX do PowerPoint 2007 até a atual versao.
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5.2 Abertura do Programa

D‘ Assistente de apresentagac

Tipo
(® Apresentacio vazia
(O A partir do modelo
(O Abrir uma apresentacic existente

M Visualizar
[[] Nao mostrar este assistente novamente

Ajuda ‘ ‘ Cancelar <<Voltar Proximo >> ‘ ‘ Criar I

D Assistente de apresentacac (Alizarin)

Selecione um modelo de slide
|Planos de fundo para apresentagdes E]
<Original> A
Amarelo abstrate "
Azul brilhante Y
Inspiragdo
Metranalis ¥
Selecione uma midia de saida )
(@ Original O Tela
(O Transparéncia () Slide fotografico
(O Papel (O Tela panordmica [ Visualizar
Ajuda ‘ ‘ Cancelar ‘ I <<Voltar ‘ I Proximo >> l ’ Criar
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D Assistente de apresentacao (Alizarin)

Descreva suas ideias basicas

Qual € o seu nome ou o nome da sua empresa’

[

Qual € o assunto da sua apresentagio?

[

Ha mais ideias a apresentar?

Ajuda

Cancelar

<<Voltar

Proximo >> Criar

B Assistente de apresentacac (Alizarin)

5.

Escolha suas paginas

st 1

A Slide 2

[[] Criar resumo

[ Visualizar

Ajuds || Cancelar | <<Volter

[ Prégimo => Criar
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5.3 Janela do programa

expressa o nome do arquivo e o programa no qual esta sendo trabalhado.

Devemos entender algumas partes da janela do editor para melhor
compreender os seus recursos. A primeira barra ao topo onde encontramos os botdes
Fechar, Maximizar/Restaurar e Minimizar é a chamada de Barra de

‘;,'i Semtiulo 2« A.nn,“,f:- mpress

frqiivo fomsr Egbl Inserr Formatar Shde Aprasentaho dgides Feramentas lansa Ajucs

—"."_D(IE v anr B W _'!“J’[I]ﬁ"‘t—, ¥ =11
Rad /=8 -2 ¢ @wEWxA 0 = 0 4

Shdes. x

—]

s Paginas mestre
4 Utiliracias nesta apresontagio

Cligue para adicionar o titulo = =

o « Clique para adicionar texto

! @lu | |
[ =

iz 3,4/ 846 112 000 x000 . Siice 2de2  speation +

=] -

Titulo, pois

]

S B R= @

.l ™

A barra logo abaixo é a Barra de Menu, onde se encontram as ferramentas do

programa.

Na sequéncia, sdao exibidas as duas barras de ferramentas (Padrao e de
Formatacado). Convém atentar as divisOes da janela: na lateral esquerda esta o painel
Slides, nele sao exibidas as miniaturas dos slides com a finalidade de navegacao na
apresentacao, bem como de organizacao. Para trocar slides de lugar, basta clicar e,
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mantendo-se o mouse pressionado sobre o slide que se deseja mover, deve-se clicar
e arrasta-lo, e ele sera disposto na posicdao desejada.

5.4 Mestre

“Um mestre é aquele que deve ser sequido” , ou seja, o slide mestre nada mais é
do que uma estrutura base para a criacdao de um conjunto de slides. Por meio desse
recurso podemos criar um modelo no qual se definem estilos de titulo, paragrafo,
topicos, planos de fundo e os campos de data/hora, rodapé e numero do slide,
conforme pode ser visualizado na imagem abaixo.

MNormal |Estrutura de tépicos|Motas [Folheto |Classificador de slides

Mizabagalhos Edata hora ™

Clique para mover o
slide

Exibicdo mestre -

i} [ Fechar exibigdo mestre

Clique para editar o formato de notas

=rodapd <pmeros
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Para acionar o modo acima exibido, basta clicar:
- no menu Exibir
->Mestre
—>Slide Mestre

Ja a opgao Notas Mestre serve para formatar as caracteristicas das anotacdes
(notas) que podem ser associadas a cada slide, conforme ilustrado a seguir. Ja o item
Elementos do Slide Mestre serve para indicar quais elementos se deseja que aparegam
nos slide ou notas.

(CJ) Questao de Entendimento:

10 Na suite LibreOffice 42, o componente Impress destina-se:
a) a edicao de férmulas matematicas para documentos

b) ao gerenciamento de uma ou mais impressoras

c) a edicdo de imagens e arquivos congéneres

d) a edicdo de apresentacdes de slides

AL

T\ Resolugdo
GABARITO LETRAD
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6 POWER POINT

O Power Point é o editor de Apresentacao de Slides da Microsoft. Cuidado,
algumas provas podem citar o termo slides em Portugués “Eslaide”.

Programa utilizado para criacao e apresentacdes de Slides. Para inicia-lo basta

clicar no botdo Iniciar da barra de tarefas do Windows, apontar para Todos os
Programas, selecionar Microsoft Office e clicar em Microsoft Office PowerPoint.

6.1 Tela do Power Point

Plano de FundoMesa Professoeppkx = PawerPoint A Yo Guieiros . m
Fansgoes Animacdes Apresentigdo de Shdes Gravar Revisae Exibir Aluda @ Dige-roe o que voct desen tmer
X, 1 Elloyout - [* £ Local
Eaj ~ — {*TRedefinic a X Substruir ~
Color Novo Fermas Organcar G Suplemento:
P Shde~ [Segio- . > W Selecionor =
Aces ge Tramatecinda 13 Shdes font: Pardgratc Desenho Edftande | Suplementos ~
1 — - I .
=fE =
= s
PNL ( Processamento de Linguagem Natural )
2
Assim, um dos exemplos de aplicagdo de PNL € a analise de
sentimentos, por onde os algoritmos podem procurar padroes em
3 - postagens de redes sociais para compreender como clientes se sentem
. Fil em relagdo a marcas e produtos especificos.
iy
. -
R ———r
pm—
=
5 @ — o —— -
F"" Y P =
— POLICIOL N
. 5 13
6
— Clique para adiciorar anotagdes
sudeiroe1e  OX  Portugués frasih (3 Acessiolicace: investgar = anctatdes B3 Exbir Configurecoes W8 Conentinos B &5 ¥ T -—fp—- @

Na esquerda da tela é possivel observar duas guias Slides e Tépicos. Como nosso
slide esta vazio, ao clicar em tdpicos ndao sera mostrado nada. No rodapé a direita
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temos o controle de Zoom e sendo mostrados anteriores a ele trés botdes que permite
visualizar a sua apresentacao.

|IB]88 & @ 6%% (=) L) (+) @

O primeiro deles é botdao Normal ele mostra a tela como esta no momento, o
segundo botdo é Classificacao de Slides é através dele que podemos visualizar os slides
em miniatura, essa opcao é util quando precisamos mover excluir slides, quando se
aplica transicao de slides etc.

O terceiro botdo é a Apresentacao de Slides, como o préprio nome diz, é através
dele que podemos ver como fica a apresentagdo pronta.

6.2 Layout e Design

Para definirmos qual o layout a ser utilizado no slide na ABA Inicio, existe o grupo
Slides.

J 55| Layout +
hJRE‘cIrhrur

MNova /
Slide = | Secan

Slides

Neste grupo temos o botdao de Novo Slide que permite adicionar slides a sua
apresentacao. Ao clicar nele sera aberta a possibilidade de escolha do tipo de slide, a
opc¢ao de duplicar um slide existente.
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1 _l' jl Layout - i =
—J ""_| Redefinir .
Novo | ) M E 8B aha MY Aa
Slide =| | Secdo - i
Tema do Office
¥ :
T Shdedetivic ~ Thicstonieide  Cabeple e
Secao
Duas Fartes de Compara{do . Somente titulo
Conteudo
____________ =
E"TI- Er.ﬁn:é :ﬂrﬁc_udn Com ] :'-:I1L'|QEI'1 ;II:IITI
Legenda Legendsa
_| Duplicar Slides Seleclonados
= Slides da estrutura de 1oplcos..
=] Reutilizar 5lides...
et M et A s MR 4
Fagau Koo s e < Tusiole hrara; 5 s>eratugis e lhas ke Lakn;Se
, ] Jas [lAs 2l \ -l  pe— Moo o oo e
Nessa guia temos o grupo Configurar Pagina que permite configurar o slide e
definir a orientacdo do mesmo, a guia ao lado Temas, permite que vocé possa aplicar
diversos temas a sua apresentac¢ao, estes temas mudam as cores de fundo e fonte, e 0
tipo de letra a ser utilizado, ao clicar no canto a direita do grupo serao mostrados mais
alguns modelos e a possibilidade de buscar temas o Office On-line.
6.3 Formatagao de Textos
A formatacao de textos é semelhante ao Word e Excel, a grande diferenca é que
no Power Point todo texto é baseado em caixas de texto. No slide que se abriu junto
@
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com a apresentacao temos uma caixa de texto para o titulo e uma caixa de texto para

o subtitulo.

Clique para adicionar um titulo
Clique para adicionar um subtitulo
Para formatar nossa caixa de texto temos os grupos da aba inicio
Calinei (Rulos = :\. A' 3,/ = g = k= :E- _Iﬁ Direc3o do Texio ~ S 2y . j/j i :]7 7‘ -‘2:’76-}7‘-':“1-7‘»{."5‘12‘ da Foma ~
5] snhas Texto ~ XYL EEE = Cantorno da Forma ~

N 7 8§ §S aMN-2a- A- EET =N

Farke

2= Comesrter em SmataAnt ~

v

- -t Efeitos de Forma -

O primeiro grupo é a Fonte, podemos através deste grupo aplicar um tipo de
letra, um tamanho, efeitos, cor etc. Podemos também clicar na faixa Fonte para abrir
a janela de fonte.

Fonte ?
Fonte | Espacamento entre Caracteres
Fonte para texto latino: Estio da fonte: Tamanho:
+Titulo W Regular v 44 =
Todo o texto
Cor da fonte -ﬂ w | Estilo de sublinhado | {nenhuma) ¥ | Cor do sublinhado -
Efeitoz
[] Tachada [] Versalete
[ Tachado Duplo [ ] Todas em Maiisoulas
[] sobrescito Deslocamento: (0% = [ ] Eguslizar Altura de Caractere
[ subscrito
0K | Cancelar
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O grupo Paragrafo permite definir o alinhamento do texto, colocar o texto em
colunas, o espacamento entre as linhas, direcdo do texto, alinhamento do texto em
relacao a caixa e Converter em SmartArt. Podemos também clicar na faixa paragrafo.

O grupo ao lado Desenho

BN N\NO® O :] ? J Preenchimento da Forma ~
ot B J &
e o . )
AL —l,‘ ' -1’“?,' &3 - L._/_ Contorno da Forma ~
R A T Organizar Estilos
R TR Y A D i v Rapidos ~ « Efeitos de Forma v

esenho

Temos a area de formas a serem desenhadas. Ao lado o botdao de Organizar que
permite ordenar os objetos dentro dos slides, agrupar dois ou mais objetos, alinhar os
objetos.

B | |_ Q Preent
=l ' L Conto
Cirganizar| Estilos )

T Rapidos = = Efeito:

Ordenar Obhjetos

HLjJ Trazer para a Frente
—.l__'; Enviar para Tras

~_.-]_'| Awvancar

:____; Becuar

Agrupar Objetos

] Posicionar Objetos
IZ alinhar b
Sk Girar 13

=

{3 Painel de Selecdo...
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6.4 Smart Art (Fluxograma)

Em nosso proximo slide vamos adicionar um Smart Art, inicie um novo slide e
coloque como titulo Produc¢ao de Video.

Escolher Elemento Grafico SmartArt » IEEN
™ Tudo ca S
mea - L@  mmil

e ProaTsssn

Cida "R 1 ™ i A -* =
#=) it ek : L 2

HIErangUS

iy Relacio ——t
- ges CTT oo
\r Matrir | M|

Piramice .
Processo Basico

g Ces0ss =% ¢ IDEDES -
- T Lige para mosirar ums Progressao ou etapas
SEqUBNCISS &M uma :.EEF&. L prooEsso ou
- ' um fluss de trabalho,
= gl @ e =
it
&
4 el - [— i

oK Cancelar

6.5 Audio e Video

Atualmente o recurso de uso de audio e video em apresentacdes se tornou
muito comum devido a equipamentos mais potentes e a novos formatos de video. Para
adicionar um arquivo de audio ou video a sua apresentacado, inicie um novo slide
coloque como titulo 3D Modelagem e Animacao, depois no formato do slide escolha a
opcao Inserir Clipe de Midia.

Ao escolher um arquivo de audio ou video, sera solicitado se o arquivo deve ser
tocado imediatamente ao entrar no slide ou ao ser clicado no mesmo.
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(0} Como vocé deseja que o filme seja iniciado na apresentaclo de slides?

l Mostrar Ajuds > >

“ PROFISSAO Informatica

| Automatcamente | | QuandoCicado |

_EEQ

Se precisar modificar a forma de exibicao do filme, visualizar ..., vocé pode
utilizar a ABA Ferramentas de filme.

dgave Fagere rposi resw Desge Yarqtes Asmacie: Speesepticss de Sedes Pevz3d Extaxia

< .;_ P::-,'n = = — v .. I p— . Nt B Axcdar -
d MG 5 el el el ol =a = | S

=3 Feoss -

=gt Atz 125 o
fsecuter Coegies- Lo Nadsre S=ddw Coder

ce {ortxs ~ Design~ v S Pansice Seleclo JfGew -

6.6 Classificagao de Slides

O modo classificacao de slides permite organizar os slides, reposiciona-los na
apresentacao, excluir slides desnecessarios, aplicar transicao de slides, etc... Para
visualizar sua apresentacao neste modo de visualizacao clique no respectivo botdao no
rodapé a direita da tela.

| Bi=iE =

6.7 Transicao de slides

E a forma como os slides vdo aparecer em sua apresentac3o, ou seja, qual sera
o movimento que serd feito toda vez que estiver terminando um slide e comegando
outro.
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6.8 Hiperlink

Um grande atrativo do Power Point é a possibilidade de apresentar documentos
com o conceito de hipertexto: um slide se liga a outros slides, paginas da web,
documentos de texto etc.. por meio de conexdes especiais chamadas vinculos
(hiperlinks). Estas conexdes podem ser dadas através de uma palavra, texto ou um
objeto como uma imagem, grafico, forma ou WordArt.

No Power Point, os hiperlinks tornam-se ativos quando vocé executa sua
apresenta¢ao, nao enquanto vocé a cria. Durante a apresenta¢ao, quando apontamos
para um hiperlink, automaticamente, a seta do mouse se transforma em um simbolo
de mao, indicando que consiste em algo que se pode clicar. O texto que representa um
hiperlink é exibido sublinhado.

W i k
. '"w‘ara Pagina da Web ou arquivo Existente
8] O link ira apontar uma pagina existente na web ou para algum
Pagina da outro documento (Word, imagem, outra apresentacgao planilha
Web ou etc.)
arquivo .., 3
Colocar neste documento
6] O link ira apontar para o slide desejado nesta mesma
Colocarneste |  apresentacdo. Selecione outro slide desejado na lista que
documento aparece e clique ok.
Criar novo documento
(i O link ira apontar para uma nova apresentagdo que seré criada
Criar novo neste exato momento, ou seja, a0 mesmo tempo que esta.
documento
Enderego de e-mail
, O link ira apontar para o enderego eletronico. Durante a
Endereco de apresentacdo ao clicarmos neste link abrira automaticamente
email o programa de e-mail usado pelo usuario com assunto
estipulado por vocé.
@
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6.9 Slide Mestre

Quando vocé quiser que todos os seus slides contenham as mesmas fontes e
imagens (como logotipos), podera fazer essas alteracdes em um soé lugar — no Slide
Mestre, e elas serdao aplicadas a todos os slides. Para abrir o modo de exibi¢cao do Slide
Mestre, na guia Exibir, selecione Slide Mestre:

Pagina Inicial Inserir Design Transicdes Animacdes Apresentacdo de Slides Revisdo xibic30
= | I i { 1 | ~ = 3 | (
2 =13 am) 3| ’ | Régua D [ 3 cor

A e | Linhas de Grade
Folheto Anotacdes s Zoom Ajustar |
Mestre fMestre  Mestras | Guias aJanela wm PretoeBranco

Escala de Cinza

) i Escala de Cinza
Normal| Classificacdo Anota¢des Modo de Exibicao
de Slides de Leitura

Modos de Exibicdo de Apresentacio Modos de Exibicdo Mestres Maostrar y Zoom

Quando vocé edita o slide mestre, todos os slides subsequentes conterao essas
alteracdes. Entretanto, a maioria das alteracdes feitas se aplicarao aos layouts de slide
relacionados ao slide mestre.

Quando vocé faz alteragcdes nos layouts e no slide mestre no modo de exibicao
de Slide Mestre, outras pessoas que estejam trabalhando em sua apresentacao (no
modo de exibicao Normal) ndo podem excluir nem editar acidentalmente suas
alteracoes.

Por outro lado, se vocé estiver trabalhando no modo de exibicdao Normal e
perceber que ndo consegue editar um elemento em um slide (por exemplo, "por que
nao posso remover esta imagem?"), talvez o que vocé estd tentando alterar seja
definido no Slide Mestre.

Para editar esse item, vocé deve alternar para o modo de exibicdo de Slide
Mestre.
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@Questéo de Entendimento:

11 No Power Point, a opgao exibir em “Slide Mestre” contribui para
a) o efeito de transicao entre dois slides sucessivos.

b) o controle do tempo de exibicao de um slide entre os modos “avancar ao clique do
mouse" ou “avancar apds um intervalo de tempo".

c) o controle da aparéncia na apresentacao inteira e pode inserir uma forma ou
logomarca para que ela seja mostrada em todos os slides.

d) a geracao de um indice dos slides da apresentacao e, dessa forma, permitir que se
va diretamente para um determinado slide durante uma apresentagao.

e) ainsercdo de um slide no inicio da apresentacao e executa um clip ou um programa.

ﬂ Resolugdo
GABARITO LETRA C
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7 QUESTOES DE RENDIMENTO

01 Jodo criou a seguinte planilha no programa LibreOffice Calc, versao 5.2. Apds
ter criado a planilha, eleselecionou a célula C1 e digitou a seguinte formula:

A | 8 | ¢ |

i e |
=~ [ e L2
= [ L e LD

=SE(MAXIMO(A1:A5)>MAXIMO(A1:B5);SOMA( A1:B5);SOMA(A1:B3))

Dentre as alternativas abaixo, assinale a que apresenta corretamente valor exibido
na célula C1.

a) 24

b) 12

c) 10

d) 23

e) 36

02 No contexto das planilhas eletronicas, analise a formula a seguir.

=BS$2+SC3

Considere que a célula localizada na primeira coluna da primeira linha de uma
planilha, contendo a férmula acima, tenha sido copiada e colada na célula
localizada na terceira coluna da décima linha. Ao final da operag¢ao de copiar e
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colar, a formula na célula que recebeu a cépia sera:
a) =B2+C3
b) =D$2+5C12
c) =DS2+SC13
d) =D$3+5C12
e) =DS3+SC13

03 E CORRETO afirmar que o LibO Calc é um programa:
a) De calculo contido no Sistema Operacional Linux.
b) Que possibilita a criacdo, edicao e apresentacao de planilhas eletronicas.
c) De protecao dos computadores para rastreamento de arquivos nocivos.

d) Com férmulas matematicas sendo capaz de criar formulas para
funcdes algébricas, logaritmicas, trigonomeétricas e estatisticas.

04 ODF é um formato padrao internacional ISO para documentos de escritorio, criado
em 2006. E um padrao aberto que qualquer empresa pode implementar nos seus
programas. O LibreOffice 5.2 e versdoesanteriores usam o formato ODF como formato
padrao de documentos. Qual a extensao de um arquivo padrao ODF com o respectivo
programa no LibreOffice 5.2?

a) ods: Extensao de arquivos criada pela Planilha eletronica Calc.

b) odw: Extensao de arquivos criada pelo Editor de Textos Writer.

c) odd: Extensdo de arquivos criada pelo banco de dados Base.

d) odi: Extensao de arquivos criada pelo programa de apresenta¢des Impress.

e) odm: Extensao de arquivos criada pelo programa de equag¢des Math
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05 Com base no programa Calc do Pacote LibreOffice 5.0, em sua configuragao
padrao, presuma que o usudrio digitou no endereco de célula A4 o seguinte:
=B1+$C1+D1 e, logo apds, copiou e colou a formulapara o enderego de célula B5. Qual
a formula que estara regravada em B5?

a) =B1+5C1+D1
b) =B2+$D2+E3
c) =C2+SC4+E6
d) =E2+SC5+D9
e) =C2+$C2+E2

06 No Apache Open Office Calc 4.1.2, em sua configuragao original, a célula Al
contém o valor 3,1461.Assinale a alternativa que apresenta o resultado da férmula
=ARRED(A1;2) inserida na célula A2.

a)3

b) 3,1461
c) 3,15

d) 6,2922
e) 6,30
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07 No Calc 3.6.4.3, ao escrever a fungao SOMA (A1:A4!A2:A5), tem-se a somatoria:
a) 1+A2+A2+A3+A3+A4+A4+A5
b) A1+A1+A2 +A3+A4+A5+A5
c) A1+A3+A5
d) A2+A3+A4

e) A2+A4

08 Na montagem de uma planilha, a ser anexada a um laudo pericial, um profissional
de nivel superior esta trabalhando em uma planilha CALC, mostrada na figura a

seguir:

4 A | B | C |
1 |
2 < d
5| PERICIA
'4‘-" 4 L
s CRIMINAL
7| # | Qtde | ITEM
.l 1 31 LETRICA
9| 2 29 |INFORMATI
10| 3 17 | ELETRONICA
11| 4 14 MEDICINA
12| 5 23 DIREITO
13 |
14| PROCV =
3 |

PROCH=[ 2 |
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e Em C14 foi inserida a expressao =PROCV(A10;A8:C12;2:0).
e Em C16 foi inserida a expressao =PROCH(C8;A8:C12;5:0).

Nessas condig¢des, os valores mostrados em C14 e em C16 sao, respectivamente:

47=>yPROFISSAO Informatica
6 POLICIOL

a) 17 e DIREITO.

b) DIREITO e 17.

c) 31 e ELETRONICA.
d) ELETRICA e 23.

e) 14 e MEDICINA.

Microsoft Office e LibreOffice

09 Analise a seguir a planilha produzida com a ferramenta CALC (configuragao
padrao).

sera:

a0 300

30

20

1
2 100 50
3
A

Se na célula A3 for inserida a férmula =MEDIA(B1;SOMA(A1;C1;C2), o resultado

a) 100
b) 200
c) 300
d) 400
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10 Quais sao as extensdes-padrdao dos arquivos gerados pelo LibreOffice Writer e
LibreOffice Calc, ambosna versao 5.2, respectivamente?

a) .odt e .ods
b) .odt e .odg
c) .ods e .odp
d) .odb e .otp

e) .ods e .otp

11 E muito comum nas reparti¢oes publicas da esfera federal a utilizagdo do pacote
MS LibreOffice comoforma de diminui¢ao dos custos com aquisi¢des de licengas dos
aplicativos proprietarios. Qual a tecla de atalho para utilizar uma fonte NEGRITO
utilizando o LibreOffice Writer?

a) CTRL+B
b) CTRL + P
c) CTRL+ N
d) CTRL + A
e) CTRL + |

12 Considere o texto a seguir, escrito utilizando-se o editor de textos LibreOffice: “Na
década de 1990, comegou o programa de industrializacdo em Aparecida de Goiania
de forma mais intensa, cujo processo ja sedesenvolvia de modo espontaneo, tendo
em vista que o municipio se localiza na regiao sul da capital do Estado e possui ligagao
com a regiao Sudeste do Pais, pela BR-153.” Para formatar este texto em negrito, o
usuadrio pode clicar
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a) Trés vezes com o botdao esquerdo do mouse em qualquer parte do texto e
pressionar Ctrl+B.

b) Duas vezes com o botdao esquerdo do mouse em qualquer parte do texto e
pressionar Ctrl+B.

c) Trés vezes com o botdo direito do mouse em qualquer parte do texto e
pressionar Ctrl+N.

d) Duas vezes com o botdo direito do mouse em qualquer parte do texto e
pressionar Ctrl+N.

13 Fonte padrao de um novo documento do OpenOffice Writer 4.1.3, versao
portugués, logo apds ainstalagao:

a) Arial.
b) Calibri.
c) Times New Roman.

d) Verdana.

14 No editor de texto LibreOffice Writer, quando é feito um triplo clique numa
palavra de um paragrafo:

a) Toda a frase é selecionada.
b) Toda a palavra é selecionada.
c) Todo o pardgrafo é selecionado.

d) Toda a pdagina é selecionada.
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15 No LibreOffice Writer, o “Pincel de formatag¢ao” permite replicar as op¢oes de
formatacao de um trecho para outro. Nesse contexto, considere as opgdes de
formatacao a seguir.

I. Cor da fonte.

Il. Cor de realce.
I1l. Fonte sublinhada.
IV. Fonte em negrito.

Assinale a op¢ao que indica as opgoes de formatagao que sao replicadas quando
o “Pincel de formatagao” é acionado.

a) l e ll, somente.

b) I, Il e lll, somente.
c) Il e lll, somente.

d) I, lll e IV, somente.

e)l, 1, lllelV.

16 Com relagao ao LibreOffice Writer, marque (V) para as afirmativas VERDADEIRAS
e (F), para as FALSAS, considerando a configuracao padrao dos botées do mouse.

( ) E possivel selecionar uma palavra, clicando uma vez com o bot3o esquerdo do
mouse sobre ela.

( ) E possivel selecionar uma frase, clicando trés vezes com o botdo esquerdo do
mouse sobre uma palavracontida nela.

( ) E possivel selecionar um paragrafo, clicando quatro vezes com o botdo esquerdo
do mouse sobre umapalavra contida nele.

( ) E possivel selecionar multiplas palavras ndo sequenciais, combinando o clique do
mouse com a tecla shift.

Professor Tulio Queiroz | www.profissaopolicial.com.br 61



A PROFISSAO Informatica
\ ( POLICIOL Microsoft Office e LibreOffice

Assinale a alternativa que contém a sequéncia CORRETA, de cima para baixo.
a)V-V-F-F
b)F-F-F-V
c)F-V—-F-V
dV-V-F-V
e)F-V-V-F

17 A extensao padrao do software LibO Writer para arquivos do tipo texto é:
a) “.odt”.
b) “.doc”.
c) “.wdoc”.

d) “.odx”.

18 No editor de textos Writer, Configuracao Local, Idioma Portugués-Brasil, presente
na suite de escritorios BrOffice e LibreOffice, uma forma de selecionar todo o texto é
usar uma combinag¢ao de teclas; assinale-a.

a) Ctrl + A
b) Ctrl + B
c) Ctrl +S
d) Ctrl+T
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19 No processador de textos Writer, componente da suite de aplicativos LibreOffice
6.x.x, apoOs a digitacaocompleta de um texto obediente a norma culta da nossa lingua
patria, se um usudrio destro pretende selecionar um bloco de texto equivalente a
uma determinada frase de um dos paragrafos desse texto, ele devera posicionar o
ponteiro do mouse sobre uma das palavras pertencente a frase escolhida e, com o
auxilio do botao esquerdo, executar um

a) Clique simples.

b) Clique duplo.

c) Cligue triplo.

d) Clique quadruplo.

20 Observe a imagem de uma planilha do BrOffice Calc. Assinale o valor gerado em
G1, resultado daférmula =CONT.SE(A1:F1;”F”).

Als[c[p|E|F G
| BF F F F . . |=CONT.SE(A1:F1;"F")
: FF. F. F
3| . F. FF

a)2

b) 4

c)F

d) 4F

e)F; F; F; F
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21 A planilha da figura abaixo foi criada no aplicativo Calc da suite LibreOffice 7.1.4.2
(64bits) versao pt-BR. Nela foram executados os procedimentos descritos a seguir:

I. Nas células F8, F9, F10 e F11 foram inseridas expressoes usando a fungao SOMASE
para determinar a quantidade de horas trabalhadas pelos inspetores JUSSARA,
NILTON, PAULO e WANDA, respectivamente, usando o conceito de referéncia
absoluta.

Il. Para finalizar, foi inserida em F18 uma expressao que apresenta o total de horas
trabalhadas no trimestre por esses inspetores, por meio da adicao dos valores
mostrados nas células de F8 a F11.

A 8 | ¢ |of & | I |

' CEARA

GOVERNO DO ESTADO

_!

2]

o = —

6 | MES | NOME [HORAS| |RESUMO — INSPETORES
7 |JUSSARA | 240 MES | TOTAL DE HORAS
i P I'nnTon | 223 | JUSSARA 642

9 | PAULO | 267 NlLTON 626

10 "WANDA | 210 " PAULO 685
11| | JUSSARA 189 WANDA 631

12 | jummo | NITON | 192

13 ["PAULO | 199

14 'WANDA | 7M“230ﬁ

5 1 [JUssarA| 213

16 NILTON | 211

17 | VM pauio | 219

18 | WANDA | 221 | el | 2584 |

Nessas condigGes, as expressoes mserldas nas células F9 e F18 sdo, respectivamente,
a) =SOMASE(&B&7:&B&18;E9;&C&7:&C&8) e =SOMA(F8;F11).
b) =SOMASE(&B&7:&B&18;E9;&C&7:&C&8) e =SOMA(F8:F11).
c) =SOMASE (#B#7:#B#18;E9;#CH7 :#CH#8) e =SOMA(F8:F11).
d) =SOMASE(SBS7:SBS18;E9;SCS7:5CS8) e =SOMA(F8:F11).

e) =SOMASE(SBS$S7:5BS18;E9;5CS$7:5CS8) e =SOMA(F8;F11).
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@
22 Na seguinte Planilha eletronica do programa EXCEL, se for aplicada a fung¢ao
contida na célula B6, o resultado sera:
8
6
7
10
12
6 |=conNT.NUM(B2:85)
a) 8,75
b) 12
c)6
d) 35
e)4d
23
A B C D
1 6 9 9 8
2 8 20 14 20
3 5 45 22 5
4 12 2 6 3
Ao ser aplicada a célula A5 a formula =Soma(A1:C4 B2:D4). Obtém-se como resultado
o seguinte valor:
@
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a) 250
b) 100
c) 109
d) 108
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24 Com relagao ao Microsoft Office Excel 2013, o resultado de se aplicar a funcao
=ARRED(MEDIA(5;6;7;7);2) em uma dada célula é:

a)6

b) 6,2
c)5

d) 6,23

25 No Microsoft Excel, se na célula C1 esta o resultado da divisdo de 71 por 14 e na
célula D1 esta digitado o numero 2, a execu¢dao da fungao =ARRED(C1;D1) retorna

como resultado:
a) 5,07

b) 5,1

c) 5,06

d) 5,071

e)5,2
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26 Uma planilha do MS-Excel 2010, a partir da sua configuracao padrao, utilizada por
uma empresa de contabilidade para controlar os salarios de funcionarios de diversas
empresas, conforme ilustra a figura, contém, na coluna A, o nome do funcionario, na
coluna B, o nome da empresa em que o funcionario trabalha, na coluna C, o nome do
setor a que o funciondrio pertence e, na coluna D, contém o salario do funcionario.

4] n 8 c | o
‘:l:l_?j:;me do Funciondrio | Empresa ) I Setor TSaI{:_r_'v |
2 |Alexandre Pinto Inddstria de Panela Sousa A RS 2,500,00
| 3” Benedito Silva IndUstria de Sapato Pelica C RS 1.500,00
.—;— Carla Oliveira Comércio S3o Paulo A R$ 800,00
“5~ Dario da Luz Inddstria de Panela Sousa 8 RS 650,00
'-67 Flavia Ali [nodstria de Sapato Pelca A RS 780,00
7 Giovana Paz Comércio S&o Paulo A RS 1.100,00
~§4 José Marques Industria de Panela Sousa B RS 550,00
9 |Lolita Nezaré Inddstria de Sapato Pelica A RS 950,00
|10 | Paula Solano Comértio Sao Paulo A RS 1,200,00
o 5
i Totzl ge Salanos da Empresa
'35 lfld::stremdxéasz.;g?g Sausa RS 1,200,00
13|

A formula a aplicada na célula C12 para calcular o total de salarios do Setor B da
Empresa Industria de Panela Sousa foi =SOMASES(D2:D10;B2:B10;"Industria de
Panela Sousa” ;C2:C10;“B”) e o valor obtido com a mesma foi de 1.200.

Certo () Errado ()

27 Seja a seguinte planilha, criada via MS Excel 2016 em portugués.
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© D E
'5 | Nomel X 1
'8 Nome2 X 2
'7 | Nome3 Y 3
'8 | Nomef Y 4
'9 Nome2 | Y | 1 |
10 Nome?2 X 1
11 Nome3 X 2

A execugao da férmula:
"=SOMASES(E5:E11;C5:C11;"=Nome2";D5:D11;"=X")" produz como resultado o
valor:

a)l
b) 2
c)3
d)4
e)5

28 Considere que a formula =SOMASE(A1:A5;">17";B1:B5) foi inserida na célula B6
do trecho de planilha EXCEL representado abaixo.

Bequive  Edwat Eybi ey Foemats  Fepamestss Dedos Jaada Al

wl -Gl - SNIAEY R -1 L L SEIEN p R
0 Al wlie (wf2 - =
5 B wz=
= A [ e
'[.1._ 21 4
I- - 6 8
3l 37 18
| & | 18 32
BN 13 54
[ 2]

ol

O resultado obtido na célula B6 é:
a) 31
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@
b) 52
c) 76
d) 96
e) 172
29 Uma planilha criada no Microsoft Excel 2010, em sua configura¢ao padrao, esta
preenchida como se apresenta a seguir.
4 2 EEEN c |
1 |Atividade |Data Inicio |Cidade
‘2 1]10102015 |sa0 Paulo |
3 2| 18/10/2015 |Osasco |
4 3| 2211012015 | Guarulhos
5 41 23102015 | 580 Paulo
6 5/ 02/11/2015 |S&oFaulo |
T 6| 05M11/2015 | Guarulhos
9 _!
3 !
o |
A férmula =PROCV(A10;A2:C7;3;0), se digitada na célula B10, trara como resultado:
a) #N/A
b) #ERRO
c)3
d) Guarulhos
e) 22/10/2015
@
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30 A planilha abaixo foi criada no Excel 2016 BR.

A B C
1
2
3
8 PROCH
5
s CACrI
7 COMPANHUA DE AGUAS E ESGOTOS DC RN
8 & TELEFONE CIDADE
9 51 32329876 VERA CRUZ
10 52 32324321 AREA BRANCA
11 53 32327654 | CAMPO REDONDO
12 54 32326543 CURRAIS NOVOS
13 55 32325432 | LAGOA SALGADA
14
15 PESQUISA —-—->>> | ? l

Na planilha foi inserida a expressao =PROCH(C9;A9:C13;4;1) em C15. Como resultado,

o valor mostrado em C15 é:
a) CURRAIS NOVOS

b) 32326543

c)S1

d) S4

31 Considerando o Microsoft Excel 2007, em sua configuragao padrao, assinale a
alternativa que apresenta o resultado da férmula =PROCV(10;B2:D9;3;VERDADEIRO),
aplicada na planilha a seguir.

A CH | G o
1 | Ciadigo da produto |Descricdo do produto [Valar
2| 1 |Camera fotogedfica | RS 80000
3 2 Lava-loucas RS 45000
4 3 Telewizao F$ 2.500)00
B 4 Aparglho de CWVD R§ 200,00
‘B 5 |Microondas R§ 30000
7| B Mutebook RS 1.00000
B 7 Cerntrifuga Rs 250000
] 8 Video game R§ 500,00
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a) R$ 0,00

b) RS 500,00
c) RS 800,00
d) Video game

32 A tabela abaixo representa os dados em uma planilha Excel 2007.

A B C D E
1| ID fornecedor | Codigo da peca | Nome da Peca Preco Estoque
2 | SP0O01 A001 Bomba d’agua | R5 68,39 | Em estoque
3 | SP302 A002 Alternador RS 380,73 | Em estoque
4 | SP303 A003 Filtro de Ar RS 15,40 | Indisponivel
5| SP304 ADD4 Rolamento RS 35,16 Em estoque

Assinale a alternativa que apresenta o resultado da funcdo
=PROCV(C7;B2:E6;3;FALSO), levando em consideragao que o valor de C7 é A003.

a) SP003

b) B3

c) Filtro de Ar
d) RS 15,40

e) Indisponivel

33 Considere no Microsoft Excel a planilha que esta parcialmente ilustrada na
imagem a seguir.
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c1 . fe | =AS1481
A 3 C D 3
! 4l
2 4

oW N

Suponha que alguém clicou no canto inferior direito da alg¢a (que esta selecionada)
da célula C1 e a arrastou para a célula C2. Depois fez 0o mesmo com a al¢a na célula
C2, arrastando-a para a célula D2. Assinale a alternativa que apresenta o valor que
foi mostrado na célula D2 apods essas operagoes.

a)5

b) 6

c)7

d) 8

e)9

34 Numa planilha Excel 2016, o contetido da célula B11 é a formula =K$8 + SH10.
Copiando (CTRL + C) o contetido da célula B11 e colando (CTRL + V) na célula F13,
obtém-se o contetido na célula F13 igual a =0$8 + SH12.

Certo () Errado ()
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35 Observe a imagem abaixo do uso de uma fun¢ao na Planilha eletronica MS Excel

2013.

=__F |5

Colar

-

Area de Tr...

B Sl | I | -

& Fonte

|
1]

Alinhar

* (0 X v fe =ARRED{A1;2)

A [T G D1

" 25,68979823) =ARRED{AL;2)]

i
2 1
3 4
a
'|.'|

O resultado obtido através do uso desta fun¢ao no valor contido nesta planilha é:

a) 51,38
b) 25,69
c) 20

d) 128,4
e)o

36 Numa planilha do MS Excel constam células com os seguintes valores: A1=20 ; B1
= 12 ; Cl= 4. O valor contido na célula D1 se ela contiver a seguinte
expressao:=PAR(4)+A1-B1/C1 sera:

a)6
b) 8
c)21
d) 16
e) 12
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37 Observe a Figura a seguir extraida do MS Excel.

K1 vl i X v K || =SE(E(B2>C2;D3<E3);01;C4)
4 » | 8 | ¢ | o | E| F | 6 |
1 1 10 11 2 2
2| 2 9 12 19 )
3 | 3 8 13 18 23
4 4 7 14 17 2
5/ 5 6 15 1§ 2
Se a célula K1 for copiada para J2, qual sera o valor em J2?
a)6
b) 7
c) 14
d) 15
e) #REF!

38 No MS Word, o “pincel de formatac¢ao” é utilizado para:

a) estabelecer critérios de cores de fundo nas células de uma tabela.
b) definir padrdes de bordas para uma tabela.

c) alternar tipos de layout de exibicao.

d) copiar a formatac¢do de um trecho e aplica-la em outro.

e) desenhar formas, tais como retangulos, setas e linhas.
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39 Um usuario do MS-Word 2016 selecionou uma letra de uma palavra e, em
seguida, pressionou simultaneamente duas teclas: Ctrl e =. Essa acao aplicara, no
caractere a formatagao:

a) Itdlico.

b) Subscrito.
¢) Sublinhado.
d) Sobrescrito.

e) Tachado

40 Utilizando o Word 2016, para o Windows 10, ambos na versao PT-BR, com o
objetivo de aplicar uma formatacao especifica de fonte na palavra contemporanea,
na linha 2, pode-se clicar:

a) Trés vezes com o botdo esquerdo do mouse e, depois, pressionar as teclas Ctrl + F.
b) Duas vezes com o botdo esquerdo do mouse e, depois, pressionar as teclas Ctrl +
D.

c) Duas vezes com o botao direito do mouse e, depois, pressionar as teclas Ctrl + F.
d) Uma vez com o botao direito do mouse e, depois, pressionar as teclas Ctrl + D.

41 Durante o processo de edigdao de um documento no MS-Word 2016, um usuario
decidiu formatar um paragrafo selecionado, clicando sobre o botao “Justificar”,
presente no grupo Paragrafo da guia Pagina Inicial. Essa a¢ao fara com que o texto
do paragrafo selecionado seja:

a) Distribuido uniformemente entre as margens superior e inferior.
b) Distribuido uniformemente entre as margens esquerda e direita.
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c) Centralizado na pagina.
d) Alinhado apenas a margem esquerda.

42 A selegao de um texto com o cursor do mouse tem no clique duplo a selecao da

palavra e espagos existentes até o proximo caractere.

Certo ()
Errado ()

43 Durante a digitacao do terceiro paragrafo da pagina 5 de um documento, no Word
2016 em portugués, um assistente administrativo pressionou a combinagao de teclas

Ctrl + Home.

Tal combinagao de teclas fez com que o cursor se deslocasse para o:
a) Inicio da pagina anterior

b) Inicio do paragrafo anterior

¢) Inicio da linha em que estava

d) Inicio do documento

e) Final da linha em que estava
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44 Trabalhando no Word 2016 e desejando que o tamanho da fonte do texto seja
aumentado em 1 ponto, por meio de teclas de atalho, deve-se utilizar

a) Shift + Q

b) Alt + U

c) Ctrl +]

d) Ctrl + Alt + 1
e) Alt+ [

45 Uma das formas de se inserir indices e Notas de Rodapé no Microsoft Word 2013,
em portugués, é por intermédio da guia:

a) Design.

b) Layout da Péagina.
c) Referéncias.

d) Correspondéncia.

e) Inserir.

46 Um usuario esta editando um documento de 10 paginas no Microsoft Word 2010,
em sua configuragao original. Com o cursor no meio da pagina 5, assinale a
alternativa que indica a posi¢ao do cursor apds o usuario pressionar CTRL + Page Up.

a) Pagina 1, inicio do documento.

b) Pagina 4, inicio da pagina.
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c) Pagina 5, inicio da pagina.
d) Pagina 5, inicio do paragrafo onde esta o cursor.

e) Pagina 10, final do documento

47 No Microsoft Word 2019, na guia Pagina Inicial, grupo Area de Transferéncia, é
possivel utilizar o recurso Pincel de Formatagdo por meio do icone/bot3o destacado
na figura a seguir.

- R
Arquivo Paqginalnicial Inse
ol
[
LJ -
Colar: s
% $ Dincel de Formatagio
Area de Transferéncia ﬂ

A funcdo do Pincel de Formatacgao é:

a) Copiar e colar o texto selecionado.

b) Copiar e colar a formatacdo do texto selecionado.
c) Remover a formatacdo do texto selecionado.

d) Realgar o texto selecionado.

e) Pintar o contetddo de uma forma geométrica selecionada.

48 No editor de textos Word 2016, para selecionar uma unica palavra do texto, basta:
a) Pressionar <Ins>com o cursor sobre a palavra.

b) Pressionar <Delete> com o cursor sobre a palavra.
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c) Pressionar <Ctrl> com o cursor sobre a palavra.
d) Clicar uma vez na palavra.

e) Clicar duas vezes na palavra.

49 No contexto do MS Word, os termos Normal, Titulo 1, Titulo 2 sio empregados
para a identificacao de

a) Estilos.
b) Fontes.
c) Formas.
d) Padrdes ortograficos.

e) Simbolos especiais.

50 Assinale a opgao correspondente a aba utilizada para criar tabelas no MS Word.
a) Design

b) Inserir

c) Arquivo

d) Exibir
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51 Em relagdao as funcionalidades do Word 2016, sobre os atalhos do teclado,
assinalar a alternativa CORRETA:

a) Ctrl + N é utilizado para sublinhar o texto selecionado.

b) Ctrl + S é utilizado para deixar o trecho selecionado com formatacao subscrito.
c) Ctrl + Z é utilizado para repetir a ultima acao.

d) Ctrl + C é utilizado para centralizar o trecho selecionado.

e) Ctrl + W é utilizado para fechar o documento.

52 Considerando o editor de texto Microsoft Word 2010, versao em portugués em
sua instalagao padrao, ao selecionar uma palavra no documento e em seguida utilizar
as respectivas teclas de atalho Ctrl + N e Ctrl + S 0 que ocorrera?

Obs.: O caractere “+” foi utilizado apenas para interpretagao da questao.
a) A palavra selecionada serd duplicada e, em seguida, o documento sera salvo.

b) A palavra selecionada serd formatada no estilo negrito e, em seguida, o
documento sera salvo.

c¢) A palavra selecionada serd formatada no formato negrito e, em seguida, no
formato sublinhado.

d) Serd aberto um Novo documento e, em seguida, ird aplicar o estilo de formatacao
sublinhado.

e) Sera aberto um Novo documento e, em seguida, sera salvo.

53 No MS-Word 2016, a opgao de formatacao em que o texto é uniformemente
distribuido entre as margens é chamado de:

a) Centralizado;

b) Alinhado ao centro;
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c) Alinhado as margens;

d) Justificado.

54 O Microsoft Word é o editor de textos do Microsoft Office. Extremamente,
completo, o programa permite um alto nivel de controle das suas fungdes e
ferramentas a partir do uso de atalhos de teclado. A tecla de atalho CTRL + Q, no
Word 2016:

a) Centralizar o texto.
b) Alinha a esquerda.
c¢) Alinha a direita.
d) Justifica o texto.

e) Sublinhar o texto.

55 Considere o texto a seguir, escrito utilizando-se o editor de textos LibreOffice: “Na
década de 1990, comegou o programa de industrializacido em Aparecida de Goiania
de forma mais intensa, cujo processo ja se desenvolvia de modo espontaneo, tendo
em vista que o municipio se localiza na regiao sul da capital do Estado e possui ligagcao
com a regiao Sudeste do Pais, pela BR-153.” Para formatar este texto em negrito, o
usuario pode clicar:

a) Trés vezes com o botdo esquerdo do mouse em qualquer parte do texto e pressionar
Ctrl+B.

b) Duas vezes com o botdo esquerdo do mouse em qualquer parte do texto e
pressionar Ctrl+B.

c) Trés vezes com o botdo direito do mouse em qualquer parte do texto e pressionar
Ctrl+N.

d) Duas vezes com o botdo direito do mouse em qualquer parte do texto e pressionar
Ctrl+N.
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56 Fonte padrao de um novo documento do OpenOffice Writer 4.1.3, versao
portugués, logo apos a instalagao:

a) Arial.

b) Calibri.

c) Times New Roman.

d) Verdana.

57 No editor de texto LibreOffice Writer, quando é feito um triplo clique numa
palavra de um paragrafo,

a) Toda a frase é selecionada.

b) Toda a palavra é selecionada.

c¢) Todo o paragrafo é selecionado.

d) Toda a pégina é selecionada.

58 No LibreOffice Writer, o “Pincel de formatacao” permite replicar as op¢oes de
formatacao de um trecho para outro. Nesse contexto, considere as opg¢des de
formatacgao a seguir.

I. Cor da fonte.

Il. Cor de realce.

lll. Fonte sublinhada.

IV. Fonte em negrito.

Assinale a op¢ao que indica as op¢oes de formatagao que sao replicadas quando o
“Pincel de formatagao” é acionado.

a) l e ll, somente.

b) I, Il e lll, somente.

c) ll e lll, somente.

d) II, lll e IV, somente.

e), 1, lllelV.
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59 Com relagdo ao LibreOffice Writer, marque (V) para as afirmativas VERDADEIRAS
e (F), para as FALSAS, considerando a configura¢ao padrao dos botdes do mouse.

( ) E possivel selecionar uma palavra, clicando uma vez com o botdo esquerdo do
mouse sobre ela.

( ) E possivel selecionar uma frase, clicando trés vezes com o botdo esquerdo do
mouse sobre uma palavra contida nela.

( ) E possivel selecionar um paragrafo, clicando quatro vezes com o botdo esquerdo
do mouse sobre uma palavra contida nele.

( ) E possivel selecionar multiplas palavras ndo sequenciais, combinando o clique do
mouse com a tecla shift. Assinale a alternativa que contém a sequéncia CORRETA, de
cima para baixo.

a)V-V-F-F

b)F-F-F-V

¢)F-V-F-V

dV-V-F-V

e)F-V-V-F

60 A extensao padrao do software LibO Writer para arquivos do tipo texto é:
a) “.odt”.

b) “.doc”.

c) “.wdoc”.

d) “.odx”.

61 No editor de textos Writer, Configuragao Local, Idioma Portugués-Brasil, presente
na suite de escritorios BrOffice e LibreOffice, uma forma de selecionar todo o texto é
usar uma combinacgao de teclas; assinale-a.

a) Ctrl + A

b) Ctrl + B

c) Ctrl +S

d)Ctrl+T
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62 E uma opgio de alinhamento de paragrafo em um documento-texto do LibreOffice
Writer

a) Normal.

b) Realcado.

¢) Justificado.

d) Sobrescrito.

63 No BrOffice Writer, Configuragao Local, Idioma Portugués-Brasil, quando se aciona
as teclas [CTRL+ S] o resultado é:

a) Salvar.

b) Fechar.

c¢) Salvar como.

d) Abrir arquivo.

64 No processador de textos Writer, componente da suite de aplicativos LibreOffice
6.x.x, apos a digitacao completa de um texto obediente a norma culta da nossa lingua
patria, se um usudrio destro pretende selecionar um bloco de texto equivalente a
uma determinada frase de um dos paragrafos desse texto, ele devera posicionar o
ponteiro do mouse sobre uma das palavras pertencente a frase escolhida e, com o
auxilio do botao esquerdo, executar um

a) Clique simples.

b) Clique duplo.

c) Clique triplo.

d) Clique quadruplo

Professor Tulio Queiroz | www.profissaopolicial.com.br 84



A PROFISSAO Informatica
\ ( POLICIOL Microsoft Office e LibreOffice

65 Os arquivos do Microsoft PowerPoint dos tipos ppt, pps e pptx podem ser abertos
pelo madulo Impress do BrOffice.

Assinale a alternativa correta em relagao a suite de programas de escritorio BrOffice
a) O BrOffice Impress é utilizado para criar e gerenciar bancos de dados

b) O aplicativo Presentation da suite BrOffice cria e edita apresentacdes em slides para
reunides

c) Arquivos com extensao ppt nao podem ser abertos diretamente do BrOffice Para ler
esse

tipo de arquivo, deve-se usar um aplicativo especifico de conversao de ppt para odp
d) O BrOffice Impress pode, a partir de um documento, gerar arquivos no formato PDF

66 No Impress, existe a possibilidade de se utilizar um slide “superior”, em uma
hierarquia de slides, que armazena informagdes sobre layouts de tema e slide de uma
apresentacao, incluindo plano de fundo, cores, fontes, efeitos, tamanhos de espago
reservado e posicionamento. Esse tipo de slide é tecnicamente conhecido como

a) Layout Mestre.
b) Link Mestre.
c) Slide Mestre.
d) Notas Mestre.

67 A respeito do ambiente Linux, julgue o item a seguir.

No Impress, a op¢ao Colar Especial permite que seja inserido no documento,
automaticamente, na posi¢ao do cursor, o contetido da area de transferéncia.

Certo () Errado ()
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68 O LibreOffice é feito por voluntarios de todo o mundo, ajudados por uma fundagao
sem fins lucrativos. Com relagdo a utilizacdo de ferramentas de texto, planilha e
apresentag¢ao do pacote LibreOffice (Writer, Calc e Impress, versao 6, instalacao
padrao em portugués), julgue, como VERDADEIRO ou FALSO, os itens a seguir

Um arquivo criado no LibreOffice Impress ndao podera ser salvo em um formato
compativel com o Microsoft PowerPoint.

69 Com relagao a informatica, julgue o item que se segue. Em um texto ou imagem
contido em eslaide que esteja em edicdo no programa Libre Office Impress, é
possivel, por meio da op¢ao Hyperlink, criar um link que permita o acesso a uma
pagina web.

Certo () Errado ()

70 Julgue o item subsecutivo , relacionado ao pacote BrOffice.org. No aplicativo
Impress, do pacote BrOffice.org, para se inserir um novo eslaide na apresentagao que
esteja sendo editada, é necessario realizar a seguinte sequéncia de agdes: clicar o
menu Arquivo; clicar a op¢ao Novo e, por fim, clicar a opgao Slide.

Certo () Errado ()

71 Com referéncia ao suporte de ferramentas de escritdrio, julgue os itens que se
seguem. Ao se configurar um eslaide mestre no aplicativo Impress do pacote
BrOffice, a configuracao desse eslaide sera aplicada a todos os eslaides da
apresentac¢ao em aberto.

Certo () Errado ()
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72 A extensao “.ppt” esta associada a qual programa:
a) Adobe Photoshop.

b) Microsoft Power Point.

c¢) Microsoft Picture Publisher.

d) Adobe Acrobat.

73 A Microsoft® é uma empresa detentora de diversas ferramentas para a edigao de
dados, uma delas é o pacote de ferramentas Microsoft Office que contém a
ferramenta PowerPoint. Assinale a alternativa correta em relagao a esta ferramenta
em destaque.

a) Editor de banco de dados

b) Exibir e editar apresentacdes

c) Navegador internet

d) Editor de Planilha eletrbnica

74 Acerca dos conceitos, das formas de uso e das ferramentas do ambiente Windows,
julgue o item que se segue.

No MS PowerPoint, a op¢ao para editar os efeitos de transi¢ao de eslaides é chamada
de Animagoes.
Certo () Errado ()

75 Acerca dos conceitos, das formas de uso e das ferramentas do ambiente Windows,
julgue o item que se segue.

Em uma apresenta¢ao Power Point, quando se define a orientacao do eslaide mestre
como paisagem, todos os eslaides da apresentacao serao apresentados na orientagao
paisagem.

Certo () Errado ()
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76 No que diz respeito aos tipos de computadores, ao programa Microsoft
PowerPoint 2013 e ao sistema operacional Windows 10, julgue o item.

No PowerPoint 2013, é possivel efetuar o realce de um texto por intermédio de um
brilho, que é utilizado em uma apresentagao de slides, a fim de que se dé énfase ao
texto.

Certo () Errado ()

77 Julgue o item subsequente, no que se refere a ferramentas para edicao de
documentos, a comunica¢ao e a navegacao na Internet.

O MS PowerPoint é uma ferramenta que permite salvar uma apresentagao no
formato .pdf.
Certo () Errado ()

78 No que se refere ao programa de navegac¢ao Mozilla Firefox, em sua versao mais
recente, ao programa de correio eletronico Outlook 2016 e aos conceitos de
organizacao e de gerenciamento de arquivos, julgue o item.

E possivel salvar um arquivo no PowerPoint para que ele inicie, automaticamente, a

apresentacgao de slides quando for aberto.
Certo () Errado ()
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