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Aula 1

Os softwares mais utilizados e conhecidos no mundo sao os processadores
de texto. O Software Aplicativo Microsoft Office Word é um processador de texto
amplamente equipado, projetado para ajuda-lo a trabalhar de forma mais
eficiente quer vocé passe varias horas por dia diante do computador ou use um
software de processamento de textos apenas ocasionalmente.

1 Tela inicial do Microsoft Office Word

No Microsoft Office Word 2007 foram introduzidos novos recursos como a
faixa de opgOes e as guias (que nao estdao presentes na estrutura das versoes
anteriores), que trazem as ferramentas mais usadas para primeiro plano.
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1- Botao Office: introduzido na versao 2007, substitui o menu Arquivo. Nele
encontramos as funcionalidades para manusear o arquivo tais como: Novo,
Abrir, Salvar, Salvar como, Imprimir entre outros.
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2- Barra de Titulo: Identifica o nome do documento e o programa.

3- Barra de acesso rapido: nesta barra sdo exibidas as ferramentas que
acessamos com frequéncia. Por padrdao, vém exibidos os atalhos das
ferramentas salvar, desfazer, refazer. Contudo ¢é possivel adicionar mais
ferramentas.

4- Guias: As guias foram introduzidas a partir da versdao do Word 2007,
através delas as ferramentas do programa ficam distribuidos de modo facil e
organizado.

5- Faixa de opgoes:

As faixas fazem parte da guia, onde as ferramentas estdo estruturadas de forma
organizada. Para utilizar os recursos do programa também é preciso acessar uma
das guias, e na guia acessar o grupo, dentro de cada grupo escolher a fungao.

e Exemplo de Guia: Inicio
e Exemplo de Grupo: Area de transferéncia
e Exemplo de funcionalidades: Formatar pincel, colar etc.

Cada faixa possui grupos de ferramentas comuns e muitos desses grupos exibem
o ativado de caixa de didlogo. Esses ativadores contém mais opcgles de
ferramentas.
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6- Botdes de Controle de Janela: E composto respectivamente por:
minimizar (abaixar para a area de trabalho), restaurar abaixo (diminuir o
tamanho da tela) ou maximizar (aumentar o tamanho da tela), fechar (como o
proprio nome diz, serve para fechar o programa, se vocé digitou algo, ele vai
pedir para salvar).

7- Régua: Existe a régua na horizontal (onde comecga a escrita, fica do lado
esquerdo, e termina, fica do lado direito, semelhante a um caderno) e régua na
vertical (diregao em que vai comecgar a escrita, que fica na parte superior, e
terminar, para se for o caso passar para outra folha, fica localizado na parte
inferior).

8- Barra de Status: S3o informagOes adicionais sobre o documento como: a
pagina que esta localizada, numero de palavras e letras. Pode ser configurada do
jeito do usuadrio, dando um clique com o botdo esquerdo do mouse em cima da
barra de status.

9- Modos de visualizagdo: No Word 2007 vocé pode visualizar os
documentos de varias formas. Por padrdo, o modo utilizado é o modo de layout
de impressao. No entanto o programa disponibiliza outros modos de exibicao

. Layout de Impressao: esse € o modo padrao utilizado pelo Word
2007. Com esse modo vocé visualiza um documento da mesma forma que
ele ficara depois de impresso. Nesse modo vocé pode visualizar as figuras,
margens, cabecalhos, rodapés, marcas d’agua e assim por diante.

. Leitura em Tela Inteira: nesse modo vocé poderd visualizar o
documento na tela inteira do computador. Nesse modo vocé ndo tem a faixa
de opcoes, é exibido apenas uma barra de ferramentas com poucas opgoes.
. Layout da Web: com esse modo vocé pode visualizar um documento
da mesma forma que ele ficara em uma pagina Web, ou seja, quando
aberto no Internet Explorer. Nesse modo a faixa de opcOes estara de volta.

. Estrutura de TOpicos: esse modo nos exibe a estrutura de um
documento com niveis de titulos e corpo do texto.

. Rascunho: esse é o Ultimo modo disponivel. Nesse modo o
documento é exibido com um layout simples. Nesse modo vocé nao
consegue visualizar as figuras, cabecalhos e rodapés.

10- Barra de Rolagem: Clicando nela a “folha” da area de trabalho do Word
2007, ird se movimentar

11- Botdes de Zoom: Nesta opcdo vocé pode ampliar para obter uma exibicao
mais detalhada do arquivo ou reduzir para ver a pagina com um tamanho mais
reduzido



2 Criando um novo documento

1.

2. Cligue em Documento em Branco - Criar.

Clique no Botao Office — Novo.
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Digite o seguinte texto:

LI E 2 1 g 1 2 3 4 5 [ 7 ] 9 10 i1 12 13 14 & 16 17

QUAL A IMPORTANCIA DO WORD NA MINHA VIDA PROFISSIONAL?

- Qualquer vaga de emprego, hoje em dia pede pelo menos a informatica basica,
entrar na internet, fazer boletins, declaracdes, abrir e editar um documento, salvar,

” criar cartas e enviar, enfim, hoje diversas empresas, praticamente ndo “sobrevivem”
sem o Word, o Microsoft Office em geral.

3 Salvando um documento

Quando iniciamos a criagao de um novo arquivo, como esse texto que
digitamos, é essencial guarda-lo em algum local. Na informatica salvar é o nome
dado ao ato de guardar ou armazenar.

No Word 2007 podemos salvar o arquivo clicando no Botao office -
Salvar. Salve seu arquivo em algum local do computador.
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3.1 Diferencas entre salvar e salvar como

Uma duvida muito comum entre as pessoas é saber quando usar
o “'salvar” e o “salvar como”. Devemos usar o “salvar” quando criamos nosso
documento (Word, Excel, Power Point) pela primeira vez. Também podemos
utilizar quando estamos modificando o documento, sem problema em modificar e
continuar salvando. Existe a tecla para salvar mais rapido: CTRL + B. O “salvar


http://www.microcamp.com.br/curso-de-informatica.php

como” deve ser utilizado para modificar o documento e desejar ter o documento
original, para fazer uma cdpia ou salvar em outras versoes.

4 Erros de ortografia e gramatica
Normalmente quando digitamos com pressa ou estamos aprendendo a utilizar
o teclado cometermos erros de ortografia e gramatica

e Erros de ortografia: S3o erros nas palavras. O Word exibe um
sublinhado na cor vermelha abaixo das palavras com erros ou que nao
estdo adicionadas no dicionario do Word.

e Erros de gramatica: S3o erros de pontuagdes, excesso de espagco ou
falta de espaco entre palavras. O Word exibe um sublinhado ondulado na
cor verde abaixo das palavras com erros na gramatica

4.1 Verificar a ortografia e a gramatica ao mesmo tempo

Verificar a ortografia e a gramatica de um arquivo ao mesmo tempo é util,
quando vocé deseja revisar o seu texto. Para fazer a revisdao é sugerido primeiro
digitar o texto inteiro e depois corrigi-lo.

Vocé pode verificar a existéncia de possiveis erros e confirmar todas as
correcdes, na guia revisao, no grupo revisao de texto, opcao Ortografia e
Gramatica.

5 Selecao de texto no Word 2007

Para conseguirmos fazer qualquer tipo de alteracao em nosso texto como:
mudar tipo de letra, cor, entre outros, é preciso indicar para o programa qual
parte do texto serda alterada, ou seja, selecionar a parte que serd modificada.

5.1 Selecao pelo mouse

e Para selecionar uma palavra, basta dar duplo clique sobre ela

e Para selecionar um paragrafo inteiro basta dar trés cliques em uma palavra
qualquer deste paragrafo

e Se precisar selecionar uma area especifica, posicione o mouse préximo ao
texto, quando o mouse ficar com o formato de “I”, basta pressionar o mouse e
arrasta-lo pressionando até a parte desejada

5.2 Selecao pelo teclado

Shift + — Seleciona caractere por caractere para a direita
Shift + « Seleciona caractere por caractere para a esquerda
Shift + 1 Seleciona linha por linha de texto para cima

Shift + | Seleciona linha por linha de texto para baixo
Crtl+ T Seleciona todo o texto do seu documento




5.3 Selecao de areas nao continuas

Sdo selecbes de palavras aleatdrias, ou seja, sem ordem, de maneira
desorganizada.

Primeiro selecionamos o texto com o mouse, apds junto com a tecla Ctrl
pressionada, é possivel selecionar aletoriamente as palavras como ilustra a figura
a seguir:

QUAL A IMPORTANCIA DO WORD NA MINHA VIDA PROFISSIONAL?

Qualquer vaga de emprego, hoje em dia pede pelo menos a informatica basica,
entrar na internet, fazer boletins, declaracdes, abrir e editar um documento, salvar,
™ criar cartas e enviar, enfim, hoje diversas empresas, praticamente ndo “sobrevivem”
sem o Word, o Microsoft Office em geral.

6 Excluindo textos
Pode-se apagar partes do texto usando o mouse para que os locais
errados sejam selecionados e em seguida seja teclado o <DEL>.

Se vocé preferir usar as teclas responsaveis por efetuar a eliminacao dos
caracteres ou de palavras mal colocadas, entao veja a lista seguinte:

Teclas Acao

DELETE Apaga o caractere a direita do cursor.

BACKSPACE Apaga o caractere a esquerda do
cursor.

7 Proteger documentos

No sistema Microsoft Office 2007, use senhas para ajudar a impedir que
outras pessoas abram ou modifiquem seus documentos, pastas de trabalho e
apresentacdes. Lembre-se que a Microsoft nao pode recuperar senhas
esquecidas.

CUIDADO: Guarde sua senha em um local seguro. Caso vocé perca ou esqueca
a senha, ndo podemos recupera-la.



7.1 Definir uma senha para um documento do Word

Para criptografar o arquivo e definir uma senha para abri-lo:

1. Clique no botao Microsoft Office, aponte para Preparar e clique
em Criptografar Documento.
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2. Na caixa de didlogo Criptografar Documento, na caixa Senha, digite a
senha e clique em OK.

CUIDADO: Guarde sua senha em um local seguro. Caso vocé perca ou esqueca
a senha, ndo podemos recupera-la.

3. Na caixa de didlogo Confirmar Senha, na caixa Digite a senha
novamente, digite a senha novamente e clique em OK.
4. Para salvar a senha, salve o arquivo

7.2 Remover a protecao por senha de um documento do Word

1. Use a senha para abrir o documento.

2. Cligue no botao Microsoft Office, aponte para Preparar e clique

em Criptografar Documento.

3. Na caixa de didlogo Criptografar Documento, na caixa Senha, exclua a
senha criptografada e clique em OK.

4. Salve o arquivo.



8 Imprimir e visualizar documentos

Microsoft Office vocé encontrara os comandos Imprimir e Visualizar na
mesma janela. Clique em Botao Office - Imprimir para encontrar os dois.

o

O K a NIZT U DN

Visualizar e imprimir o documento
Movo

Imprimir
Selecione uma impressora, o namero de cdpias e outras opgdes
Abrir de impressao antes de imprimir.

Impressao Rapida
Envie o documento diretamente & impressora padrdo em fazer

Salvar .
alteracdes,

Visualizacdo de Impressao
salvar como Visualize e altere as paginas antes de imprimir.

Imprimir
Preparar [ 3
Enwviar [ 3
Publicar [ 3
Fechar

] Opefies do Ward | |X sair do Word ‘

Dica: vocé pode utilizar o atalho de impressao com as teclas CTRL + P
para acessar a janela de impressao.



Atividade

1. Certo aluno ao entregar seu trabalho escolar feito no Microsoft Office
Word, teve que fazer uma correcao solicitada pelo professor: "Vocé deve corrigir
seu arquivo, mas nao pode perder o arquivo a ser corrigido". Qual seria a melhor
ferramenta no Word para esse aluno executar o solicitado? Por qué?

2. Com suas palavras e como visto na pratica, qual é a diferenca entre as
teclas: DELETE E BACKSPACE?

3. Um usuario deve ter muito cuidado ao utilizar a funcdo PROTEGER
DOCUMENTO. Por qué?




Aula 2

1 Formatacao de texto

A formatacdo de fonte nada mais é do que a ‘mudanca’ de aparéncia de um
caractere, no caso, digitado na area de trabalho do MS Office Word 2007.

Para encontrar a maioria das ferramentas de formatacdo de texto, clique na
guia Inicio e escolha uma opgao no grupo Fonte.
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Botao
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Nome

Fonte

Funcao

Altera a fonte.

11 - Tamanho da Altera o tamanho do texto.

fonte
A Aumentar Fonte Aumenta o tamanho do texto.
A Diminuir Fonte Diminui o tamanho do texto.
Aa~ Alterar Altera todo o texto selecionado para
Mailsculas/Mind  mailsculas, minUsculas ou outras
sculas capitalizacdes comuns.

& Limpar Limpa toda a formatagao do texto selecionado,
Formatagao deixando apenas o texto sem formatacgao.

N Negrito Aplica negrito ao texto selecionado.

F Italico Aplica italico ao texto selecionado.

S - Sublinhado Desenha uma linha sob o texto selecionado.
Clique na seta suspensa para selecionar o tipo
de sublinhado.

abe Tachado Desenha uma linha no meio do texto
selecionado.

X, Subscrito Cria caracteres subscritos.

x* Sobrescrito Cria caracteres sobrescritos.

Efeitos de Texto

Aplica um efeito visual ao texto selecionado,
como sombra, brilho ou reflexo.



Botao Nome Funcao

aby - Cor do Realce Faz o texto parecer como se tivesse sido
do Texto marcado com um marca-texto.
A~ Cor da Fonte Altera a cor do texto.

As alteracbes da fonte sdao automaticamente feitas selecionarmos o texto e
clicarmos nos itens desejados para modificagao.

2 Alinhamento de paragrafos

No MS Office Word 2007 encontramos basicamente quatro tipos de
alinhamento de paragrafos, que sdo os seguintes:

Alinhar Texto a Direita

I Alinhar Texto a Esquerda I

6_’ u ) O - Formatando Tex
R |

os [Modojde Compatibilidac
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Centralizar

Esquerda: o texto fica alinhado a esquerda da pagina
Direita: o texto fica alinhado a direita da pagina
Centralizado: o texto fica centralizado na linha

Justificado: o texto fica alinhado a esquerda e a direita, os paragrafos iniciam e
terminam no mesmo alinhamento

2.1 Abrindo a caixa de didlogo paragrafo

Quando vocé quiser fazer alteragdes precisas nos seus recuos e espagamento ou
quando quiser fazer varias alteracdes de uma sé vez, abra a caixa de didlogo
Paragrafo.
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Opcoes da caixa de dialogo

A caixa de didlogo contém as seguintes opcdes. Na parte inferior da caixa de
didlogo, vocé pode ver uma Visualizacdo de qual serd a aparéncia das opgoes
antes de aplica-las.

Alinhamento

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: Esquerda L
Mivel do tapico: | Corpo de Texto W Recolhidos por padrdo

Recuo
Esquerda: Oem z Espegial: Par:
Direita: [N [nenhum) W =
[] Espelhar recuas

Espacamento
Antes: Opt z Espacamento entre linhas: Em:
Depais: opt |3 v =

|:| Mao adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizacao

Texta de Exempla Teato de Exempla Texto de Ecemplo Texta de B mpla Texta de Exempla Texta de
Exemphs Texto de Exemplo Texta de Exempla Texta de EBxempls Texta de Exempla Texta de Bxempla Texta
de Exempla Texta de Exempls Texto de Bxempk

Tabulacdo... Definir como Padrdo Cancelar

Janela para formatacdo de paragrafo

Geral

Escolha A Esquerda para alinhar o texto & esquerda com uma
margem direita irregular (ou use o atalho de teclado CTRL+L).

Escolha Centralizar para centralizar o texto com uma borda
esquerda e direita irregulares (CTRL+E).

Escolha A Direita para alinhar o texto a direita com uma
margem esquerda irregular (CTRL+R).

Escolha Justificar para alinhar o texto a esquerda e a direita,
adicionando espaco entre as palavras (CTRL+J).



Recuo

Para a Move-se no lado esquerdo do paragrafo de acordo com
Esquerda guantidade que vocé escolher.
Para a Direita Move-se no lado direito do paragrafo de acordo com

guantidade que vocé escolher.

Escolha Primeira linha > Por para recuar a primeira linha de
um paragrafo. Para criar rapidamente um recuo de primeira
linha usando a régua.

Especial :
Escolha Deslocamento > Por para criar um recuo deslocado.

Para criar rapidamente um recuo deslocado usando a régua.

Espelhar recuos Quando vocé escolher isso, Esquerda e Direita tornam-
se Dentro e Fora. Isso é para impressao de estilo de livro.

Espagcamento

Antes Ajusta a quantidade de espaco antes de um paragrafo.

Depois Ajusta a quantidade de espaco apés um paragrafo

Espacamento entre linhas

Escolha Simples para definir um espacamento simples no texto. Para definir
rapidamente o espagamento simples no documento inteiro.

Escolha 1,5 linhas para definir o espacamento do texto uma vez e meia o do
espacamento unico.

Escolha Multiplo > Em para definir o espacamento de linha como um multiplo
expresso em numeros maiores que 1. Por exemplo, definir o espacamento entre
linhas como 1,15 aumentara o espago em 15% e definir o espagamento entre
linhas como 3 aumentara o espaco em 300% (espagamento triplo).



ATENCAO!!!
Encontramos um atalho no grupo paragrafo (logo apods os botdes de
alinhamento de paragrafos) para fazer a formatacdo de espacamento entre linhas.
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Paragrafo (H 1,5

o

3,
Opc¢des de Espagcamento de Linha

Adicionar Espaco Antes de Paragrafo

o] e

Remover Espago Depois de Paragrafo

3 Copiar formatacao usando o Pincel de Formatacao

Use o pincel para copiar rapidamente a formatacao de uma coisa em um
documento para outra. Selecione apenas a coisa que vocé gosta da aparéncia da,
cliqgue em Pincel e clique na coisa que vocé deseja alterar para a mesma
aparéncia. Pincel de formatacdo seleciona toda a formatacdo da sua primeira
coisa, se ele é uma forma, a célula, a borda da imagem ou a parte de texto e
aplica-se para a segunda.

1. Selecione o texto ou grafico com a formatacao que deseja copiar.

Para copiar a formatacdo do texto, selecione um trecho de um paragrafo. Para
copiar a formatacdo do texto e do paragrafo, selecione todo o paragrafo,
inclusive a marca de paragrafo.

2. Clique em Inicio e, no grupo Area de Transferéncia, clique em Formatar
Pincel.

Inicio Inserir

Oa
B

=3 44 Recortar
_j =5 Copiar

Colar

- # Formatar Pincel

Area de Transferéncia M=

3. Apds o ponteiro muda para um icone de pincel, clique e arraste para selecionar o
texto ou grafico que vocé deseja formatar e, em seguida, solte o botdo do
mouse.



DICA: Se vocé quiser copiar a formatacdo para mais de uma coisa, clique duas
vezes em Formatar Pincel em vez de clicar Unico. A formatacdao copiada sera
aplicada a tudo o que vocé clicar em até que vocé pressione Esc.

4 Colar texto sem formatacao

Ha situagdes em que vocé ndo deseja uma formatacao sofisticada quando
cola o texto de algum outro lugar do seu documento no Microsoft Office Word
2007. Por exemplo, vocé deseja copiar as informacdes a partir do site da sua
empresa em um memorando que estd escrevendo para sua equipe. Ao colar o
conteudo da pagina da Web em um documento novo e em branco do Word, vocé
nao quer a formatagao que o site usou.

Uma solucdo é colar o texto em um arquivo no Bloco de notas e, em
seguida, copiar o texto do Bloco de notas e colar o resultado no Word. Mas ha
uma maneira muito mais facil.

4.1 Usando a opcgao Colar Especial

Selecione o texto que vocé deseja copiar €, em seguida, pressione CTRL+C para
copiar o texto.

Cligue onde deseja colar o texto

Na guia Inicio, Grupo Area de Transferéncia, clique em colar, em seguida Colar

Especial.
CHR TS -

- Inicio Inserir L
"'m:l 44 Recortar e
— == Copiar
I::':::.-!Elr f Formatar Pincel I |




4. Clique em Texto nao Formatado

Origem: Desconhecida

Cormio:
(@ Colar: Texto ndo formatado Exibir como icone
Formato HTML

Colar vinculo: A -
Texto em unicode sem formatacdo

Resultado

B

Insere o contetido da Area de transferéncia como texto sem formatacdo.

| | Cancelar

5. Clique em Ok



Atividade

1. Utilizar ALINHADO A ESQUERDA e JUSTIFICADO formatam textos para que
possam iniciar a esquerda da pagina. Sendo assim possuem a mesma fungao.
Essa afirmacdo esta correta? Se nao, justifique.

2. Certo usuario apés redigir o texto, selecionou-o todo e queria aperta na
tecla de atalho CTRL+N. Equivocadamente apertou na tecla CTRL+S. Responda:

a) O que esse usuario queria fazer com o texto apertando CTRL+N?

b) O que equivocadamente ocorreu com o texto?

3. Qual a diferenca entre COLAR e COLAR ESPECIAL?




Aula 3

1 Marcadores e Numeracao

Vocé pode adicionar com rapidez marcadores ou nimeros a linhas de texto
existentes, ou o Word pode automaticamente criar listas a medida que vocé
digita.

Por padrdo, se vocé iniciar um paragrafo com um asterisco ou um
numero 1., o Word reconhece que vocé esta tentando iniciar uma lista numerada

ou com marcadores.

Ao criar uma lista numerada ou com marcadores, vocé pode seguir um
destes procedimentos:

1.1 Marcadores

Os marcadores sao tipos especiais de caractere que utilizamos para
ficarem antes dos paragrafos, criando assim uma lista.

S LT .Us. g=a= A
=iz &3 2 T | aaebeene

Biblioteca de Marcadores

Menhum @I ® O | &+
+* e
D RN~ v’

Marcadores de Documento

Definir Movo Marcador...

Para alterar o tipo de marcador, clique no botao Definir Novo Marcador.

Marcadores de Documento

Definir Move Marcador...




Ao abrir a caixa de didlogo para modificar o marcador, sao disponibilizadas

trés opcdes: Simbolo, imagem e fonte.

Simbolo: Essa opcéo
altera o formato do
marcador usando
uma fonte onde os
caracteres sdo

desenhos.

Imagem: Nessa opcdo

é

possivel escolher uma

imagem para marcadores.

Caractere marcador

Simbaol. |

1.2 Numeracgao

Na ferramenta numeracao é possivel alterar o formato dos nimeros, assim como
alteramos os marcadores.

T LEiEs. == 2
== == 2l T | aasbeone

Alinhamento:

Esquerda ﬂ

Visualizagao

Fonte: nesse botdo formatamos
itens basicos dos marcadores
como: cor do  marcadar,
tamanho, negrito, sublinhado e

outros itens.

OK Cancelar

Biblioteca de Numeracao

1. 1)

Menhum 2 2)
3. 3)

| A a)
1 B. by
11 C. c)

Definir Movo Formato de Mdamero...




1.3 Removendo marcadores e numeracao
Quando nao precisar mais da numeragao, basta pressionar duas vezes a
tecla Enter do teclado.

2 Bordas e sombreamentos

Bordas e Sombreamentos é uma formatacao na qual podemos aplicar uma
“moldura” em todo o texto, em um paragrafo especifico e caso necessarios é
possivel aplicar bordas na pagina toda. E o sombreamento é a cor que aplicamos
no plano de fundo das palavras, ou seja, a “cor que fica dentro da moldura”.

E possivel aplicar borda e sombreamento contornando apenas o texto ou
todo o paragrafo, que o texto foi digitado, conforme exemplifica a figura abaixo:

Bordas e sombreamento no texto‘

Bordas e sombreamento no paragrafo

Para aplicar essa formatagao em seu texto, selecione o texto, clique na

Guia Layout de Pagina - Grupo Plano de Fundo da Pagina - Bordas da
Pagina.

':EEE';\I,"H ) L] -\I = ' - ‘ . —

j"; Inicio Inserir ILayoutda Fagina I Referéncias Correspondéncias Revisdo

— =l
Al B cores - |:| 3 J ¥= Quebras ~ ﬂ @ \j
Fontes = |‘—5 Ij §f.;"l Mameraos de Linha ~

Temas Margens Orientagdo Tamanho Colunas . Marca Corda
- @ Efeitos ~ - - - - bE~ Hifenizacdo - D'agua ~ Pagina

Temas Configurar Pagina = Flano de Fundo da Pagina

Sera exibida a seguinte caixa de dialogo encontramos trés guias:

1 - Bordas: nessa guia encontramos as opcdes de aplicar bordas
contornando palavras ou paragrafos inteiros. Podemos escolher qual definicao
sera mais apropriado (Caixa, Sombra ou outra), o estilo da borda, cor da borda e
dependendo do estilo escolhido, também é possivel alterar a largura (espessura).
Do lado direito visualizamos uma amostra de como ficara a borda na palavra ou
paragrafo.



| Borda da pagina | Sombreamento |

Definigao: Estilo: Visualizacdo
= El S Clique no diagrama abaixo ou
=—|| Menhuma use o5 botdes para aplicar as
................................................. bordas
Sombra e
v
0 e
| Automatico El
§ Outra Largura:
]
Yept
‘ |E| Aplicar:
|Para'grafo
| oK | | Cancelar |

2 - Borda da Pagina: nessa guia definimos a borda que ficara em todo o
documento. Nela encontramos as mesmas opgdes da primeira guia bordas, com
o acréscimo do botdo arte, onde encontramos figuras pré-definidas para deixar a

borda da pagina do documento mais incrementada.

Sombreamento

3 - Sombreamento: local onde aplicamos preenchimento de cor dentro
da borda, ou seja, todo o texto que estiver selecionado recebera cor no plano de
fundo. Podemos escolher uma cor no campo preenchimento e no campo padrodes,

Definigao: Estilo: Visualizagdo
El A Clique no diagrama abaixo ou
Nenhuma use o5 botdes para aplicar as
................................................. bordas
Sombra e
v
ED cor T
—
§ Outra Largura:
e Yept v
Aplicar a:
Arte: | Documento inteira El
[nenhuma) -
;
| oK | | Cancelar |

escolher o estilo que esta cor sera aplicada.




| Bordas | Borda da pagina |

Preenchimentao Wisualizacdo

| S5em cores Izl

Padrdes

Estilo: D Transparente

Cor: | Automatico

Aplicar

Paragrafo

Cancelar |

3 Localizar e substituir texto

Vocé pode substituir automaticamente uma palavra ou frase por outra. Por
exemplo, vocé pode substituir Info por Informatica.

1. Na guia Inicio - Grupo Edicdo - Localizar ou Substituir
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iz::fﬂ Calkiritcorpo i - =T iE | AaBbCeDc | AaBbCeDe AaBbCt AaBbCc AaB| acsbcot acsbeene B e& etz
‘|x I & ~abex, X A.v”iy-_av\u

b substituir
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Colar

Fonte & Faragrafo = Estila Edigio
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3 Substituir

l:& Selecionar -

Edicdo




1. Na caixa Localizar, digite o texto que deseja pesquisar.

2. Na caixa Substituir por, digite o texto de substituicao.

Localizar |Sgbstituir | Ir para |

Localizar: ||

Realce de Leitura -

Localizar e substituir

Substituir | Ir para
Localizar; | |E|
Substituir por: |

zar Praxima Cancelar

3. Siga um destes procedimentos:

Para localizar a préoxima ocorréncia do texto, clique em Localizar préximo.
Para substituir uma ocorréncia no texto, clique em Substituir. Apds clicar
em Substituir, o Office Word 2007movera para a proxima ocorréncia do texto.
Para substituir todas as ocorréncias do texto, clique em Substituir tudo.




Atividade

1. Como certo usuario podera inserir marcadores/numeradores utilizando o
teclado ?

2. Cite vantagens que a ferramenta Localizar e substituir texto pode trazer.




Aula 4

1 Trabalhando com imagens

O Microsoft Word 2007 disponibiliza a insergao de imagens em qualquer
posicdo do documento. Podemos inserir tanto imagens do préprio Word, os
ClipArts, como também inserir imagens do proprio computador, Pendrive, celular
entre outros.

1.1 ClipArt

Os ClipArts Sao Figuras Disponibilizadas pelo Microsoft Office. Ao instalar o
Microsoft Word 2007 em nosso computador, esse ja vem com uma biblioteca
interna com varios ClipArts, caso precise de novas figuras podemos baixar novos
ClipArts da internet.

Podemos acessar o ClipArt na Guia inserir — Grupo Ilustracdoes -
ClipArt.

m H9-0 ):;'2 o = - - - .
R
—/ Inicio I Inserir I Layout da Pagina Referéncias Correspondéncig|
2O e ™
2Ty = | e <
= ‘j = \t_l 35|} =
Folha de Pagina em Quebra Tabela Imagem@Clip-art fFormas SmartArt Grafico

Rosto~ Branco de Pagina B
Paginas Tabelas Hlustracées

A galeria do ClipArt é exibida a direita da janela do programa do Microsoft
Word. Nessa galeria é necessario digitar uma palavra-chave, para que o
programa busque figuras relacionadas com o que procuramos. Por exemplo, para
pesquisar uma imagem do Papai Noel, basta digitar Natal e clicar no botdo Ir.

(2l \I AW )= FP ‘Documentol - Microsoft Word — El_m
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g‘;‘ Clip-arts no Office Online
e g‘;‘ Politica de Privacidade do Bing

I@ Dicas para localizar dipes

Pagina: 1 del | Palavras: 0 QS Portugués (Brasil)




1.2 Inserindo imagens do arquivo
Para inserir uma imagem cliqgue na Guia inserir — Grupo Ilustracoes -

Imagem.
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1.3 Redimensionando uma imagem

Redimensionar é o termo usado tanto para aumentar ou diminuir o
tamanho de uma imagem. Ao inserir uma imagem percebemos que ao redor
delas sao exibidas “bolinhas” nos cantos e nas laterais da imagem.

1.4 Disposicao da imagem no texto

As imagens que inserimos em nosso texto podem estar dispostas de varias
maneiras, dependendo do objetivo dos documentos, podemos colocar a imagem
em baixo do texto entre outras disposicdes

Para modificar a posicao, podemos acessar a opgao Disposicao do Texto,
disponivel na guia contextual Ferramentas da Imagem. Esse posicionamento vale
nao sé para Imagens, mas também para Formas, Graficos, SmartArt entre
outros. Existem duas ferramentas de disposicao de imagem no Microsoft Word:
Posicao de Imagem e Quebra Automatica de Texto.

Dacumentol - Microsoft Ward

@ﬂmu)ﬁ- ~—

Iniie  Inserir  layoutdaPagina  Referéincias  Comespondéndas  Revisio  Exibigio | Formatar | @

% Briho - J& Compactarmagens || _ - — [y Forma de Imagem ~ 3, Trazer para a Frente Ié_mmnarv @ I
(D Contraste ~ F Alterar Imagem il | el el ‘ d - [ Borda de Imagem - ; 2 Erviar para Tras 8] Agrupar ot
= - osicio| ortar £ . -
Gy Recolorir = g Redefinir Imagem = () Efeitos de Imagem = - Quebra Automatica de Texto = % Girar = ioy largura: [499.em
Ajustar Estilos de Imagem 5 | FANRNGG0 Com o Toxte = Tamanho 5w
]‘\‘2-\-1‘\‘E-\‘1-\-1‘|-1-\‘4-\-5‘!‘6-\-7‘!-5‘!‘9‘\‘l{)‘l- 16 17 0

(=T

2
g

m Quebra Automitica de Texto

(T T i
] ] ]
] [T sy

Mais Opgées de Layout...

Ferramenta Posicao de Imagem



CRNEERD - S
& = =
Inicio Inserir
% Bilho~ J& Compactar Imagens
() Contraste ~ B Alterar Imagem

&g Recolorir » g Redefinir Imagem

Layout da Pagina

Referéncias Correspondéncias Revisao

- - e -

Exibicdo

.| [{y Forma de Imagem ~

~ [Z Borda de Imagem ~

< Efeitos de Imagem ~

4 Trazer para a Frente 2 Alinhar ~ G
W JraetRa I'_ @ &) Attura: 4,63 cm
B, Enviar para Tras 18] Agrupar

Cortar =1 :
v I E Quebra Automatica de Texto. 'I’:k Girar to4 Largura: {475 cm

Ajustar Alinhado com o Texto Tamanho &

]

Estilos de Imagem ]
Quadrado
Préximo

Atras do texto

=
Em frente ao texto
Superior e inferior

Através

R R R R

Mais Opcdes de Layout...

|=

Ferramenta de Quebra Automatica de Texto

Mo menu Inserir, as galerias incluem itens que sdo
projetados para corresponder a aparéncia geral do
documento. Vocé pode usar essas galerias parainserir
tabelas, cabecalhos, rodapés, listas, folhas de rosto e outros
blocos de construcio do documento. Quando vocécria
imagens, graficos ou diagramas, esses elementos também
=do coordenados com a aparénciaatual do documento. Vocé
pode alterar facilmente a formatac8o do texto selecionado

-——P

nodocumento escolhendouma aparéncia para o texto
selecionado nagaleria Estilos Répidos, na guia Inicio. Vocé
lo.os outros controles na guia Inicio. A maioria
ncia do tema atual ou usar um formato

ia Estilos Répidos, use o comando
as e Estilos Rapidos fornecem
aurar aaparénciado documentoao

<, listas, folhas de rosto e outros blocosde construgio
dodocumento. Quando vocé criaimagens, graficos ou diagramas, esses elementos também
=30 coordenados com a aparéncia atual do documento.

Texto com os tipos Disposicoes de Imagens

1.5 Configurando uma imagem

Na guia contextual Ferramentas da Imagem, os grupos Ajustar, Estilos
da imagem, organizar e tamanho, possibilitam ao usuario fazer configuracoes
na imagem. Assim as imagens podem ser personalizadas e alteradas para
melhorar sua aparéncia no documento.
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2 Formas

Sdo formas de retangulos, triangulos, circulos, setas, quadrados, entre
outros desenhos geométricos, que podem ser utilizados em cartazes, trabalhos
escolares e entre outros documentos.

As formas sdao encontradas na Guia inserir — Grupo Ilustracdoes -
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Apds inserir as formas, podemos personaliza-las com cores de
preenchimento, contorno, efeito 3d, entre outros, utilizando as ferramentas da
guia contextual Ferramentas de desenho.
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2.1 Inserindo Texto na Forma
1 - Selecione a forma

2 - Cligue com o botdo direito do mouse

3 - Clique na opgao Adicionar Texto
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4 - O cursor do mouse sera inserido dentro da forma, para que vocé digite o
texto.
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Atividade

A respeito da Aula 4, na qual estudamos como formas, imagens e fotos
podem ser anexadas ao Microsoft Word. Responda:

1. Qual a diferenga entre inserir Imagens e Formas?

2. A partir dos métodos de insercao de imagem aplicados em sala de aula,
em sua opinido qual é o melhor método: CLIPART ou INSERIR IMAGEM?
Por qué?




Aula 5

1 Wordart

O WordArt é um texto decorativo que vocé pode adicionar a um

documento.

1.1 Inserir o WordArt

1. Clique no local onde vocé deseja inserir um texto decorativo em um

documento.

2. Na guia Inserir, no grupo Texto, clique em WordArt.
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1.2 Personalizar WordArt

Vocé pode ter tentado usar estilos de forma para alterar a forma do
WordArt e depois ficou confuso porque o texto nao foi alterado. Use as opgoes de
texto no grupo Estilos de WordArt. Os estilos de forma e os efeitos sao
aplicados na caixa e no plano de fundo em volta do WordArt, nao no texto do
WordArt. Portanto, para adicionar efeitos ao WordArt, como sombras, rotacgao,
curvas e cores de preenchimento e contorno, use as opgdes no grupo Estilos de
WordArt, incluindo Preenchimento de Texto, Contorno do Texto e Efeitos
de Texto.
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1.3 Alterar a cor de preenchimento e contorno do texto de
WordArt

1. Selecione o texto ou as letras de WordArt que deseja mudar.
A guia Formatar Ferramentas de Desenho ¢ exibida.

2. Na guia Formatar Ferramentas de Desenho, clique em Preenchimento
de Texto ou Contorno do Texto e escolha a cor desejada.
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3. Clique fora da sua caixa de texto para ver o efeito.

Neste exemplo, um preenchimento de texto verde claro e um contorno de texto
azul foram aplicados.

1.4 Criar WordArt curvado ou circular
1. Selecione o texto ou as letras de WordArt que deseja mudar.

A guia Formatar Ferramentas de Desenho é exibida.

2. Para criar um efeito curvado, na guia Formatar Ferramentas de Desenho,
cligue em Alterar Forma e escolha a desejada.
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Neste exemplo, o primeiro efeito de transformacao em curva esta selecionado.
1.5 Alterar a fonte do texto de WordArt

Para alterar o tamanho da fonte ou o estilo de seu texto de WordArt:

1. Selecione o texto ou as letras de WordArt que deseja mudar.

2. Na guia Pagina Inicial, selecione as opgdes no grupo Fonte, como estilo da
fonte, tamanho da fonte ou sublinhado.



1 .6 Converter texto existente em WordArt no Word

No documento do Word, selecione o texto para converter em WordArt.
2. Na guia Inserir, clique em WordArt e escolha o WordArt desejado.

2 Tabela

As tabelas permitem organizar colunas de numeros e texto em um
documento. Na tela uma tabela constitui uma grade de linhas e colunas
marcadas por linhas de grade pontilhadas, cada caixa na grade é uma célula.

2.1 Inserir tabela
Cligue no local em que deseja inserir uma tabela.

2. Na guia Inserir, no grupo Tabelas, clique em Tabela, aponte para Tabelas
Rapidas e clique no modelo que deseja.
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O comando Inserir tabela permite que vocé especifique as dimensdes e o
formato da tabela antes da insercao da mesma em um documento.

Cliqgue no local em que deseja inserir uma tabela.
2. Na guia Inserir, no grupo Tabelas, clique em Tabela e, em seguida, clique

em Inserir Tabela.
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2.2 Adicionar uma linha acima ou abaixo

1. Clique em uma célula acima ou abaixo do local onde deseja adicionar uma

linha.

2. Em Ferramentas de tabela, na guia Layout, faca uma das seguintes

acgoes:

e Para adicionar uma linha acima da célula, clique em Inserir acima no

grupo Linhas e colunas.

o Para adicionar uma linha abaixo da célula, clique em Inserir abaixo no

grupo Linhas e colunas.



2.3 Adicionar uma coluna a esquerda ou a direita

1. Cliqgue em uma célula a esquerda ou a direita de onde deseja adicionar uma
coluna.

2. Em Ferramentas de tabela, na guia Layout, faca uma das seguintes
agoes:

o Para adicionar uma coluna a esquerda da célula, cligue em Inserir a
esquerda no grupo Linhas e colunas.

e Para adicionar uma coluna a direita da célula, clique em Inserir a direita no
grupo Linhas e colunas.

2.4 Excluir uma célula

1. Selecione a célula que vocé deseja excluir clicando em sua borda esquerda.
2% ]

2. Em Ferramentas de Tabela, clique na guia Layout.

3. No grupo linhas e colunas, clique em Excluir e, em seguida, clique

em Excluir células.

4. Clique em uma das opgoes abaixo:

Clique em Para

Deslocar células Excluir uma célula e deslocar todas as outras células nessa
para a esquerda linha para a esquerda.
OBSERVAGAO : O Word ndo insere uma nova coluna. Usar
essa opcao pode resultar em uma linha com menos células
do que as outras linhas.

Deslocar células Excluir uma célula e mover as células existentes restantes
para cima nessa coluna uma linha para cima. Uma nova célula, em
branco, é adicionada na parte inferior da coluna.

Excluir linha Excluir a linha inteira que contém a célula na qual clicou.
inteira

Excluir coluna Excluir a coluna inteira que contém a célula na qual clicou.
inteira

2.5 Excluir uma linha

1. Selecione a linha que deseja excluir clicando em sua borda esquerda.
/BN ERE

2. Em Ferramentas de Tabela, clique na guia Layout.

3. No grupo linhas e colunas, clique em Excluir e, em seguida, clique
em Excluir linhas.




2.6 Excluir uma coluna
1. Selecione a coluna que vocé deseja excluir clicando em sua linha de grade

superior ou a borda superior.

RS
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2. Em Ferramentas de Tabela, clique na guia Layout.
3. No grupo linhas e colunas, clique em Excluir e, em seguida, clique
em Excluir colunas.

2.7 Mesclar células da tabela em uma célula

Vocé pode combinar duas ou mais células na mesma linha ou coluna em uma
Unica célula. Por exemplo, vocé pode mesclar varias células horizontalmente
para criar um titulo de tabela que ocupe varias colunas.

1. Selecione as células que vocé deseja mesclar.
2. Clique com o botdo direito do mouse nas células selecionadas e clique
em Mesclar Células.
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2.8 Alinhar o texto de uma tabela

1. Selecione uma ou mais células da tabela e clique na guia Layout da Tabela.
2. No Grupo Alinhamento, clique e selecione a opgao de alinhamento
desejada.
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HE=EE do Texto da Célula

Alinhamento

3. Neste grupo também encontramos a opgdo Direcao do Texto, onde podemos
escolher a direcdo que o texto ficara na célula da tabela.
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2.9 Sobre as guias contextuais das Ferramentas de Tabela

Vocé precisara saber onde ficam as guias contextuais das Ferramentas
de Tabela Design e Layout ao trabalhar no design e no layout estrutural de
uma tabela. As guias Design e Layout s6 ficam visiveis depois que vocé clicar
em uma tabela, e sao exibidas na parte superior da tela na faixa de opgoes.
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Atividade

1. A ferramenta WordArt pode ser utilizado para que fins?

2. No estudo sobre tabela, o que é uma célula?

3. Utilizando o espacgo abaixo, crie um exemplo de tabela sobre Notas de 4
alunos nos 4 bimestres do ano.




Aula 6

1 Margens

As margens da pagina sao o espaco em branco em volta das bordas da
pagina. Em geral, vocé insere texto e elementos graficos na area imprimivel
entre as margens.

1.1 Alterar ou definir margens de pagina
1. Na guia Layout de Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Margens.
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2. Clique no tipo de margem desejado. Para selecionar a largura de margem
mais comum, cligue em Normal. Quando vocé clica no tipo de margem que
deseja, todo o documento é alterado automaticamente para o tipo de margem
selecionado.
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3. Vocé também pode especificar as proprias configuragcdes de margem. Clique
em Margens, clique em Margens Personalizadas.
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4. Em seguida, insira os valores das margens nas caixas Superior, Inferior,
Esquerda e Direita.
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2 Orientacao
E possivel escolher entre as orientacdes retrato {vertical} ou paisagem

partes do documento.

{horizontal} para todas as

Para alterar a orientacao de todo o documento

1. Clique em Guia Layout de Pagina - Orientacao.
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2. Clique em Retrato ou Paisagem.
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Dividir colunas € um recurso que pode ser utilizado em diversos trabalhos,
tais como, jornais, revistas, boletins informativos entre outros, os passos sao
simples e em pouco tempo vocé consegue deixar seu texto dividido em duas ou

mais partes.

1. Selecione o texto
2. Clique na Guia Layout De Pagina - Colunas

Inicio

Temas

Aﬂj n Cores ~
— Fontes —
-

e Efeitos ~ - - -

Layout da Pagina

=0

Margens Orientacdo Tamanho

Inserir

Colunas

Configurar Pagina

Referéncias

Carrespondéncias
Quebras —
E[;‘"I Mimeros de Linha ~

be - Hifenizacdo ~

il




3. Escolha em quantas colunas vocé deseja dividir o texto
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Caso queira adicionar mais colunas, clique na Guia Layout de pagina -

Margens - Mais colunas.
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Na caixa de didlogo sdo disponibilizadas opcdes para definir a) o niumero
de colunas, b) alterar a largura e espagcamento das colunas e c) inserir uma linha
entre colunas.

Predefinidas

Esquerda Direita

s

Momero de colunas: |1 = Linha entre colunas
[argura £ espacamento Visualizacdo
M2 col.: Largura: Espacamento:

15cm = =
[ ] : :
[ ] : :

| Colunas de mesma largura

Aplicar a: | Mo documento inteiro Iniciar nova coluna

4 Hifenizacao

Se uma palavra for muito grande para se ajustar ao final de uma linha, o
Microsoft Office Word 2007 movera essa palavra para o inicio da proxima linha
em vez de hifeniza-la.

4.1 Hifenizar automaticamente um documento inteiro

Na hifenizacdo automatica, o Office Word 2007 insere hifens
automaticamente onde necessario. Se vocé editar o documento mais tarde e
alterar as quebras de linha, o Office Word 2007 hifenizard o documento
novamente.

1. Na guia Layout da pagina, no grupo Configurar pagina, clique em
hifenizacdo e, em seguida, cligue em automatico.

Ca————
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Temas _ Margens Orientacdo Tamanho Colunas - Marca q
= Efeitos - = - = - pe~ Hifenizacio "] D'agua ~ P
Temas Configurar Pagina Menhuma i

|E| Automatico
Manual |

be~  Opcdes de Hifenizacdo...




4.2 Hifenizar manualmente uma parte de um documento

Quando vocé hifeniza um texto manualmente, o Office Word 2007 procura
o texto a ser hifenizado. Depois que vocé indica onde deseja hifenizar o texto, o
Word insere um hifen opcional.

1. Selecione o texto a ser hifenizado.
2. Na guia Layout da pagina, no grupo Configurar pagina, clique em
hifenizagao e, em seguida, clique em Manual.

G
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. Fontes = 21;-1 MNuameros de Linha ~
Temas Margens Drlenta;ao Tamanho Colungs pre—— Marca
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Temas Configurar Pagina Nenhuma 3
Automatico [
I KManual
be~  Opcdes de Hifenizacio...

3. Se o Office Word identificar uma palavra ou uma frase a ser hifenizada,

siga um destes procedimentos:
e Para inserir um hifen opcional no local proposto pelo Office Word, clique

em Sim.
e Para inserir um hifen opcional em outra parte da palavra, mova o ponto de

insercao para esse local e clique em Sim.



Atividade

1. O que sdo as margens de uma pagina?

2. Quais sdo os tipos de orientacao de pagina disponiveis no Microsoft Word?

3. Com suas palavras, explique o que é Hifenizagao?




Aula 7
1 Cabecalho e rodapé

Os cabecalhos e rodapés sdo areas situadas nas margens superior, inferior
e lateral de cada pagina de um documento.

Vocé pode inserir ou alterar textos ou graficos em cabecalhos e rodapés.
Por exemplo, é possivel adicionar nimeros de pagina, a hora e a data, uma
logomarca de empresa, o titulo do documento ou o nome do arquivo ou do autor.

1.1 Inserir Cabecalho ou Rodapé

Na Guia Inserir, no Grupo Cabecalho e Rodapé, clique
em Cabecalho ou Rodapé.

Inicio Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
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*= Quebra de Pagina

o Cligue em Editar Cabecalho ou Editar Rodapé.
» Digite o texto ou insira elementos graficos e outros tipos de conteudo.

1.2 Remover o cabecalho ou rodapé

1. Clique em qualquer lugar no documento.

2. Na Guia Inserir, no Grupo Cabecalho e Rodapé, clique
em Cabecalho ou Rodapé.

3. Cligue em Remover Cabecalho ou Remover Rodapé.

4. Os cabecalhos ou rodapés sao removidos de todo o documento.

2 Nimero de pagina

Se o documento tiver varias paginas, vocé podera exibir o nimero de
pagina em cada uma delas. Na maioria dos documentos, os numeros de pagina
aparecem no cabecalho ou no rodapé de cada pagina. Na maioria dos
documentos, os numeros de pagina aparecem no cabecalho ou no rodapé de
cada pagina.

2.1 Inserir nUmero de pagina

e« Na guia Inserir, no grupo Cabecalho e Rodapé, clique em Namero da
Pagina.
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 Dependendo de onde vocé deseja que os numeros das paginas aparecam no
documento, cliqgue em Inicio da Pagina, Fim da Pagina.
e Escolha um design de nimero de pagina na galeria de designs.

2.2 Remover numeros de pagina

Vocé pode remover rapidamente um cabecalho ou um rodapé que consiste
apenas no numero da pagina e pode excluir apenas o numero da pagina de um
cabecalho ou rodapé com conteldo adicional.
1. Na guia Inserir, no grupo Cabecalho e Rodapé, clique em Namero da

Pagina.
2. Cligue em Remover Numeros de Pagina.

3 Data e hora

1. Clique no local em que vocé deseja inserir a data ou hora.
2. Na guia Inserir, no grupo Texto, clique em Partes Rapidas.

A ,Q Partes Rapidas ~ Lﬁ; Linha de Assinatura -
.ﬂ WordArt - .% Data & Hora
EZ;{_:G{E AS | etra Capitular - g Objeto ~
Texto

3. Na caixa Formatos de Data, clique no formato de data e hora que deseja —
por exemplo, 12/02/2008 21:45 ou 12 de fevereiro de 2008.




Formatos disponiveis: Idioma:

Portugués (Brasi) v
segunda-feira, 18 de abril de 2016
18 de abril de 2016

18/04/16

2016-04-13

18-abr-16

18.04.2016

18 abr. 16

18.04.16

abril de 16

abr-16

18/04/2016 05:00

18/04/2016 05:00:31

5:00

5:00:31

05:00

05:00:31

[ Atualizar automaticamente

Padrdo... Cancelar

4 Comentarios

Vocé pode inserir um comentario dentro dos balGes exibidos nas argens do
documento e também pode ocultar a exibicdo de comentarios.

4.1 Inserir um comentario

Vocé pode digitar um comentario. Em um Tablet PC, vocé pode inserir um
comentario em voz ou um comentario manuscrito.

4.2 Digitar um comentario

1. Selecione o texto ou o item sobre o qual vocé deseja fazer um comentario ou
clique no final do texto.

2. Na guia Revisao, no grupo Comentarios, clique em Novo Comentario.

CAmge
=
Mowve
Comentario

Comentarios

3. Digite o texto do comentario no baldo de comentarios ou no Painel de
Revisao.

OBSERVAGAO: Para responder a um comentério, clique no baldo e, em seguida,
clique em Novo Comentario no grupo Comentarios. Digite sua resposta no
novo baldo de comentarios.

4.3 Excluir um comentario

e Para excluir rapidamente um Unico comentario, clique com o botado direito do
mouse no comentario e cliqgue em Excluir Comentario.



e Para excluir rapidamente todos os comentarios de um documento, cligue em
um comentario no documento. Na guia Revisao, no grupo Comentarios, clique
na seta abaixo de excluire, em seguida, clique em Excluir Todos os
Comentarios no Documento.

5 notas de rodapé e notas de fim

Notas de rodapé e notas de fim sdao usadas em documentos impressos
para explicar, comentar ou fornecer referéncias sobre o texto em um documento.
Vocé pode usar as notas de rodapé para escrever comentdarios detalhados e
notas de fim para citacoes de fontes.

Uma nota de rodapé ou nota de fim é composta por duas partes vinculadas
— a marca de referéncia de nota e o texto da nota correspondente.

. Linha do separador]

:i 1. Marcas de referé&ncia de nota de rodapé e nota de fim

. Texto de nota de rodapé

N
m__ |
AW N

. Texto de nota de fim

5.1 Inserir uma nota de rodapé ou nota de fim
1. Clique onde vocé deseja inserir a marca de referéncia de nota.

2. Na guia Referéncias, no grupo Notas de Rodapé, clique em Inserir Nota
de Rodapé ou Inserir Nota de Fim.

~ Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Corresg
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Observacao:

e O Word insere a marca de referéncia da nota e coloca o ponto de insergao
na area de texto da nova nota de rodapé ou nota de fim.

e Por padrdo, o Word coloca as notas de rodapé no final de cada pagina, e
as notas de fim no final do documento.

3. Digite o texto da nota.

4. Cligue duas vezes na marca de referéncia de nota de rodapé ou nota de fim
para voltar para a marca de referéncia do documento.



5.2 Excluir uma nota de rodapé ou uma nota de fim

Quando quiser excluir uma nota, vocé deve trabalhar com a marca de
referéncia na janela do documento, ndo com o texto na nota.

1. Marca de referéncia de nota

Se vocé excluir uma marca de referéncia de nota numerada
automaticamente, o Word renumera as notas na nova ordem.

1. No documento, selecione a marca de referéncia da nota de rodapé ou nota de
fim que vocé deseja excluir e pressione DELETE.

Atividade

1. Qual a diferenca entre cabecgalho e rodapé?

2. Qual o propédsito de utilizar comentarios nos documentos do Microsoft Word?




Aula 8

1 Sumario

E possivel criar um sumério aplicando estilos de titulo, por exemplo, Titulo
1, Titulo 2 e Titulo 3, ao texto que deseja incluir no sumario. O Microsoft Word
procura esses titulos e insere o sumario no documento.

Ao criar um sumario dessa maneira, vocé podera atualiza-lo
automaticamente se fizer alteragdes no documento.

1.1 Criar um sumario automaticamente

A maneira mais facil de criar um Sumario é usar os estilos de titulo
internos. Também ¢é possivel criar um Sumario com base nos estilos
personalizados que vocé aplicou. Ou é possivel atribuir os niveis do Sumario as
entradas de texto individuais.

1. Marcar entradas usando estilos de titulo internos
2. Selecione o texto que vocé deseja que apareca no Sumario.
3. Na guia Pagina Inicial, no grupo Estilo, clique no estilo desejado.

—_—
AaBbCcDc| AsBbCeDc AaBbCi aaBbce AAD 4asice ) ‘%

T Normal | 7 Sem Esp... Titulo 1 Titulg 2 Titulo Subtitulo - E-’-|th|‘-lﬂ'f
stilos =

Estila 7]

Por exemplo, se vocé selecionou o texto no qual deseja aplicar o estilo de
titulo principal, clique no estilo chamado Titulo 1 na Galeria de estilos rapidos.

1.2 Criar um Sumario a partir da galeria
Apds marcar as entradas do seu Sumario, vocé esta pronto para cria-lo.



Cligue no local que deseja inserir o Sumario, normalmente no inicio de um
documento.

Na guia Referéncias, no grupo Sumario, clique em Sumario

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo

[Zp Adicionar Texto ~

AB'

m

| =¥ Atualizar Sumdrio

AB Préxima Nota de Rodapé -

12 Inserir Nota de Fim

& Gerenciar Fontes Bibliograficas
¥ ([ Estilo: | APA -

Sumario Inserir Mota Inserir
- de Rodapé E-I Mostrar Notas Citagio = ﬁj Bibliografia ~
Sumario Notas de Rodapé F Citagdes e Bibliografia
[] 3|-2-|1|§-|-1|1|3|4|5|5|

3.

Inserir

Inicio

Adicionar Texto —
=¥ Atualizar Sumario

=5
| . ]

SuUmario

AB'

Inserir Mota
de Rodapé

Layowut da Pagina

Em seguida, clique em no estilo do sumario que vocé deseja.

Referéncias Corresg

.,1;'] Inserir Mota de Fim
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1.3 Atualizar o Sumario

| Intermo
[ Sumario Automatico 1 .
Coreacho
Titule 1 1
Titwdo 2 1
TR B T o et e e e £ et £ £ 8 8 80 £ £ £ L B8 £ 8 B £ B8 £ £ B 1
Sumario Automatico 2
Sasrmario
Titulo 1 1
Titwdho 2 1
TR R o o et e e e £t £ 6t 8 8 £ £ A A B8 £ B £ 8 8 £ R 1
Sumarico Manual
Sawrmdrio
Digive o titubo do Capitulo [ReEl LY i s e e s s n s s e T
Digite o titulo o Capitullo (MIwvel Z). .o s s s nrs s v e s s s e s
Diigite o tituln do capitulo (nieeel 2) EY
Mt s BSb e A e mmd bl il T -
Inserir Sumario...
Remowver Sumario
e =

Se vocé adicionou ou removeu titulos ou outras entradas do Sumario no
seu documento, é possivel atualizar rapidamente o Sumario.

1. Na guia Referéncias, no grupo Sumario

, clique em Atualizar Sumario.

[Zp Adicionar Texto -

Sumario

I.j']' Atualizar S.I._lmE'lri::-I

-

Sumario




2. Cliqgue em Atualizar apenas os numeros de pagina ou atualizar o indice
inteiro.

O Word esta atualizando o sumario. Selecione uma
das opcdes abaixo:

(®)iAtualizar apenas os numeros de pagina;

D Atualizar o indice inteiro

(o4 | | Cancelar

1.4 Excluir um Sumario
1. Na guia Referéncias, no grupo Sumario, clique em Sumario.

Adicionar Texto =

=¥ atualizar sumario
Sumario

-

Sumario

2. Cligue em Remover Sumario.

Atividade

1. Qual a funcao do sumario dentro de grandes trabalhos?

2. Quando se atualiza um sumario, aparecem duas opgoes: ATUALIZAR
APENAS OS NUMEROS DE PAGINA e ATUALIZAR O INDICE INTEIRO. Qual é a
diferenca entre elas?




Aula 9

1 Letra capitular

A capitular, uma letra inicial maiuscula grande, pode ser usada para
comecar um documento ou capitulo, ou para chamar atengao em um boletim
informativo ou convite.

Para inserir letra capitular no texto:

1. Clique no paragrafo que deseja iniciar com uma capitular. O paragrafo deve
conter texto.
2. Na guia Inserir, no grupo texto, clique em letra capitular.

A ,Q Partes Rapidas = Lﬁ Linha de Assinatura -
ﬂ Worddrt - .% [Data e Hora
A= | etra Capitular - Mg Objeto -

Caixa de
Texio~

Texto

3. Clique em Capitular ou Na margem.

1 2

W W 1. Capitular

2. Capitular na margem

2 Marca D'agua

As marcas d'dgua sao textos ou imagens que aparecem sob o texto do
documento. Elas normalmente adicionam um atrativo ou identificam o status do
documento, como marcando um documento como um Rascunho.

Se vocé usar uma imagem, poderda clared-la ou fazer com que fique
desbotada de modo a ndo atrapalhar a exibicdo do texto do documento. Se vocé
usar um texto, podera escolher entre uma selecao de frases internas ou digitar
seu préprio texto.

2.1 Inserir uma marca d'agua no texto
1. Na guia Layout da Pagina, no grupo Tela de Fundo da Pagina, clique em

Marca d'agua.
A L]

Marca Corda Bordas
D'agua ~ Pagina = de Pagina
Plano de Fundo da Pagina




2. Clique em Marca d'agua Personalizada

Bordas o
Dagua | Pagina ~ de Pagina || £% A Direita: 0 em

B Recuar Espacamento
g " ‘E:_EﬁtEsquerda: 0 cm = Antes:
Marca | Cor da
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*
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EXEMPLC 1 EXEMPLO 2 RASCUMNHO 1
RASCUNHO 2 -
IQ.'] Personalizar Marca D'agua...
l& Eemoverl\-‘larl Personalizar Marca D'a'gual
g | Salvar Selecdo na Ga P
3. Cliqgue em Marca d'agua de Texto e, em seguida, selecione ou digite o

texto que deseja. Também é possivel formatar o texto.

() 5em marca d'agua

() Marca d'dgua de imagem

Dimensao: |.-5.ub:|mé1j|:|:| | Desbotar

(®)iMarca d'dgua de texto

Idioma: |Part.|gués (Brasil)

Texto: AMOSTRA

Fonte: |Calibri

Tamanho: |Automé1jm EI

Cor: |

EI Semitransparente

Layout:  (® Diagonal () Horizontal

| Aplicar || oK || Cancelar |

2.2 Transformar uma imagem em marca d'agua

E possivel transformar uma imagem, clip-art ou uma foto em uma marca
d'dgua que pode ser usada para marcar ou decorar um documento.

1. Na guia Layout da Pagina, no grupo Tela de Fundo da Pagina, clique em

Marca d'agua.

2. Clique em Marca D'agua Personalizada.

3. Clique em Marca d'agua de imagem e, em seguida, clique em Selecionar

Imagem.




() 5em marca d'agua

I Seledonar Imagem... I

Dimeps3o: | Automatico v | [+] Desbotar

() Marca d'agua de texto

Idioma: Portugués (Brasil)

Texto: AMOSTRA
Fonte: Calibri
Tamanho: |Automatico

Cor: Automatico | Semitransparente

Layout: ®) Dizgonal Horizontal

4. Selecione a imagem que deseja e, em seguida, clique em Inserir.

5. Selecione uma porcentagem em Escala para inserir a imagem com um
tamanho especifico

6. Marque a caixa de selecdao Desbotar para clarear a imagem de modo que
nao interfira com o texto.

7. A imagem que vocé selecionou é aplicada como uma marca d'agua em todo
o documento.

2.3 Alterar uma marca d'agua
Na guia Layout da Pagina, no grupo Tela de Fundo da Pagina, clique em

Marca d'agua.
]

Marca Corda Bordas
D'agua ~ Pagina = de Pagina
Plano de Fundo da Pagina

1. Para alterar as imagens, clique em Marca D'dgua Personalizada e, em
seguida, cligue em Selecionar Imagem.

2. Para alterar as configuracbes da imagem, cligue em Marca D'agua
Personalizada e, em seguida, selecione ou desmarque as opcdes Marca d'agua de
imagem.

3. Para alterar o texto, clique em Marca D'agua Impressa e, em seguida,
selecione uma frase interna diferente ou digite sua propria frase.

2.4 Remover uma marca d'agua

1. Na guia Layout da Pagina do grupo Plano de Fundo da Pagina, clique em
Marca d'agua.

2. Cligue em Remover Marca D'agua.



Atividade

1. Qual a diferenca entre LETRA CAPITULAR e LETRA CAPITULAR NA
MARGEM?
2. Qual é a importancia da MARCA D’AGUA em um documento?
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