RECURSOS

Passo-a-passo para Professores

Aprender a usar o Office 2010

Muitos utilizadores sentiram algumas dificuldades na transi¢cdo para o Office 2007. Os que
utilizam regularmente o Office 2007 reconhecem, agora, que dificilmente voltariam a usar o
Office 2003.

Tudo se tornou mais fécil, mais rapido e mais intuitivo na utilizacdo do Office, com enormes
ganhos de produtividade. O Office 2010 veio potenciar esta inovagdo introduzindo
funcionalidades acrescidas. Muitas delas com enorme impacto na educacéao.

A pensar nos novos utilizadores do Office 2010 - que ainda ndo experimentaram as
inovagdes introduzidas pelas recentes versdes do Office - a Microsoft disponibilizou um
enorme conjunto de recursos que podem ajuda-lo a compreender as transi¢cdes efectuadas
e como potenciar as novas funcionalidades. Ao mesmo tempo que explicam como fazé-lo.

Vamos apresentar alguns desses recursos para aprender a usar o Office 2010.

O apoio em lingua portuguesa, relativo ao Office 2010, pode ser encontrado em
http://office.microsoft.com/pt-pt/support/introducao-ao-microsoft-office-2010-
FX100996114.aspx
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Clicando em cada uma das aplicacbes do Office, localizadas no lado esquerdo, tera acesso
aos guias interactivos do Office 2010 em lingua portuguesa. Por exemplo, clicando no Excel
sera conduzido a seguinte pagina
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Pode clicar em Obter o guia do Excel 2010, Fazer a formacdo ou Tarefas basicas no
Excel 2010. Se clicar em Obter o guia sera conduzido a http://office.microsoft.com/pt-
pt/outlook-help/obter-informacoes-sobre-a-localizacao-dos-comandos-de-menu-e-da-barra-
de-ferramentas-no-office-2010-HA101794130.aspx E nesta pagina pode seleccionar o guia
que desejar. Vejamos o exemplo do Excel.

UTILIZAR UM GUIA INTERACTIVO PARA LOCALIZAR OS MEUS COMANDOS

Estes guias interactivos mostram-lhe onde os seus comandos de menu e da
barra de ferramentas favoritos esto localizados no Office 2010. Basta clicar no
comando ou botdo que pretende localizar e o guia vai mostrar-lhe a sua
localizagdo na versdo de 2010 do programa.

Sugestdo Paratransferir o guia para o seu proprio computador para utilizacio
em qualguer altura (mesmo quando ndo esta ligado a Internet), cliqgue na
hiperligacio Abrir o guia e, quando este abrir, clique no botdo Instalar.

Para comecar a utilizar um guia, cligue numa das hiperligac@es na tabela abaixo.
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Nota Sevirum ecrd branco durante a instalacio, feche a janela do guia e volte a
inicid-lo a partir do menu Iniciar ou do icone do ambiente de trabalho.

Se pretender obter uma lista completa de todos o5 comandos de menu e da
barra de ferramentas & das suas novas localizacdes, transfira e abra o livro de
referéncia "do menu para o friso” relativo ao seu produto. Todos eles sdo
apresentados como livios do Microsoft Excel, pelo que terd de ter uma versio do
Excelno seu computador para os poder utilizar.

Obter os livios de referéncia "do menu para o friso” do Office 2010 =

Se clicar em Abrir o0 guia do Excel sera conduzido a
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Bem-vindo Utilize os seus conhecimeptos dos menus e
barras de ferramentas antigos para
encontrar
os bot6es e comandos na nova interface
de utilizador do Excel 2010. Clique em
Iniciar para comegar.

= Iniciar

Podera clicar em Iniciar ou Instalar. Se clicar em Iniciar devera ter o Microsoft Silverlight
instalado. Se clicar em Instalar sera instalada uma versdo autbnoma deste guia no seu
computador.

A imagem oferecida € a dos menus do Office 2003. Localizando o cursor do rato sobre cada
item dos menus ter4 acesso a uma explicagdo sobre a sua nova localizagdo no Friso e nos
menus do Office 2010. Veja este exemplo do guia interactivo do Excel.
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Para encontrar este comando no Excel 2010: separador Férmulas, em seguida, no grupo Biblioteca de Fungdes, Soma Automatica.
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Clicando em Fazer a formacdo sera condizido a http://office.microsoft.com/pt-
pt/support/formacao-FX010056500.aspx onde poderd escolher entre cursos e videos de
formacao sobre as varias aplica¢des do Office.
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Navegar na formagéo do Office 2007

Access 2007 PowerPoint 2007 Visio 2007

Excel 2007 Project 2007 ‘Word 2007

Qutlook 2007

Navegar na formagéo do Office 2003

Access 2003 OneNote 2003 Publisher 2003
Excel 2003 Qutlook 2003 Visio 2003
FrontPage 2003 PowerPoint 2003 ‘Word 2003

Project 2003

Em Tarefas béasicas podera aceder aos guias passo-a-passo sobre o aplicativo escolhido.
No caso presente, o Excel. Esta pagina (relativa ao Excel) pode ser acedida em
http://office.microsoft.com/pt-pt/excel-help/tarefas-basicas-no-excel-2010-
HA101829993.aspx

Tarefas basicas no Excel 2010 s

Aplica-se a: Micrasoft Excel 2010

Imprimir

- Eis algums tarefas basicas que poderd efectuar no Microsoft Excel
2010.
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Neste artigo

Ca Office

% O que é o Excel?
+ Localizar e aplicar um modelo
& Criarum novo livio
- % Guardar um livro
% Introduzir dados numa folha de calculo
+ Formatar nimeros
+ Aplicar limites da célula
+ Criar uma tabela do Excel
& Aplicar sombreado da célula
+ Filtrar os dados
+ Ordenar os dados
& Criaruma férmula
& Colocar os dados em grafica
< Imprimir uma folha de célculo
& Activar e utilizar um suplemento

MAIS FACIL COM TIC!
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