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MS WORD 2007

O Word faz parte da suite de aplicativos Office, e €& considerado um dos
principais produtos da Microsoft sendo a suite que domina o mercado de suites de
escritorio, mesmo com o crescimento de ferramentas gratuitas como Google Docs e
Open Office.

Interface
Wl = CiE T Documento? - MicrosoftWord o (- )
Pagina Inicial Bibiio  Suplementos  Acrobat - @
o] ] # Localzar ~
i LT | aaBbcene| aapbeeoe AaBbCi aaBbce AADB ‘% £ Substituir
(uv\ar  Pincel de Formatag s v i 1 Normal | T Sem Esp. Titulo 1 Titulo 2 Titulo = E:‘:::V_ R Selecionar
irea de Transt Font silo 2| i

[T} 1r &1

word2007.doc 34835 ca ximado), IEEEE

T &

No cabecalho de nosso programa temos a barra de titulos do documento
i . -
~ Documento2 - Microsoft Word o

documento apresenta como titulo “Documentol”.que como é um novo

[=] T — T—
Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Na esquerda temos a Barra de acesso rapido, Novo que permite
J Abrir
E| u P L” |=' v | Salvar

Email

acessar alguns comandos mais rapidamente
como salvar, desfazer. Vocé pode personalizar

Impressdo Rapida

Visualizagdo de Impressdo e Imprimir

essa barra, clicando no menu de contexto Ortografia & Gramatica
(flecha para baixo) a direita dela. V| Destazer
v | Refazer

Desenhar Tabela

Abrir Arguivo Recente

Mais a esquerda tem o ABA Arquivo. Hats Comandos..

Mostrar Abaixo da Faixa de Opcdes
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G S S " é I IV Ly 1 >
@ H9-6o0&)+ Documento? - Microsoft Word - = x
Exibigio
D Documentos Recentes
Movo
1 29 exercicios de word 2007 ELISA i ||| AaBoceDc| AaBbceDc AaBbCi AaBbCc
[ =} | 2 Apostila Micrasoft Word 2007 ELISA = THormal | T Sem Esp... Titulo 1 Titulo 2 & e erar
stilos
Abrir (Ctrl- A} 3 PRINCIPAIS TELAS DO WORD 2007 - ELISA = Estile
4 word2010 =
o=
5 word2010 =
=1 & PRINCIPAIS TELAS DO WORD 2007 - ELISA =
M Salvar como  »
1 Apostila Microsoft Word 2007 ELISA =
=
v .
=
oo .
=
CT :
=
5:;’ Publica » =
=
"
Fech £

2] Opedes doWord | | X Sair do Word

Através dessa ABA, podemos  criar novos documentos, abrir arquivos
existentes, salvar documentos, imprimir, preparar 0 documento (permite
adicionar propriedades ao documento, criptografar, adicionar assinaturas
digitais, etc.). Vamos utilizar alguns destes recursos no andamento de nosso
curso.

ABAS
Wd9- -0 T DocumentoZ - Microsoft Word W =gt
Piginalnicial | Inserir  layoutdaPagina  Referéncias  Corespondéncias  Revisio  Exibicdo  Suplementos  Acrobat
Calibri (Corpc » 11 A A A B #1207 | aasbcene| Aaebcede AaBbCi AaBbce AAB = % ?B:Zi:iz,v
& Fimakacic N 7 § vabe x, X | [Av &~ RO R | TNormal |fSemEsp.. Titulo1 Titulo 2 Titulo = E‘:':::‘;rv :Selemna”
Area de Transferéncia 3 Fonte 5 Paragrafo 5 Estilo ) Edicio

Os comandos para a edicdo de nosso texto agora ficam agrupadas dentro
destas guias.

] Paragrafo I

Fonte (Clri=D) . Dentro destas guias temos os grupos de

- r;dosgraracaixadedia'logﬂ ferramentas, por exemplo, na guia Inicio,
onte,

temos “Fonte”, “Paragrafo”, etc., nestes
grupos fica visiveis para 0S USUarios 0s
principais comandos, para acessar 0S
demais comandos destes grupos de
ferramentas, alguns destes grupos
possuem pequenas marcagcbes na sua

direita inferior.
O Word possui também guias contextuais quando determinados elementos
dentro de seu texto sdo selecionados, por exemplo, ao selecionar uma
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imagem, ele criar na barra de guias, uma guia com a possibilidade de

manipulacédo do elemento selecionado.

EMMAIMENLAS O

bat

Formatar

)Cc AaBbCc¢ AaBbCcD AaBbi
13 Titulo 4 Titulo 5 Titul
Estilo
Widw- T o 02010, [Modo de ¢ idade] ™ Microsoft Word T — I o | @
m Piginalnicial | Inserir  layoutdaPagina  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibicio  Suplementos  Acrobat Formatar
=) % Recortar PR = i w2 6 R . ), | s = A T 3 34 Localizar ~
Ba Coplor o 3 =4 AaBb( AaBbCc AaBbCt¢ AaBbCcD AaBbCcDi ‘%ﬁ . substituir
C{'ﬂ' N 7 S ~abe x, X* v Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo 5 Titulo6 || Alterar

 Pincel de Formatacio Estilos~ k¢ Selecionar ~

Area de Transferéncia % Fonte Estilo Edicdo

Trabalhando com documentos

Ao iniciarmos o Word temos um documento em branco que é sua éarea de
edicao de texto. Vamos digitar um pequeno texto conforme abaixo:

O Microsoft Office é uma suite de aplicativos para escritério que contém programas
como processador de texto, planilha de céalculo, banco de dados, apresentacao grafica e
gerenciador de tarefas, e-mails e contatos.

A suite vem acrescentado com o tempo cada vez mais funcionalidades. Ela é vendida
em varias versdes, de acordo com a quantidade de programas incorporados e com
o perfil de usuarios ou empresas.

O "Ribbon User Interface" é uma tarefa orientada para interface grafica do usuario
(GUI).

Salvando Arquivos

O »e =] E importante ao terminar
UUW| . << Disco removivel (F) » novas apostilas - | 3 | | Pesquisar novas_gpostilas =3 um document(), ou durante
Organizar + Mova pasta == ® a digita(}ao do mesmo’

=

Tipo: [Documento do Word (*.docx)

Autores: criacac

Marcas: Adicionar uma marca

=] Documentos o Noeme Data de modificag... Tipo
5 Imagens o o quando o documento a ser
—— 4] O Microsoft Office € uma suite de aplicat...  07/10,/2010 11:24 Documento . ,

g\’jjd“::js criado é longo, salvar seu
! trabalho. Salvar consiste em
:'L__,fi;jijtf:f;m armazenar se documento
I8 Uridade de DVD em forma de arquivo em
= Disco removivel — .
R Comporatvo (s seu computador, pendrive,

ou outro dispositivo de
LT R TG TSl = suite de aplicativos para escritério gque contém programas come processador de texto.dig

armazenamento.

Para salvar seu documento,
cliqgue no botdo salvar no
topo datela.-.

[ salvar Miniatura

+ Ocultar pastas

Ferramentas ~ 5| Directs (ctrl+d) Encalar
Sera aberta uma tela

onde vocé podera definir o nome, local e formato de seu arquivo.

Observe na janela de salvar que o Word procura salvar seus arquivos na pasta
Documents do usuério, vocé pode mudar o local do arquivo a ser salvo, pela
parte esquerda da janela. No campo nome do arquivo, o Word normalmente
preenche com o titulo do documento, como o documento ndo possui um titulo, ele
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pega os primeiros 255 caracteres e atribui
como nome, é aconselhavel colocar um
nome menor e que se aproxime do conteudo
de seu texto. “Em Tipo a maior mudanca, até
versdao 2003, os documentos eram salvos
no formato”. DOC”, a partir da versdo 2007,
0os documentos s&o salvos na verséo”.
DOCX”, que ndo sdo compativeis com as
versdes anteriores. Para poder salvar seu
documento e manter ele compativel com
versodes anteriores do Word, clique na direita
dessa opcdo e mude para Documento do
Word 97-20083.

(W] Salvar como .e ==
QU"' « Disco removivel () » novas_apostilas ~ [ 4] [ Pesquisar novas_apestias 2|
Organizar v Nova pasta - @

= Documen tos  * Nome Data de modificag...  Tipo
i
& Imagens 9] cxcel2007.doc D4/10/20101711  Dacumento
o Misicas
e ] fireworksCS4.doc 20/09/201017:14  Documento
faees ) llustratoCSd.doc 20/08/201015:57  Dacumento
, ] indesignest.doc 20/09/20101647  Documento
1% Computador
. 9] powerpoint2007 doc 21/09/20101627  Documento
&, Disco Local (C) = B
] word2007 doc 04/10/201016:56  Documento
& Unidade de DVD
] word2010 doc 07/10/20101105  Documento
e Disco removivel
£ Corporativa (\\S
- L3
Norme do arquivo: O Micrasoft Office & uma suite de aplicativos para escritério que contém programas com
Tipo: [Documento do Word 87-2003 (*.dac) .
Autores: criacao Marcas: Adicionar uma marca
] Salvar Miniatura

E | = |= - 5 Microsoft Office € uma suite de aplicativos para escritor
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisa
H Salvar

Salvar como

Informacdes sobre o(a) O Microsoft Office é

F\novas_apostilashO Microsoft Office € uma suite de aplicativos para escritdri

Observe que o nome de seu
arquivo agora aparece nha
barra de titulos.

Abrindo um arquivo do Word
para abrir um arquivo, vocé
precisa clicar na ABA Arquivo.

,_j Fechar L
. Permissdes
=) - .
]nformaﬁes Eryp Qualquer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer pa
Proteger
Recente Documento ~
MNovo
~ Preparar para Compartilhamento
Imprimir (¥ r Antes de compartilhar este arquivo, saiba que ele contér
_ Propriedades do documento e nome do autor
. Verificando
Salvar e Enviar
Problemas ~

.
[w] Abrir

— « TR IR -

O_C | . = Disco removivel (R} » novas_apostilas

Na esquerda da janela, o botéo

Organizar »

Mova pasta B==

abrlr é (0] Segundo abalxo de Jv DDW|:1|GEE|5 “*  MNome Data de modificag.. Tipo
novo, observe também que ele o o j_] excel2007.doc DAOI0ITAL  Documento
mostra  uma  relagdo  de || e o gimee s -
dOCU mentos rece ntesl n essa é-rea i‘ ?r:::::ntos ‘ﬂ_] indesigncsd.doc 20/09/2010 1617 Documento
Seréo mOStradOS oS l:lltlmOS J“. N E_]OM\crosoﬂ Office é uma suite de aplicat... 0?_-:10_-?010 1]’.:2f Documento

) 8 powerpoint2007.doc 21/09/2010 16:27 Documento
documentos abertos pelo Word B videos Bl ] word2007.doc 04/10/20101656  Documento
facnltando a abertu ra. 18 Computador B word2010.doc 07/10/201011:15 Documento
Ao clicar em abrir, sera necessario & DiscoLocal (©)

localizar o arquivo no local onde o
mesmo foi salvo.

& Unidade de DVD

e Disco removivel

S® Corporative (05

1

b

Caso necessite salvar seu arquivo

Nome do arquive: O Microsoft Office € uma sui + [Todos os Documentos do Wore ']

Ferramentas = [ Abrir |v] ’ Cancelar ]

em outro formato, outro local ou

outro nome,
cligue no botao Office e escolha Salvar Como.

Visualizacdo do Documento
Podemos alterar a forma de visualizacdo de

CURSO BASICO
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Anterior a este controle de zoom temos os botdes de forma de visualizagdo de

seu documento |[EFHE

Exibicao
T T T I e babico [T
J _Jj -Z = [ régua ( : ] ] Ll uma Pagina = j (1] Exibir Lado a Lado
= Vo Ll 5

[C] Linhas de Grade [@d puas Paginas
Layout de | Leitura em Layout Estrutura Rascunho

Impressdo|Tela Inteira daWeb de Tépicos [T painel de Navegacio
Modos de Exibigdo de Documento Mostrar Zoom

Zoom 100%

. MNova Organizar Dividir
=l Largura da Pagina | janela  Tudo

Janela

=, que podem também ser acessados pela Aba

ﬁl =
Alternar | Macros

Janelas
Macros

Os cinco primeiros botdes sdo 0s mesmos que temos em miniaturas no rodapé.

o Layout de Impressao: Formato atual de seu documento é o formato de

como seu documento ficara na folha impressa.

o Leitura em Tela Inteira: Ele oculta as barras de seu documento,
facilitando a leitura em tela, observe que no rodapé do documento a direita,
ele possui uma flecha apontado para a proxima pagina. Para sair desse modo

de visualizacao, cliqgue no botdo fechar no topo a direita da tela.

o Layout da Web: Aproxima seu texto de uma visualizacdo na Internet,
esse formato existe, pois muitos usuarios postam textos produzidos no Word em

sites e blogs na Internet.

o Estrutura de Topicos: Permite visualizar seu documento em tépicos, o

formato terdA melhor compreensédo
guando trabalharmos com marcadores.
o Rascunho: E o formato bruto, permite
aplicar diversos recursos de producédo de texto,
porém nado visualiza como impressdo nem outro
tipo de meio.
O terceiro grupo de ferramentas da Aba exibicdo
permite trabalhar com o Zoom da péagina. Ao clicar
no botdo Zoom o Word apresenta a seguinte
janela.
Onde podemos utilizar um valor de zoom
predefinido, ou colocarmos a porcentagem
desejada, podemos visualizar o documento em
vérias péaginas.

Zoom

")

Nivel de Zoom
") 200%

@'

i
0 75%

Porcentagem:

Visualizagdo

~) Largura da pagina

_ Largura do texto

_| PAgina inteira —_

_) Varias paginas:

AaBbCcDdEeXxYyZ
z

AaBbCcDdEeXxYyZ
z

AaBbCcDdEeXxYyZ
z

,_\:rr)_\

AaBbCcDdEeXxYvZ

[ OK ] I Cancelar I

E finalizando essa aba temos as formas de exibir os documentos aberto em

uma mesma sec¢ao do Word.

1] Exibir Lado a Lado

Alternar
Janelas ~

=
=]

Macros

-

Configuracéao v | 1 cursooffice20074.doc [Modo de Compatibilidade]

de Documentos

2 Office2007 .doc [Modo de Compatibilidade]

Um dos

principais

cuidados que se deve ter com seus documentos é em relacdo a configuracéo
da pagina. A ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas) possui um

7

manual de regras para documentacbes, entdo € comum escutar “o documento
tem que estar dentro das normas”, ndo vou me atentar a nenhuma das normas
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especificas, porém vou ensinar como e onde estdo as opg¢des de configuracdo de
um documento.

No Word 2007 a ABA gue permite configurar sua pagina € a ABA Layout da
Pagina.

Piginalnicial  Inserir | layoutdaPigina | Referincias  Correspondéncias  Revisio  Exibige  Suplementos  Acrobat

I:I j lj J = Quebra j j j Espagamento 2 & Avanca é.AImhar'
£E Numeros de Lin - a= - .
Hifenizacdo ~

H £E AEsquerda: 0 cm 2 1Zantes opt s &4 Recua T8 Agrupa
Temas Margens Orientagio Tamanno Colunss Mara  Corda  Bordas | v= —| Posigio Quebra de Texto .
. b Hi D'agua~ Pagina - de Pagina | 5% ADireita  0cm + ¥Z Depois 10pt 3 Automatica - iy Painel de Selecio
Temas Configurar Pagin. < | Plano de Funda da P3gina Pardgrafo 3 Organizar

O grupo “Configurar Pagina”’(que se encontra em margens), permite definir as
margens de seu documento, ele
possui alguns tamanhos pré-definidos, como também personaliza-las.

Configurar pagina . - D |
— 1= .
|:| }"j Ij "= Quebras Margens | Papel | Layout
h /3 Numeros de Linha ~
= : [
Margens|Crientacdo Tamanho Colunas sﬂ . I ergens
- - - - be~ Hifenizacao ~ o Superior: 2,5 = Inferior: 2,5em
| Normal Esquerda: 3am = Direita: 3am
Sup.: 25em Inf. 25em Medianiz: Qeam = Posiciio da medianiz: Esquerda E
Esq. 3cm Dir.: 3cm Grientacio
Estreita
Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm
Esqg.: 1,27 cm Dir.: 1,27 cm Retrato  Paisagem
Péginas
Moderada Vérias paginas: Mormal E
Sup. 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Esq.: 191 cm Dir.: 1,91 cm
Visualizagdo
Larga =
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm =
Esq.: 5,08 cm Dir.: 5,08 m =
Espelhada —
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Int.: 3,18 em Ext.: 2,54 cm aplicar a: | No documento inteiro | v | I
= ]
igens personlizadss..

Ao personalizar as margens, é possivel
alterar as margens superior, esquerda, | /===
inferior e direita, definir a orientagdo || ]
da pagina, se retrato OU || wwe e
paisagem,configurar a fora de varias | "o
paginas, como normal, livro, espelho.

visualizagsio

Ainda nessa mesma janela temos a guia
Papel.

Nesta guia podemos definir o tipo de
papel, e fonte de alimentacao do papel.

Aplicar a: | No documento inteiro [ = | Opcies de impressao...
e
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A terceira guia dessa janela chama-se
Layout. A primeira opgcdo dessa guia
chama-se secdo. Aqui se define como
serd uma nova sec¢do do documento,
vamos aprender mais frente como
trabalhar com se¢des.

Em cabecalhos e rodapés podemos
definir se vamos utilizar cabecalhos e
rodapés diferentes nas  péaginas
pares e impares, e se quero ocultar
as informacdes de cabecalho e rodapé
da primeira pagina.

Mimeros de linha I.il-?:_hj

Iniciar em: 1 =
Texto de origem: | Automati-=
Contar por: 1 =

Mumeracao:
@ Reinidar a cada pagina

(") Reinidar a cada secdo

WWW.CquKSstilas.mm.br

Rio2o16
Configurar pagina - P ()
Margens | Papel |{Layout}
secio
Inicio da secSo: Continua =]

Suprimir notas de fim

Cabegalhs < radapés

Diferente na primeira pagina
Cabecalho:
Da borda:

Rodapé:
Pagina

Alinhamento yertical: | Superior

Visuslizagda

[ diferentss em paginas pares & impares

1,25cm |5

L,25cm [

]

Aglicar a: | Mo documento inteiro |Z| [uamemsdelmham ] [ Bordas... ]
=

Em Pagina, pode-se definir
conteudo do texto na pagina. O padrdo € o
alinhamento superior, mesmo que figue um bom
espagco em branco abaixo do que estad editado. Ao
escolher a opcao centralizada, ele centraliza o
conteudo na vertical.

o alinhamento do

(") Continua ~ , . . ..
- = A opgao numeros de linha permite adicionar
[ ok | [ cancelar numeracdo as linhas do documento.
e
Colunas
Caolunas @Ii—hj
¥= Quebras ~ Predefinidas
£ Nimeros de L — == ==
Colunas = EE ==
= b~ Hifenizacdo - = E= ==
Uma Trés Esguerda Direita
=|| 'm Mimero de colunas: |2 = [T Linha entre colunas
Largura e espagamento Visualizagdo
== Dais M@ col.: Largura: Espacamento:
887cm = [L25em |2
=H Trés 6,87 cm
=:J Esquerda Colunas de mesma largura
= T . Aplicar a:  |Mo texto seledonado IZI ar nova coluna i
- [ OK ] [ Cancelar ]
£  Mais Colunas... | L

Ao clicar em mais Colunas, é possivel personalizar as suas colunas, o Word
disponibiliza algumas opc¢des pré-definidas, mas vocé pode colocar em um
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namero maior de colunas, adicionar linha entre as colunas, definir a largura e o
espacamento entre as colunas. Observe que se vocé pretende utilizar larguras de
colunas diferentes é preciso desmarcar a opcdo “Colunas de mesma
largura”. Atente também que se preciso adicionar colunas a somente uma parte do

texto, eu preciso primeiro selecionar esse texto.

O- Office- 2007 inclui-uma- série- de-
novas- funcionalidades,- a- mais-
notavel- é- a- interface- grafica- de-
usuario,- completamente- nova,-

chamada-de- Fluent- User- Interface -
(inicialmente- designada- a- Ribbon:

Windows XP-com-Service-Pack-2-ou-
superior,-Windows-5erver-2003-com-

Service- Pack- 1- ou- supenor,
Windows- Vista,- ou- Linux- com- a-
camada- de- compatibilidade-

CrossQverinstalada ).

Uly.- O- Office- 2007- requer o

O-"Ribbon- User- Interface”- €-uma-tarefa- orientada- para- interface-grafica- do-

NUmeros de Linha

E Dbastante comum em documentos acrescentar
numeracao nas paginas dos documentos, o Word permite
gque vocé possa fazer facilmente, clicando no botéo
“‘Numeros de Linhas”.

Ao clicar em “Opgdes de Numeracdo de Linhas...”, abre-se
a janela que vimos em Layout.
Plano de Fundo da Pagina

2_1 Humeros de Linha v|

ﬂ

al

[£X ]

v

Menhum

Continuo

Reiniciar Cada Pagina
Reiniciar Cada Se¢do
Suprimir no Paragrafo Atual

Opcdes de Numeracdo de Linhas...

Podemos adicionar as paginas do documento, marcas d’agua, cores e bordas.
O grupo Plano de Fundo da PA&gina possui trés botdes para modificar o

documento.

-
Marca d'agua impressa

2 [ |

Al @ L]

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

") Marca d'agua de imagem

Dimens3o:  |Automatico

Desbotar

. - ) () Marca d'agua de texto

Clique no botéo Marca d’agua. ldoma: |Portugués [Brasl)
Texto: AMOSTRA

O Word apresenta alguns - =

modelos, mais abaixo temos o N e

item Personalizar o r——

gt . : A
Marca D agua' C“que nessa Layout: (@ Diagonal Horizontal

opcao.
Nesta janela podemos definir

Semitransparents

Cancelar

uma imagem como marca
d’agua, basta clicar em:
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Pt Recuar Espacamento
Q| o o
= A Esquerda: 0 cm = Antes: |0 pt
Marca

Corda Bordas .
D'agua v Pigina ~ de Pagina | E% A Direitaz  0.cm

AF[4F

*: Drepois: |0 pt

Avisos de Isencao -

Selecionar Imagem, escolher a imagem
e depois definir a dimensdo e se a
imagem ficarA mais fraca (desbotar) e
clicar em OK. Como também € possivel
definir um texto como marca d’agua.

EXEMPLO 2 RASCUNHO 1

O segundo botédo permite colocar uma cor
de fundo em seu texto, um recurso
interessante é que o Word verifica a cor
aplicada e automaticamente ele muda a
cor do texto.

RASCUMHO 2 -
Personalizar Marca D'agua...

Remover Marca D'agua

BEe

Salvar Selecdo na Galeria de Marcas D'agua...

O- Microsoft- Office- - uma- suite- de- aplicativos- para- escntonio- que-contém-
programas-como-processador-de-texto,-planilha-de-calculo,-banco-de-dados, -
apresentacdo-grafica-e-gerenciador-de-tarefas,-e-mails-e-contatos.y

A-suite-vem-acrescentado-comotempo-cada-vez-mais-funcionalidades.-Ela-é-

vendida- em- varias- versdes,- de- acordo- com- a- quantidade- de- programas-

O botdo Bordas da Pagina, ja estudamos seu funcionamento ao clicar nas
opc¢Oes de Margens.

Selecionando Textos

Embora seja um processo simples, a selecdo de textos € indispensavel para
ganho de tempo na edicdo de seu texto.
Através da selecdo de texto podemos mudar a cor, tamanho e tipo de fonte, etc.

Selecionando pelo Mouse

Ao posicionar 0 mouse mais a esquerda do texto, o cursor aponta para a
direita.

o Ao dar um clique ele seleciona toda a linha

o Ao dar um duplo clique ele seleciona todo o paragrafo.
o Ao dar um triplo clique seleciona todo o texto

Com o cursor no meio de uma palavra:

o Ao dar um cligue o cursor se posiciona onde foi clicado
o Ao dar um duplo clique, ele seleciona toda a palavra.

o Ao dar um triplo clique ele seleciona todo o paragrafo

Podemos também clicar, manter o0 mouse pressionado e arrastar até onde se
deseja selecionar. O problema é que se o mouse for solto antes do desejado, é
preciso reiniciar o processo, ou pressionar a tecla SHIFT no teclado e clicar ao
final da selecdo desejada.

Podemos também clicar onde comeca a selecdo, pressionar a tecla SHIFT e
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clicar onde termina a selegcdo. E possivel selecionar palavras alternadas.
Selecione a primeira palavra, pressione CTRL e va selecionando as partes do
texto que deseja modificar.

Copiar e Colar

O copiar e colar no Word funciona da mesma forma que qualquer outro
programa, pode-se utilizar as teclas de atalho CTRL+C (copiar), CTRL+X
(Recortar) e CTRL+V(Colar), ou o primeiro grupo na ABA Inicio.

[~

=

Colar .
- j Pincel de Formatacao

Area de Transferéncia

Colar especial l T

Origem: Desconhecida

Este € um processo comum, porém
um cuidado importante € quando se

copia texto de outro tipo de meio —
como, por exemplo, da Internet. |/°=  =ecebress +] Cexibrr como cone
Textos na I nternet possuem Texto em unicode sem formatacdo

formatacOes e padroes deferentes
dos editores de texto. Ao copiar um
texto da Internet, se vocé precisa
adequa-lo ao seu documento, nao

Resultado

Insere o contelido da Area de transferénda como formato HTML.

basta apenas clicar em colar, é
necessario  clicar na  setinha
apontando para baixo no botdo | [ oc | [ conceler

e

Colar, escolher Colar Especial.

Observe na imagem que ele traz o texto no formato HTML. Precisa-se do texto
limpo para que vocé possa manipula-lo, marque a opcédo Texto ndo formatado
e cligue em OK.

Localizar e Substituir

Ao final da ABA Inicio temos o grupo edicdo, dentro dela temos a opcao
Localizar e a opgéo Substituir. Clique na opgédo Substituir.

. e
Localizar e substrtuir Iiléj
Substituir | Ir para
Localizar: predifinidos El
Substituir por:  |pré-definidos El
[ Substituir ] ’ Substituir Tudo ] [ Localizar Proxima ] ’ Cancelar ]
_ P——

A janela que se abre possui trés guias, localizar, Substituir e Ir para.
A guia substituir que estamos vendo, permite substituir em seu documento uma
palavra por outra. A substituicdo pode ser feita uma a uma, clicando em
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substituir, ou pode ser todas de uma Unica vez clicando-se no botdo Substituir
Tudo.

Algumas vezes posso precisar substituir uma palavra por ela mesma, porém
com outra cor, ou entdo somente quando escrita em maiuscula, etc., nestes
casos clique no botédo Mais.

Localizar e substituir &Ii_hj
Localizar | Substitur | Ir para |
Localizar: predifinidos |z|
Substituir por: | pré-definidos |z|
<< Menos Substituir I I Substituir Tudo ] l Localizar Proxima ] { Cancelar ] 'l

Opglies de Pesquisa

Pesguisar: | Tudo E|

[ piferenciar maitisculas de mindsculas [ Coinddir prefixo

[ Localizar apenas palavras inteiras [ Coincidir sufixo

D Usar caracteres curinga

[ semelhantzs (inglés) [ 1gnorar caracteres de pontuacio

[ Todas as formas da palavra (inglés) [ 1gnorar caracteres de espago em branco

Substituir

As opcoes sao:

o Pesquisar: Use esta opc¢ao para indicar a direcdo da pesquisa,

. Diferenciar mailsculas de minlsculas: Serd localizada exatamente a
palavra como foi digitada na caixa localizar.

o Palavras Inteiras: Localiza uma palavra inteira e ndo parte de uma
palavra. Ex: Atenciosamente.

o Usar caracteres curinga: Procura somente as palavras que vocé

especificou com o caractere coringa. Ex. Se vocé digitou *ao o Word vai localizar
todas as palavras terminadas em &o.

o Semelhantes: Localiza palavras que tem a mesma sonoridade, mas
escrita diferente. Disponivel somente para palavras em inglés.
o Todas as formas de palavra: Localiza todas as formas da palavra, néo

serd permitida se as opg¢des usar caractere coringa e semelhantes estiverem
marcadas.

o Formatar: Localiza e Substitui de acordo com o especificado como
formatacdao.
o Especial: Adiciona caracteres especiais a caixa localizar. A caixa de

selecdo usar caracteres curinga.

Formatacéo de texto

Um dos maiores recursos de uma edicdo de texto € a possibilidade de se
formatar o texto. No Office 2007 a ABA responsavel pela formatacédo € a Inicio e
os grupo Fonte, Paragrafo e Estilo.
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Arial v 12 AN 20 T aaBbocD 4aBBCL AaBbCd AaBbCc AABB R %

&y - - T Citacdes Enfase Forte T Normal Titulo1 | _ Alterar

N 7 § -abe x, X°
T Estilos -

Fonte Estilo

Formatacao de Fonte

A formatacdo de fonte diz respeito ao tipo [ s |+ abe =x. x* bz
de letra, tamanho de letra, cor, espagamento

entre caracteres, etc.,, para formatar uma ]
palavra, basta apenas clicar sobre ela, para re e
duas ou mais € necessério selecionar o texto,

I

. o SOIMeE
se quiser formatar somente uma letra tambem € | ---oooooeee i

necessario selecionar a letra. | > For
No grupo Fonte, temos visivel o tipo de letra, limin
tamanho, botbes de aumentar fonte e diminuir | T ado

fonte, limpar formatagdo, negrito, italico, | —~——— T
sublinhado, observe que ao lado de | fa, e
sublinhado temos uma seta apontando para
baixo, ao clicar nessa seta, € possivel escolher
tipo e cor de linha.

Mais Sublinhados...
i3 Cor do Sublinhado -

Ao lado do botéo de sublinhado temos o botdo Tachado — que coloca um risco no
meio da palavra, botdo subscrito e sobrescrito e o botdo Mailsculas e
Mindsculas.

I = oEE

L —
L. s— v 31— ¥ a—w
; -— i— i- s

[l
R
]

i Primeira letra da sentenca em maidscula,

mindscula

MAIUSCULAS
ED ==== HEN Colocar Cada Palavra em Maidscula
|l Automatico _ alTERMAR mAIUSC./mIMUSC,

Cores do Tema

H EEENEN
Este botdo permite alterar a colocacdo de letras maidsculas e
minUsculas em seu texto. ApGs esse botdo temos o de realce
O I I I I I I I I I — que permite colocar uma cor de fundo para realcar o texto e

Cores Padrio 0 botao de cor do texto. N
HE EEEEN ! aragrafo

1 | Mais Cores... Fonte (Ctrl+D)

Mostrar a caixa de didlogo
Fonte,

Podemos também clicar na Faixa no grupo Fonte.
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A janela fonte contém os principais comandos de formatacdo e permite que
v VOCé possa observar as alteragbes
Fore . == P _ _ ag
Moo T antes de aplica. Ainda nessa janela
Fonte | Avancado =1
temos a opcdo Avancado.
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Brial Normal 12 il . - [
Angsana Mew - | |8 -
AngsanaUPC m Itélico 9 |
Aparajita —| | Megrito " 10 —
Arabic Typesetting Megrito Italico 11
- = = Espagamento entre Caracteres
Cor da fontg: Estjo de sublinhado: Cor do sublinhado: Escala: 100%% lzl
Automético |z| {nenhum) |z| Automético Espacamento: | Normal El Por: =
Efeitos - -
|7 Tachado || sombra || versalete Posicso: Mormal IZ| Par: =
[ Tachado duplo [] Contorno [ Todas em maitisculas I:l Kerning para fontes: *| pontos e adma
|| sobrescrito || Relevo 7] oclto
[ Subscrito [7] Baixo-releva
Recursos OpenType
Visualizacio
Ligaturas: Menhuma
Arial — Espacamento entre ndmeros:  |Padrio
Esta € uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na tela e na impressdo. Formas de nimera: Padr3o
Conjuntos estilisticos: Padrdo
Usar Alternativas Contextuais
Visualizacdo
Arial

E=zta & uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na tela e na impresso.

o] Comme

L5 = = —

Podemos definir a escala da fonte, 0 espacamento entre os caracteres que
pode ser condensado ou comprimido, a posicdo € referente ao sobrescrito

. " 23.
e subscrito, permitindo que se faga algo como: X
Kerning: é o acerto entre o espaco dentro das palavras, pois algumas vezes
acontece de as letras ficaram com espacamento entre elas de forma diferente.
Uma ferramenta interessante do Word é a ferramenta pincel
# Pincel de Formatacio

pois com ela vocé pode copiar toda a formatacdo de um texto e aplicar em
outro.

Formatacao de paragrafos

A principal regra da formatacdo de pardgrafos € que independente de
onde estiver o cursor a formatacdo sera aplicada em todo o paragrafo, tendo
ele uma linha ou mais. Quando se trata de dois ou mais paragrafos sera
necessario selecionar os paragrafos a serem formatados.

A formatacdo de pardgrafos pode ser localizada na ABA Inicio, e o0s
recuos também na ABA Layout da Pagina.
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§— — S - Recuar Espacamento

S EE T - X
__AEs uerda: 0 cm - = Antes: 0 pt -
=S === t=- | fpe e . K . := : -
= = — = | %= e £% ADireitar  0cm + 3= Depois: 10 pt :
Paragrafo - Paragrafo u

No grupo da Guia Inicio, temos as opc¢des de marcadores (bullets e
numeragdo e listas de varios niveis), diminuir e aumentar recuo,
classificagdo e botdao Mostrar Tudo, na segunda linha temos os botbes de
alinhamentos: esquerda, centralizado, direita e justificado, espagamento
entre linhas, observe que o espacamento entre linhas =
possui uma seta para baixo, permitindo que se possa
definir qual o espacamento a ser utilizado.

Enfase Farte

T Citagdes 3.0

Cores do Tema Opcdes de Espacamento de Linha...

[ | HEDR | B ;: Adicionar Espaco fAntes de Paragrafo
Cor do Preenchimento do EZ Adicionar Espaco Depaois de Paragrafo
I Paragrafo.
T
| Cores Padrao
] . . . . . . . T Citacdes Enfase
f Sem Cores Borda Inferior

Eorda Superior

s i
8 Mais Cores Borda Esquerda

Borda Diireita

Sem borda

Todas as bordas

I H -

Bordas Externas

Eordas internas

Bordas no paragrafo.

EBorda Horizontal Interna

Borda Vertical Interna

Linha Horizontal

Desenhar Tabela

Exibir Linhas de Grade

!
o
=
=
(]

Na guia paragrafo da ABA Layout de Pagina temos apenas 0S recuos e 0S
espacamentos entre paragrafos.

Bordas e Sombreamento...

Ao clicar na Faixa do grupo Paragrafos, sera aberta a janela de Formatacao de
Paragrafos.
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] Estilo
Paragrafo
I i Maostrar a caixa de dialogo
_— Faragrafo,
i Paragrafo - » . [ @ é]ﬂ
Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina |
Geral
Alinhamento:  |[ETEF-R— - |
Mivel do tdpico: | Corpo de Texto lz‘
Recuo
Esquerda: Ocm e Espedal: Por:
Direita: 0cm = {nenhum) lz‘ =

[T] Espelhar recuos

Espacamento

Antes: opt Espagamento entre linhas: Em:

1,5 linhas |z| =

[ N&o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estila

alv | || 4fe

Depois: apt

Visualizacdo

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemple
Texte de Exemplo Texto de Exempio Texto de Exemplo Texto de Exemplo Taxto de Exemple

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto d= Exemplo Texto d= Exemplo

Definir como Padrdo oK. ] [ Cancelar

As opcles disponiveis sdo praticamente as mesmas disponiveis pelo
grupo.

Veja um exemplo do texto se formatacdo de Paragrafo, e com aplicacédo
de recuo da primeira linha de 1 cm, espacamento de 1,5 linha e
espacamento de 6pt Depois, no espagamento entre paragrafos.

O Microsoft Office € uma suite de aplicativos para escritorio que
contém programas como processador de texto, planilha de calculo, banco
de dados, apresentacao grafica e gerenciador de tarefas, e-mails e contatos.
A suite vem acrescentado com o tempo cada vez mais funcionalidades. Ela
€ vendida em varias versbes, de acordo com a quantidade de
programas incorporados e com o perfil de usuérios ou empresas.

O Microsoft Office € uma suite de aplicativos para escritorio que contém
programas como processador de texto, planilha de calculo, banco de dados,
apresentacao grafica e gerenciador de tarefas, e-mails e contatos.
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A suite vem acrescentado com o tempo cada vez mais funcionalidades. Ela é

vendida em varias versodes, de acordo com a quantidade de programas
incorporados e com o perfil de usuarios ou empresas.

O Microsoft Office € uma suite de aplicativos para escritério que contém
programas como processador de texto, planilha de calculo, banco de dados,
apresentacao grafica e gerenciador de tarefas, e-mails e contatos.

A suite vem acrescentado com o tempo cada vez mais funcionalidades. Ela é
vendida em varias versdes, de acordo com a quantidade de programas
incorporados e com o perfil de usuarios ou empresas.

Podemos trabalhar os recuos de texto também pelas réguas superiores.

3-|-1-|-%-|-1-|-2-|-2-|-4-|-E-|-5-|-?-|-5-|-E-|-1:--|-11-|-12-|-1E-|-14-|/h-l-l-s-l-l?-|-
‘ Q{Qecuoaesquerda Recuoédil’eita/

ecuo da primeira Linha

Marcadores e Numeracao

Os marcadores e numeracao fazem parte do grupo paragrafos, mas devido
a sua importancia, merecem um destaque.
Existem dois tipos de marcadores: Simbolos e Numeracao.

=1.]+:— i= 5= A
=i [FEE(Y

AaBbCcD
Biblioteca de Numeracao

1. 1)
Menhum 2. 2)
3)
: o l. A a)
imle|i= .= | SEEE | A
! I FEE T AaBbCeD I B b)
Biblioteca de Marcadores m o I:}
|| Nenhum|| @ O [ | + 0:0
a. i.
> v b, i,
Marcadores de Documento €. fh
® D | -

— Definir Movo Formato de Mamero...

-

Definir Movo Marcadar...

CURSO BASICO MODULO |



http://www.cliqueapostilas.com.br

www.cligueggustilas.com.br

OQ$

A opcéo varios niveis é utilizada quando nosso texto tenha niveis de
marcagao como, por exemplo, contratos e peticoes.

Os marcadores do tipo Simbolos como o nome ja diz permite
adicionar simbolos a frente de seus paragrafos. Por exemplo:
Microsoft Office

Word

Edicéo de
Texto

Exce

I

Planilh

a

Ao clicar no botdo de simbolos de marcadores, e escolher um marcador,
ficaria da seguinte forma:

. Microsoft Office
. Word

o Edicdo de Texto
. Excel

. Planilha

Se precisarmos criar niveis nos marcadores, basta clicar antes do inicio
da primeira palavra do paragrafo e pressionar a tecla TAB no teclado.

. Microsoft Office

o Word

" Edicdo de Texto
o Excel

= Planilha

Vocé pode observar que o Word automaticamente adicionou outros
simbolos ao marcador, vocé pode alterar os simbolos dos marcadores,
clicando na seta ao lado do botdo Marcadores e escolhendo a opgao Definir
Novo Marcador.

Definir Move Marcador Iil-é:—?'-j
Caractere marcador
Simbolo... ] [ Imagem... ] [ Fonte... ]
Alinhamento:
Esguerda EI
Visualizacdo
-
-
-
|: 0K, J [ Cancelar
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Ao clicar em Simbolo, sera mostrada a seguinte janela.

(" Simbolo (2 [z |
Fonte: |Wingdings
(o]«
St
D
S|
Simbolos usados recentemente:

€le¥[o|@m +[#]=|z|+[x[=[u|a[B

Wingdings: 167 Codigo do caractere: | 167 de: | Simbolo {decimal) |Z|

@|o
ol*
S| @
>

>
>0
o[+
o[+
o[ »

)
A

Alg
V%
> K@ >
| &
01X
OB
SIR|G| *

S
G
(
¢
G

I
NS | @ | #

G

Q.||
I iEIEae)

®

[ ok ][ cancelar |

Marcador de Imagem @lﬂ_hj
Onde vocé poderd escolher a Fonte (No caso aconselha-se a || s | Cr ]
utilizar fontes de simbolos como a Winddings, Webdings), e ||| frersedeoteen

depois o simbolo.
Ao clicar em Imagem, vocé podera utilizar uma imagem do - .
Office, e ao clicar no botdo importar, podera utilizar uma
imagem externa.

Importar... ] [ OK ] [ Cancelar

Bordas e Sombreamento
Zi7] | THermal  msemEsp..  Podemos colocar bordas e sombreamentos em

gorda inferior nosso texto. Podem ser bordas simples aplicadas a

Borda Superior textos e paragrafos. Bordas na pagina como vimos

o e quando estudamos a ABA Layout da Pagina e
- sombreamentos.

Sem borda

Selecione o texto ou o paragrafo a ser aplicado a
borda e ao clicar no botdo de bordas do grupo

Todas as bordas

Bordas Externas

Bordas internas Paragrafo, vocé pode escolher uma borda pré-
Borda Horizontal Interna definida ou entdo clicar na ultima opcdo Bordas e
Borda Vertical Interna Sombreamento.

Linha Horizontal

Desenhar Tabela

Exibir Linhas de Grade

N
7
=
i
0

Bordas e Sombreamentao...
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Bordas e sombreamento @I&J
Bordas | Borda da pagina I Sombreamento |
Definicio; Estilo: Visualizagao
- |- Clique no diagrama abaixo ou
MNenhuma El use os botles para aplicar as
[ bordas
D Caga | |
I
|:I Sombra JE
, i
1 D 30 Cor:
|| Automatico |z|
z—ﬂ Outra Largura:
= apt EI )
Aplicar a:
Paragrafo Izl
(o) [oman )

-

Podemos comecar escolhendo uma definicdo de borda (caixa, sombra, 3D e
outra), ou pode-se especificar cada uma das bordas na direita onde diz
Visualizagdo. Pode-se pelo meio da janela especificar cor e largura da linha da

borda.

A Guia Sombreamento permite atribuir um preenchimento de fundo ao
texto selecionado.

Bordas e sombreamento @I&J
Borda da pagina | Sombreamen to
i Visualizagio
(|
{
(l
Aplicar a:
Paragrafo
[
o

Vocé pode escolher uma cor base, e depois aplicar uma textura junto

dessa cor.

k:2:-ou-superior,-W

) ou-Lin
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Cabecalho e Rodapé

O Word sempre reserva uma parte das margens para o cabecalho e
rodapé. Para acessar as opcdes de cabecalho e rodapé, clique na ABA

Inserir, Grupo
=
= = ﬂ

Cabecalho Rodapé Mamero de
- - Pagina =
Cabecalho e Rodapé

Cabecalho e Rodapé.

Ele € composto de trés op¢cbes Cabecalho, Rodapé e Numero de Pagina.

= = = A =] Partes Rapidas = [ Linha de A
= — 3

<l wordart - QE) Drata e Hor
Cabecalho|Rodapé Namero de | Caixa de , _

_ = Pagina ~ Texto ~ 2= Letra Capitular ~ bgd Objeto ~
Intermno )
Em Branco

Pt et
Em Branco (Trés Colunas)

Posgne testol ] 10t EIne sewto
Alfabeto

[Digite o titulo do documento]
Animacio (Pagina Impar)
- —
-

Ao clicar em Cabecalho o Word disponibiliza algumas opc¢Bes de caixas
para que vocé possa digitar seu texto. Ao clicar em Editar Cabecalho o
Word edita a area de cabecalho e a barra superior passa a ter comandos para
alteracdo do cabecalho.

M T OO o i e T ‘ i W—
Paginalnicial  Inserir  Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisio Exibicdo Suplementos  Acrobat | Design |
E j j = El= 4, 5T, Anterior [0 Primeira Pagina Diferente 5 Cabegalho Adima:  1,25cm E
=| = g = = A " 1 PR s
= = £ ) HE] =[5, rréxima [ Diferentes em Paginas Pares e impares | =} Rodapé Abaixo: 1,25 em
Cabecalho Rodapé Nimero de  Datae Partes Imagem Clip-Art Ir para . Fechar Cabecalho
- - Pagina * Hora Rapidas * Rodapé = Mostrar Texto do Documento [#] Inserir Tabulagdo de Alinhamento e Rodapé

Cabegalho e Rodapé Inserir Navegagio Opgies Posigio Fechar

A area do cabecalho é exibida em um retangulo pontilhado, o restante
do documento fica em segundo plano. Tudo o que for inserido no cabecalho
serd mostrado em todas as paginas, com excecdo se vocé definiu secbes
diferentes nas paginas.

Para aplicar numeros de péaginas automaticamente em seu cabecalho
basta clicar em Numeros de Pagina, apenas tome o cuidado de escolher
Inicio da Pagina se optar por Fim da P&agina ele aplicard o nimero da
pagina no rodapé.

CURSO BASICO MODULO |



http://www.cliqueapostilas.com.br

www.cliqueggstilas.com.br

CETEP CAXIAS - MICROSOFT WORD 2007 Rio2016
Q%%

_j = = ElE E (5 Anterior [ Primeira Pagina Dif
y - = ol
z — o =1y Préxima [ piferentes em Pagi

Numero de| Datae Partes Imagem Clip-Art Irpara Ir para

Pagina - Hora Répidas = Cabecalho Rodapé 22 Vincular ao Anterio Mostrar Texto do D
|'® 1nicio da Pagina * | Simples -

[E Eim daPagina » | Nimero sem Formatacio 1

kJ Margens da Pagina » =

1 Posicio Atual 3 t

[# Formatar Nimeros de Pagina...

e i = i

dg Remover Numeros de Pagina Niimero sem Formatacio 2

Cabegalho 0O Micrd '
process

de taref| Miamero sem Formatacao 3

2mpresqy Com Formas

Circulo

Podemos também aplicar cabecalhos e rodapés diferentes a um
documento, para isso basta que ambos estejam em secbes diferentes do
documento.

O cuidado é ao aplicar o cabecalho ou B, Anterior S—
o rodape, desmarcar a opgéo Vincular j — - Diferentes;
ao anterior. e ;: réxima |

Cabecalho Rodapé incular ao Anterio Mostrar Tex

Mavegacdo

Vincular ac Anterior

Estabelecer um vinculo com a secdo
anterior, de modo que o cabecalho e

O funcionamento para o rodapé € o o rodapé da secdo atual apresentem

mesmo para o cabecalho, apenas jdemos tamben| o 1Mo conteudo dasecio !

. - , anterior,
deve-se clicar no botdo Rodape. . ;
ra isso basta ay a Pressione F1 para obter mais ajuda.

Data e Hora

O Word Permite que vocé possa adicionar um campo de Data e Hora em
seu texto, dentro da ABA Inserir, no grupo Texto, temos o botdo Data e Hora.

Data = hora [z ===
Formatos disponiveis: Idioma:

11/11/2003 - Portugués (Brasil)
quarta-feira, 11 de novembro de 2009 El

11 de novembro de 2003
1171109
2009-11-11
11-nov-09
11.11.2009

11 nov. 09

11.11.09

nowembro de 09
nov-09

11/11/2009 16:20
11/11/2009 16:20: 18
4:20

4:20:18

16:20
16:20: 15
= | [] Atualizar automaticamente
o [ oneeir |
(=

Basta escolher o formato a ser aplicado e clicar em OK. Se precisar que
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esse campo sempre atualize data, marque a opcdo Atualizar
automaticamente.

Inserindo Elementos Graficos

O Word permite que se insira em seus documentos arquivos graficos
como Imagem, Clip-art, Formas, etc., as opcbes de insercdo estao
disponiveis na ABA Inserir.

j ElEl ’T‘}I zj “i &, Hiperiink j j s A 2| Partes Rapidas * [ Linha de Assinatura
o g = i = = i
- U = A Indicador — = £ | wordart I (5, Data & Hora
Tabela | Imagem Clip-Art Formas SmartArt Grafico Instantdnec L Cabecalho Rodapé Mumero de | Caixa = = -
- - !# Referéncia Cruzada - - Pagina ~ Texto - | == Letra Capitula I kg Objeto |
Tabelas Tlustragdes Links Cabecalho e Rodapé Texto

Imag
ens

O primeiro elemento grafico que temos é o elemento Imagem. Para inserir
uma imagem cligue no botdo com o mesmo nome no grupo llustracdes
na ABA Inserir. Na janela que se abre, localize o arquivo de imagem em
seu computadpr.

(W] Inserir Imagem e e T @
' @-C'[ <« banco deimagens » tecnologia v |~6,| ‘ Pesquisar tecnologia pel ‘
Organizar v Nova pasta = v [ @J
- agtips
(W] Microsoft Word —  Biblioteca Documentos o
i rganizar por: Pasta ¥
tecnologia
¢ Favoritos . -
Pl Area de Trabalhc T {
& Downloads = 7
£ Locais =
4 Bibliotecas rolo de filme 2.jpg 174706 9822.,jpg  174728_2549.jpg
5| Documentos 2.bmp
&=/ Imagens W
r) Musicas
B Videos H
1% Computador = 174770 0A11 inn 21227R RAKO inn rnnﬁ.znm inn rlannete inn 3 i
Nome do arquivo: v [Todas as Imagens (*.emf;*.wmf V}
Ferramentas v [ Inserir |v] [ Cancelar ]

A imagem serd inserida no local onde estava seu cursor.

Ao inserir a imagem €& possivel observar que a mesma enquanto
selecionada possui uma caixa pontilhadas em sua volta, para mover a
imagem de local, basta clicar sobre ela e arrastar para 0
local desejado, se precisar redimensionar a imagem, basta clicar em
um dos pequenos quadrados em suas extremidades, que sdo chamados por
Alcas de redimensionamento. Para sair da selecdo da imagem, basta
apenas clicar em qualquer outra parte do texto.
Ao clicar sobre a imagem, a barra superior mostra as configuracdes de
manipulacdo da imagem.

il EUAE —— 95T TNads e Compatibiidadel ™ Vi m [ —
WHd9-0 = word2010.doc [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word e e ke (E=atal|
Paginalnicial | Inserir | layoutdaPagina  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibicio  Suplementos  Acrobat Formatar
[#) Folha de Rosto ~ j ElE H 1} » 7 w 2, Hiperlink =) j 5 A |2 Partes Rapidas v [& Linha de Assinatura ~ =
| d A= ofi-+ = = o =
[ Pagina em Branco Bal mE U S ’ A Indicador = = # A wordart - 5 Qs E
=, Tabela | Imagem Clip-Art Formas SmartArt Grafico t N Cabegalho Rodapé Numero de | Caixa de ,_ Embed
= Quebra de Pagina |+ & &) Referéncia Cruzada g ~ Ppaginav | Texto~ AZ LetraCapitular - "§ Objeto ~ Video
Paginas Tabelas | Tustragges Links Cabecalho e Rodapé Texto Simbolos | Video

O primeiro grupo é o Ajustar, dentre as opg¢bes temos Brilho e Contraste,
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[ Recolorir | que permite clarear ou escurecer a imagem e
= = adicionar ou remover o contraste. Podemos
= Automatico recolorir a imagem.
= | Escala de cinza
& Preto e Branco Entre as opg¢des de recolorir podemos colocar
R nossa imagem em tons de cinza, preto e branco,
- desbotar a imagem e remover uma cor da
I::? Definir cor transparente . i L. i
imagem. Este recurso permite definir uma imagem

com fundo transparente.

Compactar Imagens liléj

A opcao Compactar Imagens permite deixar sua imagem

. . . ~ Aplicar a
mais adequada ao editor de textos. Ao clicar nesta opgao o = :
Word mostra a seguinte janela. S

5:

Alterar resolucio
() Webjtela
@) Impress3o  Resolucdo: 200 ppp
(7) Mo alterar

Pode-se aplicar a compactacdo a imagem selecionada, ou || opcses

a todas as imagens do texto. Podemos alterar a resolucao E::;f;:::j:zas N
da imagem. ) i
A opcdo Redefinir Imagem retorna a imagem ao [
seu estado inicial, abandonando todas as alteracdes
feitas.

O proximo grupo chama-se Sombra, como o0 proprio nome diz,
permite adicionar uma sombra a imagem que foi inserida.

L™ 52
o B30,
eitos de 0.

Sombra ~ +
Efeitos de Sombra

OK ] [ Cancelar

No botdo Efeitos de Sombra, vocé podera escolher algumas posi¢coes
de sombra (Projetada, Perspectiva) e cor da sombra. Ao lado deste
botdo é possivel definir a posicdo da sombra e no meio a opcéo de ativar e
desativar a sombra.

No grupo Organizar é possivel definir a posicdo da imagem em relacéo
ao texto.

& }-r] I Alinhar ~
| o | Irh
Posigdo Quebra de Texto ..+.. _
S Automatica * Sl Girar -
Crrganizar

O primeiro dos botdes é a Posicado, ela permite definir em qual posicéo
a imagem devera ficar em relagéo ao texto.
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) B | |

IR Qucbra de Texto Avancar F Ao clicar na opcao Mais Opcdes de Layout abre-se
a janela Layout Avancado que permite trabalhar a

disposicdo da imagem em relacdo ao bloco de texto

no qual ela esta inserida. Essas mesmas opc¢odes

estdo disponiveis na opc¢ado Quebra Automatica de

Texto nesse mesmo grupo.

Alinhado com o Texto

Com Disposicio do Texto

= =l =l

& Eg & Layout Cumplls e e e R— @ﬂ‘
- Disposicdo do Texto

Disposicio do texto

Ll sl Ll
ol o o f e f ol
IE' Mais Op gﬁe 5 de Layout.. Alinhado com o texto Quadrado Comprimido Atrayés Superior e inferior
e e e e e . = H
Ao colocar a sua Imagem em

Atrds do texto Ma frente do texto

uma . dISpOSIQaO Com O teXtO’ e Quebrar texto automaticamente
h abl | ltad O al g u ns recu rSOS d a Ambos os lados Apenas esquerdo Apenas direito Apenas o maior
barra de imagens. Como bordas | "#«®=

Superior |0 am : Esquerda |0,32am

Inferior  |0.am 7 Direita 0,32cm

Através deste grupo é possivel
acrescentar bordas a sua
imagem -

E no grupo Organizar ele habilita as opg¢des de Trazer para Frente,
Enviar para Tras e Alinhar.

Ao clicar ndo botdo Trazer para Frente, ele abre trés opcgdes: Trazer
para Frente e Avancar, sédo utilizadas quando houver duas ou mais imagens
e vocé precisa mudar o empilhamento delas. A opcdo Trazer para Frente
do Texto faz com que a imagem flutue sobre o Texto.

Ao ter mais de uma imagem e ao selecionar as imagens (Utilize a tecla
SHIFT), vocé podera alinhar as suas imagens.
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O ultimo grupo é referente as dimensdes da imagem.

Neste grupo vocé pode cortar a sua imagem,
o 1) Attura: |4 em + ou redimensionar a imagem definindo Largura e

C;t . Altura.

arar — . - . 7

was Largurai 331em .1 Og comandos vistos até o  momento
Tamanho = estavam disponiveis da seguinte forma, pois

nosso documento esta salvo em .DOC -
versdao compativel com Office XP e 2003. Ao salvar o documento em
.DOCX compativel somente com a versdo 2007, acontecem algumas
alteracdes na barra de imagens.

i Correcdes v ;{ 2 Borda de Imagem ~

P (| [ ETR W —
g Cor ~ L] pme 1 dl d ‘ ‘ v ! Efeitos de Imagem ~
’4 Efeitos Artisticos "”g v v yg Layout de Imagem ~
Ajustar Estilos de Imagem

No grupo Ajustar ja temos algumas alteracées, ao clicar no item Cor.

L
L
L
N

. .
= Efeitos de Imagem | 1= = a1 Recuar
== —_— Pacicin Nuahra da Tavta

R Rt

Sem Predefinicoes

Predefinicao >
Sombra > ‘ —
Predefinicoes
Podemos aplicar também os Efeitos de Reflexo > ’
Imagem -

=
=
=
==
=
==
=

Bordas Suaves »
Bisel 4 _—J —

Rotacao 3D >
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Clip-Art
Clip-art v % Clip-Art sdo imagens, porém sao imagens que

] fazem parte do pacote Office. Para inserir um
clipart, basta pela ABA Inserir, clicar na opgao

Os resultados devem ser: . . . ~

Todos os tipos de arquive de midia B Clip-Art. Na d_lrelta da tela abre-se a opcgéao de

[ tnduir conterido do Office.com COﬂSU|ta aos C|Ip-AI‘t.

| Clique sobre a imagem a ser adicionada ao seu
- texto com o botdo direito e escolha Copiar
(CTRL+C). Cligue em seu texto onde o Clip-
Art deve ser adicionado e clique em Colar
(CTRL+V)
As configuracdes de manipulagcao do clip-art sdo as
mesmas das imagens.

importante revisdo para a plataforma de servidor de
aplicativos do Office, que suporta "Excel Services" _
uma arquitetura cliente-servidor para apoiar Excel

que sdo compartilhados em tempo real entre
9 Encontre mais no Office.com L. L. . . o -
varias maqguinas, e também séo visiveis e editavel

através de uma pagina web

Formas
Podemos também adicionar formas ao nosso contetido do texto

& Inc
Formas | Smartart Grafico Instantdneo
- = [ Ret

| Formas Usadas Recentemente L
B~ ~OoOM L Lo dk &
R S o
Linhas
T L T L L, R T T S R
Retangulos

| () & G (@ G EE) CE) C(E)

Formas basicas

GO Onr L 7 g 3 D
O0@© OO = & C <3 |
caLxc 12 4 = |
Setas largas

= <P Ak S IT efle JL (U [ T T
G D oagsnoe = 2 e 00 ]
Formas de Equacio

1 Fluxograma I
O DA E & O K
CEmo

Para desenhar uma forma, o processo € simples, basta clicar na
forma desejada e arrastar o mouse na tela para definir as suas dimensdes.
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Ao desenhar a sua forma a barra passa a ter as propriedade para modificar
a forma.

— . . A Direcio do Texto 4 - =
OENNOO - = .| 2 Preenchimento da Forma A |If} Direcio do Texto [ ”j [ Avancar |_. e =
OAL L |- Abc Abc -~ [ Contomo da Forma = & [Z] tinhar Texto 4 Recuar ~ H

Estilos Posigio Quebra de Texto = -
O ™AL b e | @ Efeitos de Forma - Répidos + (A~ & Criar Vinculo S QAumm‘t‘ca. 2, Painel de Selecio Sh+ | 3 LM -

Inserir Formas Estilos de Forma % | Estilos de WordArt Texto Organizar Tamanho

O primeiro grupo chama-se Inserir Forma, ele possui a ferramenta de

Inserir uma forma. Ao lado temos a ferramenta Editar Forma " essa
ferramenta permite trabalhar os nés da forma — Algumas formas blogueiam
a utilizacdo dessa ferramenta.

Abaixo dela temos a ferramenta de caixa de texto, que permite adicionar
uma caixa de texto ao seu documento. Estando com uma forma fechada,
podemos transformar essa forma em uma caixa de texto.

Ao lado temos o Grupo Estilos de

Forma.

< Preenchimento da Forma =

. . . ~ | [Z Contorno da Forma ~
Abc Abc Abc Abc Abc Abc

= .{?Alterar Forma ~
Estilos de Forma {F]

Os primeiros botdes permitem aplicar um estilo

Abc
a sua forma. — " [ N )
Abc Abc Abc Abc ‘ Abc ‘ Abc

Qutros Preenchimentos de Tema 4

Ainda nesse grupo temos a opcéao de trabalharmos as cores, contorno e
alterar a forma.
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| {5 Preenchimento da Forma 'l | ]

A opgao Imagem, preenche sua forma com alguma imagem. Cores do Tema
A opcao Gradacao permite aplicar tons de gradiente em sua H EEEEEE
forma. I
rCores m‘ ’Ccres m‘ I I I I I I I I I
{Padrdo || personaiizar [ | Padrio |} Personaizar oK Cores Padrao
Cores: Cores: ) ] | EEENEN
Sem Preenchimento
| | I i | 1% Mais Cores de Preenchimento...
& m
1Mais Cores de Preenchimento d:
I] Gravacaw L
Modelo de Cores:  RGB E| =
S, vermeho: 255 15 E Textura ’
7 e e [ . Padrio..
Nova e
Azul: 255 [
Transparéncia: Iransparénca:
<[ volow |2 Atual = Pl B Atual
Sem Gradacio B f Efeitos de preenchimento M1
. Cores
Variacdes de Tom Claro ©) Uma cor Cor 1:
- (@ Duas cores |Z|
‘ . () Predefinidas Cor 2:
. ‘ ' I Transparéncia I
De: « [ ] Pl =
A« [ oo R
k - ‘ Sombreamento Variaghes
— (@) Horizontal
Variagcoes de Tom Escuro ) Vertical

() Diagonal p/ dima
() Diagonal pf baixo Exemplo:
() Do cantg
() Do centro
[ Girar efeito de preenchimento com a forma

Mais Gradacdes...

[ oK ] [ Cancelar

Ao clicar em Mais Gradacdes, sera possivel personalizar a forma como sera o
preenchimento do gradiente.

Na guia gradiente temos as op¢des de Uma cor, Duas cores e Pré-definidas.
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rEfeihos de preenchimento @Iér AO eSCOlher uma Cor voce pOde
escolher a cor a ser aplicada, se quer
ela mais para o claro ou escuro, pode

Gradiente |Texmra | Padrdo | Imagem |

e cor 1 definir a transparéncia do gradiente e
© Dyas cores [=] como sera o sombreamento.
@ Predefinidas Escuro Claro

| E——— — : | Ao clicar_n_a opcao Duas Cores, vgcé
pe: < T pode definir a cor 1 e cor 2, o nivel
P v low B de transparéncia e o sombreamento.
Sombreamento Variaches

© Horizontal Ao clicar em Pré-definidas, o Office
() Vertical .
oo/ e possui algumas cores de

© Diagonal p/ b E||Z| Exemplo: preenchimento prontas.
() Do canto
(©) Do centro E r Efeitos de preenchimento li‘éj‘

[ Girar efeito de preenchimento com a forma {Gradeente || Textura | Padrio [ imagem |
[ O ] ’ Cancelar ] E??’:Ejma cor Cor 1t
@) Duas cores |z|
() Predefinidas Cor 2:
[=]
I Transparénda U
De: 4[] Po% |E
7 = & <[] D s[5
Efeitos de preenchimento @I&J Sombresments Variagaez .
Gradiente | Textura | Padrdo | Imagem | a :::;:na‘
Cores () Diagonal p/ dma
() Uma cor Cores predefinidas: gi:i:::;w babo e
() Duas cores . Pér-do-sol IZ| Do Eegtr_n
: G u i a [ Girar efeito de preenchimento com & forma
= Textura
I Transparénda .
De: « [ voloe |2 permlte
A <[ bolow |2 apllcar Imagens como texturas ao
Sombreamento Variaghes preenchimento, a guia Padréao
@ rorarta permite aplicar padrées de
(™) Verti . i .
O preenchimento e imagem permite
© Diagan p/baixo Exempl: aplicar uma imagem .Ap0s 0 grupo
e . Estilos de Forma temos o grupo
[] Girar efeito de preenchimento com a forma Sombra e apOS ele O g ru po
[ OK ] [ Cancelar ]
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Efeitos 3D. ]
= Efeitos de Forma ~ Rapidas - 2= Criar Vincu
u | Estilos de WordArt Texto
J Predefinicdo  »
|:] Sombra >
|:| Reflexo 3 T“"_R‘T"Cao AI
|_| Brilho y | !
et Paralelo
Bordas Suaves » |~i "’ Lx” ”I“\I
_| Bisel s ‘ —- e
= J (s
] Rotagio3D > — |3
com o tempo cad: | -

Podemos aplicar efeitos tridimensionais em nossas formas. Além de aplicar o
efeitos podemos mudar a cor do 3D, alterar a profundidade, a direcéo,
luminosidade e superficie.

As demais opc¢des da Forma séo idénticas as das imagens.

SmartArt ( Galeria de diagramas M1

Seledone um tipo de diagrama:

O SmartArt permite ao vocé adicionar Organogramas ao % o %‘3355
seu documento. 1
Se vocé estiver usando o Office 2003 ou seu documento ' (% o

estiver salvo em DOC, ao clicar nesse botao, ele habilita
a seguinte janela.

|| Organograma
|Usado para mostrar relagbes hierarquicas

[ OK ] [ Cancelar

Basta selecionar o tipo de organograma a ser trabalhado e clique em OK.
Porém se o formato de seu documento for DOCX, a janela a ser mostrada
seré:
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Escolher Elemento Grafico SmartArt Lm

1

[ T
Lista -
Lista HE Sl o G
-5 =
[ |
- - . Hi
o !
e 9

Hierarquia D

Relacio

EE. gs= °
-1-1-1 I.i Lista Basica em Blocos

Pramide Use para mostrar blocos de informagges
v nao seqlienciais ou agrupados, Maximiza
v 0 espaco de exibigio horizontal e

U vertical para as formas

I @ B Beodd g0

[ o ][ concer |

[
7, -
S “®
=oee ) ﬁ
2¥2  Processo Hierarquia
& oo =
Fg— g o o B8 ]
= =11
- (e o e e
Matriz — =
- bramd |./: = -(:- =5 Hierarquia Horizontal
£ Pirémide = =] Use para mostrar relagdes hierarquicas
B que se desenvolvem horizontalmente,
Relacio Funciona bem em arvores de decis3o.
4
Ky
=T \% ) =gy
[ ] -~ S
[ o ]
L
e — .
Digite seu texto aqui x |
* Microsoft

* Office
* Word
* Excel
*S.0

= Windows
t .
Microsoft
Hierarguia Horizontal .
et s o une—— — Windows
se desenvolvem horizontalmente. Fundona
HY .:1|

bem em drveres de dedisdo.

Saiba mais sobre elementos ardficos
SmartArt

Altere o0s textos conforme a sua
necessidade.

Ao clicar no topo em Ferramentas SmartArt, serdo mostradas as opc¢des
de alteracao do objeto.
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W ¥ - |5 OMicrosoft Office & uma sulte de aplicativos para ESCritono que contém programas como processador de texto.doox - Microsoft . | |Ferramentas de SmartArt O

Piginalnicial ~ Inserit  LlayoutdaPagina  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibicio  Suplementos  Acrobat Design | Formatar

Adicionar Forma ~ @ Eleval ® Mover para Cima o0 =
= C T es . mm| - om P
[:3 Adicionar Marcador % Rebaixa % Mover para Baixo | | [l — - — =
= = ES [] Bl | e [ ] [ ] - i — | Redefinir
] Painel de Texto & Da Direita para a Esquerda <%, Layout L 7! | Cores~ ! R 71| eréfico
Criar Grafico Layouts Estilos de SmartArt Redefinir

O primeiro botdo € o de Adicionar uma forma. Basta clicar em um botéo
do mesmo nivel do que sera criado e clicar neste botdo. Outra forma de se
criar novas caixas dentro de um mesmo nivel é ao terminar de digitar o
texto pressionar ENTER.

Ainda no grupo Criar Grafico temos os botdes de Elevar / Rebaixar
gue permite mudar o nivel hierarquico de nosso organograma.

No grupo Layout podemos mudar a disposicdo de nosso
organograma.

O préximo grupo € o Estilos de SmartArt que permite mudar as cores e
o estilo do organograma.

Melhor Correspondéncia para o Documento e

- |y W

WordArt

Para finalizarmos o trabalho com elementos gréficos temo os WordArt que
ja um velho conhecido da suite Office, ele ainda mantém a mesma
interface desde a verséo do Office 97. No grupo Texto da ABA Inserir temos o
botédo de WorArt
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3..{1 WordArt 'i f) Data e Hora €2 Simk

> > Pp P
>
JC

>I

A
A

»> >

A
-
A AA

Selecione um formato de WordArt e clique sobre ele. Sera solicitado a
digitacdo do texto do WordArt. Digite seu texto e clique em OK. Sera
mostrada a barra do WordArt

(W] i ¥~ U |5 O Microsoft Office € uma suite de aplicativos para escritério que contém programas come processador de texto.docx - Microsoft ...

[E————

m Paginalnicial  Inserir  layoutdaPigina  Referéncias  Corespondéndas  Revisio  Exibigio  Suplementos  Acrobat Formatar

OE N NOO &y Preenchimento da Forma = 1&’ A - |3 piregio do Texto - Ij j [y vangar - Iz~ Tl 27em
OAL L - . - | [ Contorno da Forma ~ & - [Eainhar Texto ~ [ Recuar ~ H

- Estilos Posicio Quebra de Texto ) =69 am
[ AT A ) Efeitos de Forma ~ Rapidos - [A™  © CriarVinculo - Automatica~ i Painel de Selecio kv | o4 %

Inserir Formas Estilos de Forma a | Estilos de WordArt Texto Qrganizar Tamanho

O primeiro grupo é o Texto, nesse grupo podemos editar o texto digitado
e definir seu espacamento e alinhamentos.

No grupo Estilos de WordArt pode-se mudar a forma do WordArt,
depois temos os grupos de Sombra, Efeitos 3D, Organizar e Tamanho.

Tabelas

T — As tabelas sdo com certeza um dos elementos mais
| bd B8 [ importantes para colocar dados em seu documento.

febelis| Imagem ClipArt Formas sme - Use  tabelas para organizar informacdes e

Tabela 5x4 criar formas de paginas interessantes e
LILILILIE) T disponibilizar seus dados.
(| | I I . : - ~
OO Parainserir uma tabela, na ABA Inserir cligue no botao
LILILIEIE) - Tabela.

o o o

| O

| O

N O

:jli‘ e e Ao clicar no botdo de Tabela, vocé pode definir a

= c quantidade de linhas e colunas, pode clicar no item

(8 Planilha do Excel Inserir Tabela ou Desenhar a Tabela, Inserir uma

@ Tabelas Répidas * | planilha do Excel ou usar uma Tabela Rapida que

nada mais sao do que tabelas prontas onde sera somente necessério alterar
o conteudo.
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'Inserir tabela Ll_li’ =)
Tamanho da tabela
Mumero de colunas: 5 =
Mumero de linhas: 2 =

Comportamento de ajuste automatico
@ Largura de coluna fixa: Automatico
() Ajustar-se automaticamente ao conteddo

() Ajustar-se automaticamente a janela

[ Lembrar dimensdes de novas tabelas

Ok ] [ Cancelar

==} Interno A
&% Planilha do Excel Calendario 1
1 Iabelas Rapidas »

Dezembro

g T | Calendario 1

——
| Tabela de calenddrio com nome
4] do més grande e separadores
de semana grossos
B | calendario 2

._
TN e
=
-da
= tn

Paciente Idade Altura Peso Sexo
Carlos 20 1,80 380 Masculino
Maria 56 1,60 65 Feminino

Vocé pode criar facilmente uma tabela mais complexa, por exemplo, que
contenha células de diferentes alturas ou um numero variavel de colunas por
linha semelhante a maneira como vocé usa uma caneta para desenhar uma
tabela. Ao desenhar a caixa que fara parte da tabela, vocé pode utilizar
0 topo

Ferramentas de Tabela.

wid9- 077 - T word2010.doc [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word | T ||
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigao Suplementos Acrobat Design Layout
Linha de Cabecalho [¥] Primeira Coluns | oo ———e= e == - - e e &y - - 2 lj
. EEEEE ===== =---= ==-=-=-= =—---- &==-=== =—=-=-== !
[T Linha de Totais [ Uttima Coluna e —-——— - ———  —————  ————_  _____  _____ - [H Bordas| - | Ypt —m8 -
S CEEEE EEEEE CEEEE EEEmE EEEEE Desenhar Borracha
Colunas em Tira v Z Cor da Caneta ~ Tabela
Opgdes de Estilo de Tabela Estilos de Tabela Desenhar Bordas

Através do grupo Opcdes de Estilo de Tabela é possivel definir células
de cabecalho. O grupo Estilos de Tabela permite aplicar uma formatacéo a
sua tabela e o grupo Desenhar Bordas permite definir o estilo, espessura e
cor da linha. O botdo Desenhar Tabela transforma seu cursor em um
lapis para desenhar as células de sua tabela, e o botdo Borracha apaga
as linhas da tabela.

Vocé pode observar também que ao estar com alguma célula da tabela com
o cursor o Word acrescenta mais uma ABA ao final, chamada Layout,
clique sobre essa ABA.
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™ B RS - T word2010.doc [Modo de Compatibilidade] = Microsoft Word T ‘ ‘

Paginalnicial  Inserir  layoutdaPégina  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibicio  Suplementos  Acrobat

:;SE'“'“"E" ﬁ ﬁ ﬁ Gﬂj E A Mesdiar Céluas ﬁ 4 atura: 048cm 2 BF Distribuir Linhas 5] A= D Al " Repetir Lin
& Exibir Linhas de Grade

88 pividir Células == Converter e

Excluir | Inserir Inserir Inserirad Inserira

[ Propriedades Acima Abaixo Esquerda Direita | = Dividir Tabela Autorjuste | 53 targura: 305em 3 Distriburr Colunas == E!?::tou ggagla\z‘lsa e egrmula
Tabela Linhas & Colunas . Mesclar Tamanho da Célula . Alinhamenta Dados

O primeiro grupo Tabela permite selecionar em sua tabela, apenas uma
célula, uma linha, uma coluna ou toda a tabela.

g Selecionar -

[ Exibir Linhas de Grade

4 Propriedades
Tabela

Ao clicar na opc¢do Propriedades serd aberto uma janela com as
propriedades da janela.
Propriedades da tabela @I&J1

'I_'abela| Linha ICQ|LIHE I Célula |

Tamanho
D Largura preferencial: |0 cm Medida em: |Centimetros

Alinhamento

Recuar a partir da esquerda:

B B

[

Aesquerda Centralizado A direita
Quebra automatica de texto

E

[

Menhuma Ao redor

Bordas e sombreamento. .. ] [ Opcles... ]

Nesta janela existem quatro Guias. A primeira é relativa a tabela, pode-
se definir a largura da tabela, o alinhamento e a quebra do texto na tabela.
Ao clicar no botdo Bordas e Sombreamento abre-se a janela de
bordas e sombreamento estudada anteriormente. Ao clicar em Opcdes é
possivel definir as margens das células e o espacamento entre as células.

I Cpgdes de tabela Iilﬂ—hj
Margens de célula padrio
Superior: |0 com — A esquerda: 0,12 cm =
Inferior: |0 cm = A direita: 0,12 cm =
Espacamento de célula padrio
[] Permitir espacamento entre células 0 crm
Opcoes
Auto-redimensionar para ajustar o conteddo
QK ] [ Cancelar ]
e
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O segundo grupo é o Linhas e Colunas permite adicionar e remover linhas
e colunas de sua tabela. P T 2

(") Deslocar células para a direita

@ Deslocar célula para baixo!

1 £ 3 () Inserir linha inteira
ﬂ Iﬂ EE‘ @ ﬁ () Inserir coluna inteira
Excluir | Inserir Inserir Inserira Inserira [

7 Acima Abaixo Esgquerda Direita
Linhas e Colunas : L

QK ] ’ Cancelar

Ao clicar na Faixa deste grupo ele abre uma janela onde é
possivel deslocar células, inserir linhas e colunas.

O terceiro grupo € referente a divisdo e mesclagem de
células.

{ER Dividir Células
— Dividir Tabela

Mesclar

A opcdo Mesclar Células, somente estar4 disponivel se vocé selecionar
duas ou mais células. Esse comando permite fazer com que as células
selecionadas tornem-se uma so0.

# 1l

b= O = o = O =
b= S = A = S = {

In =]
A opcgao dividir células permite dividir uma célula. Ao clicar nessa opcao
sera mostrada uma janela onde vocé deve definir em quantas linhas e

colunas a célula sera dividida.

Dividir células (T[S

Mimero de colunas: |2

Ak [[4]E

Nimera de linhas: 1

Mesdar celula d

71

ulas antes de dividir

oK ] [ Cancelar

A opcao dividir tabela insere um paragrafo acima da célula que o cursor
esta, dividindo a tabela.
O grupo Tamanho da Célula permite definir a largura e altura da célula.
A opcado AutoAjuste tem a funcdo de ajustar sua célula de acordo com
0 conteudo dentro dela.
B a[| Atura: 037em T HF pistribuir Linhas
Autnﬁjuste j Largura: 1,91 ecm 3 1jjDistril;:ul.lirCl::ull.mas

Tamanho da Célula
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O grupo Alinhamento permite definir o alinhamento do conteddo da tabela.
O botéo Direcdo do Texto permite mudar a direcao de seu texto.

A opcdo Margens da Célula, permite alterar as

A : . == = A—r
margens das células como vimos anteriormente. = A=
Direcao Margens
=l =l =l do Texto da Célula
Al %) Repetir Linhas de Cabecalho Alinhamento
‘EH == Converter em Texto O ] grupo . Dad(?s
Classificar o srmula permite classificar, criar céalculos, etc.,
Dados em sua tabela.

A opcéo classificar como o proprio nome diz permite classificar os dados
Classificar === de sua tabela.

Classificar por Ele abre a seguinte
=5 [ Teo:  [rexto ec==n= || janela e coloca sua
Usando: |Pardgrafos El () Decrescente . X .
e primeira linha como
Tdade =] Too:  [nomero [7] @ crescente a linha de cabecalho,
N i =] %==== 1l vocé pode colocar até
— E] o [mimers [=] ® crescente trés colunas como
Usando: |Pardgrafos = ©) Deaescente Crltérlos de
. classificac&o.
— o ][ == ||| O botdo Converter
- em Texto permite

transformar sua tabela em textos normal. A opcdo féormula permite fazer
célculos na tabela.

ABA Revisao

A ABA revisao é responsavel por correcao, protecdo, comentarios etc., de
seu documento.

m Paginalnicial  Inserir  layoutdaPégina  Referéncias  Comespondéncias | Revisio | Exbigie  Suplementos  Acrobat
/Q = ABC a" = a E 9% Final: Mostrar Marcagio - 4} Anterior = D
4 = s : D 25 Finak ¢ o
'?/c’ ¢ E J 123 A _—;L W? ﬁ?
{ (o) 3 J 4 0d 0d & 5] Mostrar MarcacBes + 12 33 préximo =
Ortografia Pesquisar Diciondrio de Contar | Traduzir Idioma = Novo Cantralar Aceitar Rejeitar Comparar Restringir

e Gramatica Sindnimos  Palavras - - Comentario Alterages - lii#] Painel de Revisdo - Edigio
Revisdo de Texto Idioma Comentarios Controle Alteragdes Comparar Proteger

O primeiro grupo Revisdo de Texto tem como principal botdo o de ortografia e

Gramatica, clique sobre ele.

[ Verificar ortografia e gramstica: Portugués (Brasi) O objetivo desta ferramenta e
verificar todo 0 seu
documento em busca de

erros. Os de ortografia ele

marca em vermelho e os de

MNao encontrada:
Umapagina'Web-é-composta-de textos-e- = Ignorar uma vez
comandos especiais-(tags[}. K

Ignorar todas

Adicionar ao diciongrio

| — — gramatica em verde. E
I Altear todes importante  lembrar que o0

.It: _| . fato dele marcar com cores
Idioma do diciondrio: | Portugués (Brasil) [~] pare} Venflcagao na |mpr§sséo
[¥] Verificar gramética Salra Com as cores normails.

RUILY

Opgles. .. Cancelar
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Ao encontrar uma palavra considerada pelo Word como errada vocé
pode:

o Ignorar uma vez: Ignora a palavra somente nessa parte do

texto.

o Ignorar Todas: Ignora a palavra quando ela aparecer em qualquer
parte do texto.

° Adicionar ao dicionario: Adiciona a palavra ao dicionario do Word,

ou seja, mesmo que ela apareca em outro texto ela ndo sera grafada como
errada. Esta opcao deve ser utilizada quando palavras que existam, mas que
ainda ndo facam parte do Word.

o Alterar: Altera a palavra. Vocé pode alterad-la por uma palavra que
tenha aparecido na caixa de sugestbes, ou se VOCé a corrigiu no
guadro superior.

o Alterar Todas: Faz a alteracdo em todas as palavras que estejam

da mesma forma no texto.

Impresséo

Para imprimir seu documento o processo € muito simples. Clique no
botdo Office e ao posicionar o mouse em Imprimir ele abre algumas opc¢oes.

Woraz010 dot [Moda de Compatibiidsde] ¥ Wicrozaf Word
ndéncias  Rewed: e splementor Acrobat

Estilos

Os estilos podem ser considerados formatacdes prontas a serem aplicadas
em textos e paragrafos.

O Word disponibiliza uma grande quantidade de estilos através do
grupo estilos.

AaBbCcD AaBbCel AaBbCcl AaBbCc AABB "%

M Citac&es Enfase Forte T Marmal Titulo 1 —| Alterar
T | Estilos ~

Estilo

Para aplicar um estilo ao um texto é simples. Se vocé clicar em seu texto
sem seleciona-lo, e clicar sobre um estilo existente, ele aplica o estilo ao
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paragrafo inteiro, porém se algum texto estiver selecionado o estilo
sera aplicado somente ao que foi selecionado.

Exemplo-de-Bloco-de-Construgdo
Antigo Iil uto|TextD 1

Observe na imagem acima que foi aplicado o estilo Titulo2 em
ambos os textos, mas no de cima como foi clicado somente no texto,

0 estilo esta aplicado ao paragrafo, na linha de baixo o texto foi
selecionado, entdo a aplicacdo do estilo foi somente no que estava
selecionado.

Ao clicar no botdo Alterar Estilos € possivel acessar a diversas definicdes
de estilos através da op¢ao Conjunto de Estilos.

=
1BbCcl AaBbCcl AaBbCc AABB %
Enfase Forte TMormal Titulo 1 = :;Ei;ifv
Distintivo A, Conju
Elegante
Formal :
Manuscrito = FEspa
Moderno Defin

Padrdo (Preto e Branco)
Palha
Papel Jornal

Podemos também se necessario criarmos nossos proprios estilos. Clique na
Faixa do grupo Estilo.

Estilos - x| Sera mostrado todos o0s  estilos presentes no
e Tude /| documento em uma caixa a direita. Na parte de baixo
Cobezhe da janela existem trés botbes, o primeiro deles chama-
e " | se Novo Estilo, clique sobre ele.

| corpo
Corpo de texto

Corpo de texto 2

EEoA4p oo AEEAE2422

- 5

Corpo de texto 3 Criar Novo Estilo a Partir da Formatagio ® - P |-
documento
Enfase Propriedades
Forte Neme: Estiol
Hiperlinkvisitado Tipo de estilo: Paragrafo lz‘
Morml Estlo baseado em: 12 corpo [=]
Mormal (Web)

I : Estilo do pardgrafo seguinte: | 97 Estiol [~]
Mamero de pagina
Pré-formatacio HTML Formatacio
Recuo de corpo de texto - Arial lz‘ 12 |z| N I § Automético El

Mostrar Visualizacdo = = = — = A= 4= = ==

& . EME m | == |22 | =

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de

No exemplo dei o nome de
Citacbes ao meu estilo, defini
gque ele sera aplicado a
paragrafos, que a base de
criacdo dele foi o estilo corpo e
gue ao finalizar ele e iniciar um

CURSO BASICO

Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo
Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de

Exemplo

Centralizado, Estilo: Estilo Rapido
Com base em: corpa

Adicionar & lista de Estilos Rapidos [ | Atualizar automaticamente
@ Apenas neste documento () Movos documentos baseados neste modelo
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novo paragrafo o proximo sera também corpo.

Abaixo definir a formatacdo a ser aplicada no mesmo. Na parte de
baixo mantive a opcdo dele aparecer nos estilos rapidos e que o
mesmo esta disponivel somente a este documento. Ao finalizar clique em
OK.

Veja um exemplo do estilo aplicado

O degrau de uma escada nédo serve simplesmente para que alguém
permaneca em cima dele.

Destina-se a sustentar o pé de um homem pelo tempo suficiente para que
ele coloque o outro um pouco mais alto.
Thomas Huxley.
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EXERCICIOS DIVERSOS

Ferramenta Pincel

= Dé um clique no Botdo D) Novo para abrir um novo documento;
= Fscolha: Tipo de Fonte: Comic Sans Ms
Tamanho de Fonte: 18

Cor de Fonte: Vermelha;

» Digite: Word 2007.

= Pressione duas vezes a tecla Enter;

= Na Barra de Formatagdo escolha: Fonte: Times New Roman, Negrito, Tamanho 12;
= Digite: Curso de Informatica Basica.

= Selecione o trecho Word 2007.

= Dé um clique no Botéo <& Pincel;
= Note que no ponteiro do seu mouse agora hd um Pincel;
= Agora selecione com o Pincel a frase: Curso de Informatica Basica.

= Veja que as formata¢des do 12 trecho foram aplicadas no 29,

. Va Ve ah -
= Agora Digite: seu Nome, em seguida vd até a Ferramenta Realce - e escolha

uma cor para destacar seu nome, em sequida selecione seu nome e note que a cor
escolhida ficou ao fundo do nome.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 01.

EXERCICIO COMPLEMENTAR:

= Dé um clique no Botdo D) Novo para abrir um novo documento;
= Digite o texto abaixo no Tamanho 14 e deixe as demais formatag¢des para o Final:
Histdria dos Computadores
Desde a mais remota antiguidade, o ser humano vem buscando e desenvolvendo
meios e maquinas para realizar calculos, do mais simples ao mais complexo, com o
minimo de tempo e o mdximo de eficiéncia. Do primitivo cdlculo feito através de
contas e conchas, até os realizados hoje pelos super computadores, muito tempo se
passou, mas o principio continua o mesmo: CALCULAR!

= Para organizar seu texto da mesma maneira do a cima siga os passos:

® Faga as formatagdes como: Negrito, Itdlico e Sublinhado;

= Formate o Titulo para: Tamanho 18 escolha o Tipo de Letra e Cor que desejar,

Centralize;

* Faca o Pardgrafo do Texto utilizando a Régua com 1,5 cm E;

= Utilize o Alinhamento Justificado.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 02.
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Inserindo Figura no Documento Utilizando o Clip-Art

O Microsoft Word possui uma galeria com diversas figuras que podemos inserir nos
documentos.

= Dé um clique no Botdo [ Novo para abrir um novo documento;
Al
b |
= Dé um clique no Menu Inserir, em seguida no icone “lip-art
= QObserve que abrird a Janela do Clip-Art.
= Casa Categoria possui diversos desenhos diferentes,
= Na op¢do Pesquisar em escolha Todas as Cole¢cdes em seguida clique em ir, note
que aparecerdo na tela todas as imagens do Clip-Art;
= Se preferir na opgdo Procurar por digite o nome da imagem que procuras, exemplo
Coelho;
= Note que todas as imagens que contenham Coelho aparecerdo, feito isso clique
sobre a imagem que mais lhe agrada que ela vird para o documento;
= Agora Xl Feche a janela.
= Dé Um Clique sobre a Figura;

= Observe que a Figura ficou cercada por 8 Pontos, eles servem para AUMENTAR ou
DIMINUIR a Imagem, sempre que vocé desejar alterar o tamanho posicione a seta
sobre um dos 4 cantos de modo que apareca uma seta dupla (vocé deve alterar o
tamanho pelos cantos para que a imagem ndo fique achatada);

= Agora tente alterar o tamanho de sua Imagem, Feito isso clique novamente sobre a
mesma e pressione a Tecla DELETE.
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Treinando o uso do Clip-Art

=  FEscolha o Tamanho de Fonte 14;
= Digite o texto Abaixo seguindo as Formatagoes e inserindo figuras que vocé goste:

AMOR
Amor é fogo que arde sem se ver;
E ferida que ddi e n3o se sente;
E um contentamento descontente;
E dor que desatina sem doer.

7

E um querer mais que bem-querer;

E solitario andar por entre a gente;

E nunca contentar-se de contente;

E cuidar que se ganha sem se perder.
E um estar-se preso por vontade,

E servir a quem vence, o vencedor;

E ter com quem nos mata lealdade.

Mas como causar pode ser o seu favor
Nos coragdes humanos amizade,

Se tdo contrario a si € o mesmo Amor?
Busque Amor novas artes, novo engenho,
Para matar-me, e novas esquivangas;
Que ndo pode tirar-me as esperancas,
Que mal me tirard o que eu nao tenho.

e
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Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 03.

EXERCICIO COMPLEMENTAR:

= Dé um clique no Botdo D) Novo para abrir um novo documento;
= Digite o texto abaixo no Tamanho 14 e deixe as demais formatagées para o Final:

Computador.

Se levarmos em conta que o termo COMPUTAR, significa fazer calculos,
contar, efetuar operacbes aritméticas, COMPUTADOR seria entdo o
mecanismo ou maquina que auxilia essa tarefa, com vantagens no tempo gasto
e na precisao. Inicialmente o homem utilizou seus proprios dedos para essa
tarefa, dando origem ao sistema DECIMAL e aos termos DIGITAL e DIGITO .
Para auxilio deste método, eram usados gravetos, contas ou marcas na
parede.

= Para organizar seu texto da mesma maneira do a cima siga 0s passos:

*  fac¢a as formatagdes como: Negrito, /tdlico e Sublinhado;

= Formate o Titulo para: Tamanho 18 escolha o Tipo de Letra e Cor que desejar,
Centralize;

* Faca o Pardgrafo do Texto utilizando a Régua com 2 cm E7;

= Utilize o Alinhamento Justificado.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 04.

Capitulando um Pardgrafo

= Dé um clique no Botéo 1) Novo para abrir um novo documento;

= Digite o pardgrafo abaixo com o Tamanho de Fonte 16 e Alinhamento
Justificado e deixe as demais formatagdes para o Final.

partir do momento que o homem pré-histérico trocou seus habitos nébmades

por aldeias e tribos fixas, desenvolvendo a lavoura, tornou-se necessario um
método para a contagem do tempo, delimitando as épocas de plantio e
colheita. Tabuas de argila foram desenterradas por arquedlogos no Oriente Médio,
préximo a Babil6nia, contendo tabuadas de multiplicagdo e reciprocos, acredita-se que
“Letra Capitutar (z)J&d tenham sido escritas por volta de 1700 a.C. e usavam o

P sistema sexagesimal (base 60), dando origem as nossas

S W W atuais unidades de tempo.

Menhuma Capitular Ma margern

=  Dé um clique em qualquer local da Primeira Linha do
Paragrafo;

= Dé um clique no Menu Inserir e em seguida escolha a
opgdo depois;

Lo J[ crer || u psuym cliqueim epgbio €apitulatome smastrag Capitular...

Opries
Fonte:

Times Mew Roman

Altura da letra: 4

LaioNES

Distancia do texto: 0 cm

figura acima;
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= Na opg¢do Altura da Letra, escolha 4, essa opg¢éo indica quantas linhas a primeira
letra do seu pardgrafo ocupard.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 05.

EXERCICIO COMPLEMENTAR:

= Dé um clique no Botdo (3 Novo para abrir um novo documento;
= Digite o texto abaixo no Tamanho 14 e deixe as demais formatagbes para o Final:

A Segunda Geracao de Computadores

]

=

)

A Segunda Geragdo de Computadores surgiu na década de 50 com o advento dos

transistores. Aumentaram a capacidade de memadria e o aumento da meméoria. Esses
pequenos componentes serviam para substituir as vdlvulas, mas com muitas
vantagens. Eram muito menores, consumiam menos corrente elétricas e duravam
muitos anos. Tornou-se possivel a construcdo de computadores de menor tamanho,
mais rapidos, mais confidveis e mais baratos. J& no final dos anos 50, todos os
computadores eram construidos com transistores. Também passaram a serem
fabricados em série. Cada computador ndo era mais um "filho Unico", e sim, fazia parte
de uma série de maquinas iguais.

= (Caso tenha duvidas consulte a lista abaixo que indica o que deve ser feito:
® Faga as formatagdes como: Negrito e Sublinhado;
= Formate o Titulo para: Tamanho 15 escolha o Tipo de Letra e Cor que desejar;

= Utilize o Alinhamento Justificado.
EllE]
L |

= Posicione o cursor onde a figura deverd ficar de um clique no Menu Inserir, =lip-art

escolha a que mais lhe agrada;
A=
= Dé um clique no Menu Inserir e em seguida escolha a op¢cGo =

AS = _
depois = Cpcdes de Letra Capitular... .

Letra Capitular =

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 06.
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Criando Tabelas
= Dé um clique no Botdo D) Novo para abrir um novo documento;
Tabela
= Dé um clique no Menu Inserir | Tabzias em seguida escolha a opgéo

T Inserir Tabela..,

= Observe a figura que aparecerd na sua tela:

Inserir tabela
Tamanho da tabela / NiUmero de Colunas

Mimero de colunas: 3
— Numero de Linhas

(<l <l

Mumero de linbas: 10

Comportamenta de ajuste automatico
(%) Largura de coluna fiza: Aubomatico 5
() Ajustar-se automaticamente ao conteddo

() Ajuskar-se automaticamente & janela

[JLembrar dmenstes de novas kabelas

I Ok ][ Cancelar ]

= Escolha para a caixa Namero de Colunas, o numero 3;

= FEscolha para a caixa Numero de Linhas, o nimero 10;

= Dé um clique no Botdo OK.

= Vocé acabou de criar uma tabela de 3 colunas e 5 linhas.

= Selecione toda a tabela;

= Agora passe o Tamanho da Fonte para 16, de um clique no meio da tabela para
retirar a Selecdo. Note que a altura de todas as linhas aumentou.

Alterando a Largura das Colunas:

= Posicione a seta do mouse sobre a Divisdao da Coluna no local especificado a seguir
até mudar o seu formato para um Traco Duplo Com duas Setas.

@

= Pressione o Botéo do Mouse e arraste até o nimero 2 da Régua;

= Posicione agora a seta do mouse sobre a divisao da segunda coluna e arraste até o
numero 12 da régua;

= Sua tabela deve ter ficado como o a imagem abaixo:

Agora vamos digitar dentro de nossa tabela, sequindo os passos abaixo:

CURSO BASICO MODULO |
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= Posicione a Seta do mouse no inicio da Primeira Linha da Tabela e de um clique
para seleciona-la;

= Note que abriu na barra de menus uma outra com o nome de Ferramentas de
Tabela, sendo assim escolha dentro dela a opgéo Layout, em seguida Mesclar Células.

= Posicione o Cursor na primeira linha de sua tabela, clique no alinhamento
Centralizado;

* Digite em letras Maitsculas: RELACAO DE PRODUTOS

= Digite o restante dos dados da tabela.

OBS.: PARA ADICIONAR MAIS LINHAS EM SUA TABELA BASTA IR PRESSIONANDO A
TECLA TAB.

RELAGAO DE PRODUTOS
CcODIGO DESCRICAO VALOR
001 LARANJA (1 Kg) R$ 0,50
002 PERA (1 Kg) RS 1,00
003 MACA (1 Kg) R$ 1,30
004 UVA (1 Kg) RS 2,50
005 MARACUJA (1 Kg) R$ 0,90
006 MAMAO (1 Kg) RS 0,65
007 ALFACE (1 Kg) R$ 0,35
008 CENOURA (1 Kg) R$ 0,70

Centralizando os Dados da Tabela:

= Posicione a seta do mouse no inicio da Coluna do Cédigo até mudar seu formato
para uma Seta Vertical Preta e de um clique para selecionar e arraste para a direita
até a coluna Valor;

= Agora de um clique na op¢do Centralizar;

Selecione todos os numeros digitados na coluna valor e clique na opcdo = Alinhar a
Direita.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 07.

Classificando Dados de uma Tabela:

= Selecione com o mouse as linhas da Tabela, com exce¢do da Primeira Linha, como
mostra a figura a sequir:

RELACAO DE PRODUTOS

= V4 até Ferramentas da Tabela, Layout, Dados e escolha a opg¢do Classificar;
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Classificar

Classificar por

Cadigo

| Mimero

[v] @ Crescente

Em sequida por

Usando: |Parégrafos

[v] O Decrescente

| Texto

[v] @ Crescente

Em sequida por

A liska

= Dé um clique na opgdo Com linha de cabegalho, como mostra a figura a cima;

Usando: |Parégrafos

[v] O Decrescente

() Sem linha de cabecalho

l

Ok

l[ Cancelar ]

= Dé um clique na opgdo Classificar Por, como mostra na figura a seguir:

Classificar

B2x)

Classificar por

[v] (3) Crescente

[v] O Decrescente

Sédiga Tt [Nimero
Cadigo l . =
Descrigdo K sandao: |Paragrafns
Eq Walor
Tipo: | Texta

[v] (¥) Crescente

Usando: |Parégrafus

[v] () Decrescente

Em seguida por

A liska
(%) Com linha de cabecalho () Sem linha de cabecalho

Ok,

][ Cancelar ]

* (lique na opcdo DESCRICAO e em sequida OK;
= Retire a selecdo, e observe que a tabela ficou em ordem Alfabética.

Salve as alteragoes.
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Utilizando uma Tabela para digitar ao lado de uma Figura:

= Dé um clique no Botéo 1) Novo para abrir um novo documento;

BE

Tabela

-

= Dé um cligue no Menu Inserir [Tabeis em seguida escolha a opg¢do
_=| Inserir Tabela...

= Fscolha Niumero de Colunas = 2;

=  FEscolha Namero de Linhas = 1;

= Na opg¢do Estilos de Tabela escolha Limpar, note entdo que as Bordas da Tabela
desaparecem;

= Dé um clique no Menu Inserir, Clip-Art, insira a Figura que mais lhe agrade;

= Ajuste o tamanho dela e coloque o cursor na outra coluna;

= Digite em letras Maiusculas: Office 2007

= Pressione ENTER;

= Pressione ENTER;

= Digite em letras Maiusculas: Microsoft Word.

Office 2007

Microsoft Word.

Seu Exercicio deverd ter ficado com o modelo a cima.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 08.
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EXERCICIOS COMPLEMENTARES:
= Dé um clique no Botéo [ Novo para abrir um novo documento;
=  Monte as Tabelas Abaixo, se preferir formate-as depois de prontas:
Tabela de Funciondrios
Funciondrios Cargo Sal. Janeiro | Sal. Fevereiro Sal. Marco
Leandro Ramos Diretor Regional | R$3.800,00 R$3.800,00 R$3.800,00
Neli da Silva Diretora RS 2.500,00 RS 2.500,00 RS 2.500,00
Rose Quadra Aux. Direcdo RS 1.600,00 RS 1.600,00 RS 1.600,00
Antdnio Fernando Tesoureira RS 1000,00 RS 1000,00 RS 1000,00
Claudia Ramos Administradora RS 850,00 RS 850,00 RS 850,00
Empresa Setor Cidade
Vida Livre Téxtil Laguna
Santo Anjo Transporte Criciuma
Tractebel Energia Tubarao
Macedo Alimenticio Orleans
Casan Agua Paulo Lopes
Sadia Alimenticio Floriandpolis
NOME ENDERECO TELEFONE

Leandro Silva Machado

Rua Monaliza, 101

(0**48) 3240-7997

Marcelo Duarte

Av.: Paulista, 234

(0**11) 3658-1331

Giselle Machado

Travessa Cobrasil

(0**48) 3646-0011

= Caso tenha duvidas consulte a lista abaixo que indica o que deve ser feito:
=  fag¢a as formatacbes como: Negrito /tdlico e Sublinhado;

= Utilize os Alinhamentos (Centralizar) e = (a Direita);
= (Coloque um Estilos de Tabela na segunda tabela (escolha a que desejar, ndo
esquecendo

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 09.
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Dé um clique no Botdo D3 Novo para abrir um novo documento;
Monte a Tabela Abaixo, se preferir formate-as depois de prontas:

Primeiro Computador

O interesse pela construcido do primeiro
computador foi grande. Alemanha e E.UA
disputavam essa acirrada corrida contra o tempo.
Durante a Segunda Guerra Mundial iniciaram-se

N 0s projetos para a sua construcdo, principalmente
—_— para codificar e decodificar as mensagens
A trocadas durante a Guerra.
Logo depois foi construido o primeiro computador
eletromecanico, que  possuia  gigantescas

dimensodes.

Caso tenha duvidas consulte a lista abaixo que indica o que deve ser feito:
Faca as formatacdes como: Negrito /tdlico e Sublinhado;

Utilize os Alinhamentos (Centralizar) e = (Justificado).
Na opcdo Estilos de Tabela escolha Limpar, para que ndo aparecam as bordas de

sua tabela.
Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 10.
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A

computadores eram construidos com transistores.

Dé um clique no Botéo [ Novo para abrir um novo documento;
Altere o Tamanho da Fonte para 16;

Dé um clique no Botdo

Justificado;

Digite o trecho abaixo:

Segunda Geracdo de Computadores surgiu na década de 50 com o advento dos
transistores. Aumentaram a capacidade de memdria e o aumento da memodria. Esses
pequenos componentes serviam para substituir as vdlvulas, mas com muitas
vantagens. Eram muito menores, consumiam menos corrente elétricas e duravam
muitos anos. Tornou-se possivel a construcdo de computadores de menor tamanho,
mais rapidos, mais confidveis e mais baratos. J& no final dos anos 50, todos os

Selecione todo o Pardgrafo que vocé digitou;

* Dé um clique no Menu Inicio e clique sobre a op¢do de Bordas 2~

Escolha a op¢do

Bordas e sombreamento

J Bordas e Sombreamento...

¥

Bordas | Borda da pagina | Sombreamento

Definigdo:

Menhurna

Caixa

Sombra

Cutra

1| || [(m | (| |

Linha Horizontal. ..

Estilo:

Cor:
Automatico

Largura:

Wisualizagdo

i~ Clique no diagrama abaixo ou
use os botdes para gpli H

Nessa caixa vocé
escolhe o Estilo da
Linha da Borda. Utilize
a barra de rolagem e
veja os tipos.

Paragrafo

Aqui vocé poderd
escolher a cor da

P~

Dé um clique dentro da op¢éo Sombra;
Dé um clique sobre qualquer Estilo de Linha que vocé queira;
Vocé também pode alterar a Cor da linha e a Largura se desejar;

Escolhida a Borda, de um clique na Aba Sombreamento;

CURSO BASICO
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Bordas Eurdadapég\n
o=—— | AbaSombreamento

Sem cores
p: CoresdoTema
H EEENNE
I I I Aqui vocé poderd
S PM! LLLL escolher a cor do
L1 LLLLL ' ' preenchimento da Borda
Sem Cores
Mais Cores...
Aplicar a:
Paragrafo eV

= Escolha qualquer cor no Preenchimento clicando sobe ela;
=  Fscolhida a Borda e o Sombreamento, basta clicar no Botdo Ok e ver o resultado:

A Segunda Gerag¢dao de Computadores surgiu na década de 50 com o advento dos
transistores. Aumentaram a capacidade de memodria e o aumento da memoria. Esses
pequenos componentes serviam para substituir as valvulas, mas com muitas
vantagens. Eram muito menores, consumiam menos corrente elétricas e duravam

muitos anos. Tornou-se possivel a constru¢cdo de computadores de menor tamanho,
mais rdpidos, mais confidveis e mais baratos. J& no final dos anos 50, todos os
computadores eram construidos com transistores.

= Se preferir selecione novamente o trecho digitado e vd até Formatar, Bordas e
Sombreamento e escolha uma outra Borda e Sombreamento.
Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 12.

EXERCICIO COMPLEMENTAR:

= Dé um clique no Botéo D Novo para abrir um novo documento;
= Digite o Trecho abaixo:

A Terceira Geracdo: A NASA (Agéncia Espacial Norte-Americana) gastou bilhGes de
ddélares com seu programa espacial, contratou empresas fabricantes de transistores
para que realizassem uma miniaturizacdo ainda maior do componente. Foram entdo
criados os primeiros CIRCUITOS INTEGRADOS, também chamados de CHIPS.
Basicamente, um circuito integrado é um pequeno componente eletronico que possui
em seu interior, centenas, ou até milhares de transistores.

= Caso tenha duvidas consulte a lista abaixo que indica o que deve ser feito:
® Faga as formatagdes como: Negrito Itdlico e Sublinhado;

=  Use o Alinhamento Justificado;

= Dé um clique no Menu Inicio e clique sobre a opgdo de Bordas 2

~ r EBordas e Sombreamentao..,
= Fscolha a opgdo J = ;

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 13.
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Formas

No icone de Formas, dispomos de ferramentas importantes para a realizagdo de uma
série de trabalhos juntando desenho e texto.

Vamos Praticar:

=  Dé um clique no Botdo (3 Novo para abrir um novo documento;

= Dé um clique no Botdo [y Formas = ™\ Linha;
= Dé um clique com o mouse no inicio do documento e arraste-o até formar uma
RETA como mostra a seguir:

» Dé um cligue no Botédo [YFormas =\ geta;
= Dé um clique com o mouse no inicio do documento e arraste-o até formar uma

SETA como mostra a sedUir: >
= Dé um clique com o mouse sobre qualquer uma das linhas para Seleciona-la;

= Vocé pode trocar a Cor das linhas clicando sobre o botdo =%~ Cor da Linha,
selecione a Cor que desejar (ndo esquega que a mesma deve esta selecionada);

=  Dé um clique no Botdo 1 Retangulo, de um clique um pouco abaixo das que vocé
fez anteriormente e arraste-o até formar um Retangulo como mostra a segyir:

= Dé um clique no Botdo 2 - Cor do Preenchimento, selecione a cor que desejar;

= Dé um cligue no Botdo  Elipse;

= Dé um clique no Botdo O Elipse, de um clique um pouco abaixo das que vocé fez
anteriormente e arraste-o até formar um CIRCULO como mostra a seguir: Q

= Dé um clique no Botdo 2 - Cor do Preenchimento, selecione a cor que desejar;

AZ|
Caixa de
= Dé um cligue no Menu Inserir Texio~  Caixa de Texto;
*  Faca em qualquer local da tela uma Caixa de Texto e digite: NEP — Laguna, como

mostra a Figura a sequir:

NEP - Laguna

= Dé um clique no Botéo <2 ~ Cor do Preenchimento em seguida = * Cor da Linha,
selecione a cor que desejar;
Faga o Desenho a sequir utilizando o Menu Inserir Formas:
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Exercicio Complementar:

= Dé um clique no Botdo [ Novo para abrir um novo documento;

=  Fac¢a o Desenho abaixo utilizando a op¢do P Formas - :

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 14.

Auto Formas

= Dé um clique no botédo [ Formas - ,
= QObserve que aparecerd um Menu com diversas Opgoes;
= Posicione o Mouse sobre Formas Basicas, escolha o desenho de um Rosto Feliz;

= Dé um clique no Botéo 2 - Cor do Preenchimento em seguida = * Cor da Linha,
selecione a cor que desejar;

=  Dé um clique no botdo [YFormas * o Barra de Ferramentas Desenho, posicione o
Mouse sobre Setas Largas, escolha a seta de duas pontas;

—

= Dé um clique no Botéo <2 ~ Cor do Preenchimento em seguida = * Cor da Linha,
selecione a cor que desejar;

= Agora escolha outras formas que desejar, ndo esquecendo de alterar suas cores.
Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 15.
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WordArt

= Dé um clique no Botéo [ Novo para abrir um novo documento;
= (Clique sobre o Menu Inserir <Al wordart - ;
= Note que abrird uma Janela como a abaixo;

Wiodist yordA™ wordar, WordArl Woraart
Wordilrd WordArt WordArt wordzrt Wotdiet

W wordart  ~WNorcArt "%"-"Umigrs
wordaet WordAre Mordd Wy ool

Nessa janela vocé alguns modelos definidos para escolher;
Escolha o que mais lhe agradar clicando com o mouse sobre o efeito desejado;

Na préxima Janela vocé ird digitar o Texto que vocé quer que fique com o efeito
escolhido:

| St

Editar texto da WordArt B2
Fonte: Tamanho
“Fr Impact v || 36 [+ E]
Texto:
s -

ell texto aqul

Digite o SEU NOME, vocé também pode alterar o Tamanho da Fonte, Tipo de
Fonte e Estilo de Fonte, se desejar;

= Dé um clique no botdo Ok e observe:

warg] 2007

Vocé também pode alterar o Tamanho do seu WordArt utilizando os Pontos em
volta dele. E também mové-lo para qualquer drea do documentoigual a uma Figura;
= Quando o WordArt estd selecionado aparece a Barra de Ferramentas WordArt;

ﬁ AN Aa o S~ |_ ot

Al

== WerdArt| oo - = - _J | opga, |E
Editar Espacamento __ — Efeitos de [ Efeitos
Texto - =" = B

Sombra = + 3D -
Texto Estilos de WorddArt Efeitos de Sombra

Peca a sua Professora para auxiliar no uso da Barra de Ferramentas WordArt.
Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 16.
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Exercicio Complementar:

= Dé um clique no Botéo [ Novo para abrir um novo documento;
= Insira os WordArts e utilize dos efeitos que vocé aprendeu:

S raoma Opeyac\oom\.

e e Tt P e SIS

windows Xp

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 17.
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Colunas:
= Dé um clique no Botéo [ Novo para abrir um novo documento;
= Dé um clique no Menu Layout da Pagina;
~ E= -
= Escolha a opgdo == -olunas =,
. EE  Mais Colunas...
* Em seguida = _
Colunas
Predefinidas
Ura Trés Esquerda Direita
Mimero de colunas: |2 @Linha entre colunas
Largura & espagamento Visualiza;éﬁ\\ AqUI voce
M2 col,: Largura: Espacamento: pode
L | [B67cm (5 (L,25em 3 aumentar o
numero de
Colunas.
Colunas de mesma largura
Aplicar a: | Mo texto selecionado |
[ Qi l I Cancelat J

= Dé um clique na opgdo Duas, como mostra na figura anterior;

= Dé um clique na opgdo Linha entre Colunas, como também mostra na figura;
= Agora clique em Ok;

= Observer que a Régua do Word ficou dividida em Duas.

o G s s

(Para que a linha entre as Colunas aparega é necessdrio digitar algo na Pdgina).

Siga os Passos Abaixo:

= Fscolha Tamanho de Fonte 18;

= Digite a frase a seguir em letras Mailsculas: FORMATANDO COLUNAS EM UM
DOCUMENTO DO MICROSOFT EORD.

= Selecione a frase que vocé digitou;

=  Fscolha o Tamanho de Fonte 72;

= Observe que o Word dividiu o documento em duas colunas colocando uma linha
entre elas;

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 18
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Exercicio Complementar:

Dé um clique no Botéo [ Novo para abrir um novo documento;

Digite o Texto abaixo;

Introducdo a Informatica

interesse pela construcdo do
primeiro  computador  foi
grande. Alemanha e E.U.A
disputavam essa acirrada corrida contra
o tempo.
Durante a Segunda Guerra Mundial

de programag¢do também apareceram
neste periodo.

Ao decorrer dos tempos uma nova
evolucdo  acontecia: aparece a
multiprogramacao, memdaria através de
semicondutores e discos magnéticos

iniciaram-se o0s projetos para a sua surge 0Ss microprocessadores, que

construcao, principalmente para reduziram novamente o tamanho das
codificar e decodificar as mensagens maquinas. Também surge a
trocadas durante a Guerra. teleinformatica, a Internet, a

Logo depois foi construido o primeiro inteligéncia _artificial, entre outras

computador  eletromecanico, que novidades.
possuia gigantescas dimensdes. Ele
funcionava a base de valvulas a vicuo e

armazenava dados através de cartdo

Yy

perfurado.

O desaparecimento das valvulas

aconteceu logo apos a descoberta dos Todo esse trabalho resultou nos

transistores, o que resultou numa computadores que utilizamos hoje e

diminuicdo consideravel nos tamanho que daqui a alguns anos serdo t3o

das maquinas, aproximadamente na antigos, tdo grandes, e tdo antiquados

década de 50. As primeiras linguagens quanto os primeiros.

= Selecione o texto digitado e o divida em Duas Colunas, tamanho 13 e Alinhamento Justificado:

* formate a Primeira Letra do texto para que fique com o efeito Capitular;

* Faga o Paragrafo no texto utilizando a Régua com 1 cm E;
Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 19

Marcadores e Numeragdo
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Siga os Passos:

= Dé um clique no Botdo (3 Novo para abrir um novo documento;

=  Fscolha o Tamanho de Fonte 18;

= Digite em letras Maiusculas: SOFTWARES.

=  Pressione Enter;

=  Pressione Enter;

= Digite os nomes de Softwares a seqguir um abaixo do outro como mostra no modelo:
Windows

Word

Excel
Power Point
Access
Front Page

Siga os Passos:

= Selecione todos os Softwares digitados;

- —

» Dé um cligue no Menu Inicio, *= arcadores e Numeragao
Observe a janela que abrird em seguida:

Marcadores Usados Recentemente

L]
Biblioteca de Marcadores
*
Herhum | @ )] u + 0‘0

Marcadores de Documento

7| 0m D = C*

<= Alterar Mivel de Lista »

Definir Novo Marcador...

= Nessa janela vocé poderd escolher outros tipos de Marcadores e Numeragao, para isso peca auxilio a sua
Professora.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 21.

Exercicio Complementar:
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= Dé um clique no Botdo [ Novo para abrir um novo documento;
» Digite o texto abaixo fazendo as Formatagdes de Estilo (Negrito, Italico e Sublinhado) e Alinhamento,

deixando para por os Marcadores e Numeragdes por ultimo.
Leis Curiosas

Ardbia Saudita

G Meninas e meninos sé estudam juntos no primeiro grau, até mais ou menos os 12 anos de idade. Depois
vdo para escolas e universidades distintas para homens e mulheres.
C Eilegal beijar um desconhecido.
G As mulheres ndo podem dirigir carros.
Suica

-n

E ilegal dar a descarga da privada depois das 22h se vocé mora em apartamento.
E proibido cortar a grama aos domingos, pois isso faz muito barulho.
Roupas ndao podem ser estendidas para secar aos domingos.

T @

China

X. Para freqlientar a escola vocé deve ser inteligente.
XI. Se vocé tiver mais de um filho, paga uma multa.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 22.

Cabegalho e Rodapé

Siga os passos abaixo:

" Dé um clique no Menu Inserir, =S Cabecalho - ;

= Observe que foi aberto uma janela com diversos Cabegalhos, escolha o que mais lhe agradar;
®  (Clique dentro do espaco referente ao Cabegalho, escolha o Tamanho de Fonte 16, em seguida DIGITE:
Seu nome completo e use o Alinhamento Centralizado.

Dé um clique no Menu Inserir = Rodapé

. Observe que foi aberta uma janela com diversos Rodapés, escolha o que mais lhe agradar;

= (Clique dentro do espacgo referente ao Rodapé escolha o Tamanho de Fonte 16, em seguida DIGITE: NEP —
Laguna (Informadtica Basica) e use o Alinhamento Centralizado, pressione a Tecla Enter e preencha os
campos que jd vieram com o Rodapé.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 23.

Exercicio Complementar:

= Dé um clique no Botéo [3 Novo para abrir um novo documento;
* V4 até o Menu Inserir, em seguida escolha um Cabegalho e um Rodapé (em branco) e monte como o
exemplo abaixo;
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= Digite o texto abaixo fazendo as Formatagoes de Estilo (Negrito, Italico e Sublinhado) e Alinhamento
(Os Pardgrafos devem partir da Marca de 1cm da Régua).

- Cabecalho === ===-------- - s m e m e m e m e m e mmmmm = "

A informaética ja faz parte do dia-a-dia de todas as profissdes, de forma que a exigéncia de conhecimentos e
habilidades na operagdo de microcomputadores tornou-se uma habilidade béasica para todo e qualquer
profissional.

Por isso, o curso de informatica vem proporcionar uma qualificacdo profissional, favorecendo a insercdo de
nossos jovens e adultos no mercado de trabalho.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 24.

Envolvendo Texto com Figura

= Dé um clique no Botdo (3 Novo para abrir um novo documento;
= Digite o Trecho abaixo no Tamanho 14 fazendo as Formatagoes de Estilo (Negrito, Italico e Sublinhado)
e Alinhamento.

Microsoft Excel
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Microsoft Excel é uma poderosa planilha eletronica que pode ser imaginada como uma grande folha de
papel dividida em 256 colunas e 16.384 linhas nas quais podemos armazenar textos e numeros. Mas a
grande vantagem do Excel estd no fato de que os valores e textos armazenados nele podem ser manipulados
da forma que o usudrio achar melhor para o seu propdsito, através de um grande nimero de férmulas
disponiveis para serem usadas a qualguer momento que se fizer necessario.

= Dé um clique em qualquer lugar do texto digitado e com o auxilio da professora insira uma figura através

=
~ . Imagem
da opgdo Inserir ? K

= Ajuste o tamanho da figura utilizando os pontos que ficam ao seu redor;
= Quando vocé insere uma imagem ea deixa selecionada aparece a seguinte barra:

i Brilho ~ ACompactarImagens | l D? L 4 T o =) 4 Traze

(B Contraste = "ERedeflmr[magem ‘_l_:‘ D/ﬁ EL Y Enviar para Tras m Agrupa
Efeitos de Bo de ESiess

{SgRecolorirv Sombra = D; EQuebra Automatica de Texto = Sl Girar =

Ajustar Efeitos de Sombra Borda Organizar

|= Alinhar ~

P05|cao

= Sendo assim seu Professor ird auxilid-lo a usar a mesma;
= Agora basta ver o resultado Final:

Microsoft Excel

Microsoft Excel é uma poderosa planilha eletronica que pode ser imaginada
como uma grande folha de papel dividida em 256 colunas e 16.384 linhas nas
quais podemos armazenar textos e numeros. Mas a grande vantagem do Excel
esta no fato de que os valores e textos armazenados nele podem ser
manipulados da forma que o usuario achar melhor para o seu propésito, através
de um grande numero de formulas disponiveis para serem usadas a qualquer
momento que se fizer necessario.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 25.

Utilizando Simbolos.

= Dé um clique no Botéo 13 Novo para abrir um novo documento;
= Digite as Fun¢des em sequida transforme como o préximo exemplo:
X2=a2+b2

32*%5-32

A=a2+b2
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Agora elas devem ficar assim:
X*=a’+b’

3,*5-3°

A=a’+b,

® Para transformar suas equagdes para o segundo modelo faca:

N I 8 ~abe %, X' Aa~

= Selecione o valor a ser alterado vd até a seguinte barra , com esse Botdo *:

. . . V4 - . ~ 2 . . . Va
o que foi selecionada ficard Subscrito (em baixo) e com o outro Botdo * o que foi selecionada ficard
Sobrescrito (em cima);

= Para por o simbolo Delta vd até o Menu Inserir, 2 5M0019" ¢ osc6iha o desejado.
Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 26
Localizar e Substituir

Vocé pode usar o recurso Localizar do Word para localizar um texto, caracteres, formata¢éo de pardgrafos
ou até mesmo caracteres especiais.

® Para treinar o uso do Localizar e Substituir digite o pardgrafo abaixo:

O PC distinguia-se das madquinas existentes até entdo por estar dirigido a utilizadores individuais que
poderiam passar a ter na sua secretaria uma maquina para uso exclusivo, quando até ai esse conceito ndo
existia... O PC era mainframe, centralizados, e os utilizadores tinham apenas um monitor e um teclado sendo
todo o processamento realizado no servidor.

V4 Ve . 3 . . 0 a i i
= Agora vd até o Menu Inicio, em seguida clique na aba Substituir “as 2UPsHtuIr .

Locahzar e subshituir 7| x|

Localizar  Subskituir | Ir para I

O Localizar: || LI

=l
| Subskituir budo | Localizar préximal Cancelar |

y T

= Na op¢do Localizar Digite “PC”, na op¢do Substituir por Digite Computador;
= Agora clique na opgdo Substituir (se desejar que apenas uma palavra PC seja substituida no seu texto
ou entao clique em Substituir tudo caso queira que todas as palavras PC do seu texto sejam substuidas).

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 27.
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Modelos de Documentos

O Word possui uma série de Arquivos que servem de Modelos e que podemos utilizd-los em nossos
documentos.

Siga os passos abaixo:

- J':I LH L-!] - u =
—-i;r Inicio Inserir
= De um clique na Guia que estd circulada em seguida escolha a op¢do Novo ,
Modelos Instalados escolha o modelo Curriculo Urbano.
= Clique em Criar em seguida vd preenchendo os itens com os dados pedidos.
Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 28.

Configurando Pdgina

» De um clique na op¢do L% (Abrir) e abra seu Exercicio Complementar 09;

=  Agora vd até a op¢do Layout da Pagina;

= De um clique na opgdo Margens , e escolha a op¢do Margens Personalizadas;

= Agora defina:

Superior: 2,0 cm;

Inferior: 2,0 cm;

Esquerda: 2,5 cm;

Direita: 2,5 cm;

= Agora observe que o espago em branco que havia ao redor de seu documento alterou.
Salve as alteragées.

Aplicando Metodologia em um Documento

= Digite o texto abaixo:

O NOVO DESAFIO DO SUPORTE
O usudrio atual, com um simples PC, dispde de uma quantidade de ferramentas como jamais se imaginou.
Porém a cultura para se fazer um bom uso desses recursos ainda estd completamente difundida.
Isso abre espaco para a real necessidade de suporte técnico adequado. Por trds de um bom atendimento
tem de existir muito investimento em gente, educacdo e treinamento técnico, informacdes precisa sobre os
negdcios do cliente e também o gerenciamento correto de toda a logistica envolvida, tudo isso é executado
por pessoas que podem estar bem ou mal preparadas.
= Selecione todo o texto digitado (exceto o titulo);

* V4 até a opgdo Inicio, Faragrafo ;

= No jtem Geral, Alinhamento escolha Justificada;

= No item Recuo, Especial escolha Primeira Linha e dentro da caixa Por defina 1,5 cm (Isso significa que a
Primeira Linha de cada Paragrafo tera um Recuo de 1,5 cm);

= No item Espagamento, Entre Linhas escolha Duplo (Quer dizer que entre cada linha havera dois
“ENTER”);

= Seu texto deverd ter ficado da maneira abaixo:
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O NOVO DESAFIO DO SUPORTE

O usudrio atual, com um simples PC, disp6e de uma quantidade de ferramentas como jamais se imaginou.
Porém a cultura para se fazer um bom uso desses recursos ainda estd completamente difundida.

Isso abre espaco para a real necessidade de suporte técnico adequado. Por tras de um bom atendimento
tem de existir muito investimento em gente, educagdo e treinamento técnico, informacgdes precisa sobre os
negocios do cliente e também o gerenciamento correto de toda a logistica envolvida, tudo isso é executado
por pessoas que podem estar bem ou mal preparadas.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 29.

Impressdo

Oy 9 -G -
7 . . . s . - — . .
= Abra seu Exercicio 21; De um clique na Guia que estd circulada =~ —— ™<= | =it em seguida escolha

a Opg,‘ﬁo !'I _l' Imprimir
Agora com o auxilio de seu professor verifica as formas que temos de fazer uma impresséo
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WORD 20072007

Faetec — Cetep Duque de Caxias
(021)1234-5678

Data de hoje

Paulo da Silva Prates

Rua das Palmeiras, 123.

Prezado:

Esta tem a finalidade de alertd-lo em rela¢do a duplicata nimero 0023, no valor de RS 500,00 (Quinhentos
Reais), vencida ha 30 dias. Se existir algum problema com este faturamento, favor entrar em contato conosco

imediatamente para que possamos corrigi-lo.

Agradecemos sua atengdo.

Atenciosamente,

Faetec

A Diregao

P.S. Se o pagamento ja foi efetuado, por favor, ignore esta carta.

Defini¢gbes
Tamanho da Fonte: 12

Inserir Bodas e Sombreamento
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TAREFA EXTRA COMPLEMENTAR 02 WORD 2007

DJAVAN

Marcadores de simbolo

Vocé disse que ndo sabe se ndo

¥~ Mas também nio tem certeza que sim
& Quer saber?
¥~ Quando é assim

Vocé sabe que eu sé penso em vocé

Vocé diz que so6 vive pensando em mim
Pode ser

Se é assim

Vocé tem que largar a mdo do ndo
N&o ha como doer pra decidir

Sé dizer sim ou ndo

Mas vocé adora um se...

Numeracdo iniciando em 5

1) Eulevo asério, mas vocé disfarca

2) Vocé me diz a bega e eu nessa de horror

3) E me remete ao frio que vem |4 do sul

4) Insiste em zero a zero e eu quero umaum

5) Seila o que te da, ndo quer meu calor

6) Sao Jorge, por favor, me empresta o dragao
7) Mais fécil aprender japonés em braile

8) Do que vocé decidir se dé ou

Texto centralizado com borda e sombreamento

N&o chores mais - Gilberto Gil
Bem que eu me lembro a gente sentado ali na grama do aterro sob o sol .

Observando hipdcritas disfarcados rondando ao redor.

Amigos presos, amigos sumindo assim pra nunca mais...

Tais recordagdes, retratos do mal em si, melhor é deixar pra traz.
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TAREFA EXTRA COMPLEMENTAR 03 WORD 2007
Il SEMANA DE INFORMATICA
FAETEC DIGITAL
FICHA DE INSCRICAO
NOME MODULO OBSERVACAO

Halessandra BASICO 1 *
Jo3o de Almeida BASICO 1 *
Fernando P4scoa BASICO 1 *
Fernando Mendes BASICO 2 *
Altamiro Tadeu BASICO 1 *
Elias Ferreira BASICO 2 *
Pablo Zucoloto BASICO 1 *
Bruno Bernardes BASICO 2 *
André Azeredo BASICO 1 *
Diogo Berrili BASICO 1 *
¥ ¥ ¥

Defini¢gbes

Tabela - Inserir - Tabela,
3 colunas e 12 linhas
Tamanho da fonte 18/negrito/centralizado
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TAREFA EXTRA COMPLEMENTAR 04 WORD 2007

EXERCICIO

1 — Cria um titulo com o nome de Hacker
2 — Digite o texto abaixo

3 — Colocar borda na pagina na cor azuL
4 — Trocar a cor do WORD 2007Art Hacker, colocar sombra e trocar a cor da sombra
5 - Formatar a tabela

6 — Formate o texto com e coloque: Fonte Comic sans ms , Tamanho 12, cor verde, alinhamento justificado.

7 - Capitular a primeira letra.

acke,

riginalmente, e para certos -segmentos de programadores, sdo hackers (singular: hacker)
individuos que elaboram e modificam software e hardware de computadores, seja
desenvolvendo funcionalidades hovas, seja adaptando as antigas. Origindrio do inglés, o termo é

comumente utilizado no portugués sem modificagdo. Na lingua comum o termo designa
programadores maliciosos e ciberpiratas que agem com o intuito de violar ilegal ou imoralmente
sistemas cibernéticos.

Hacker's @@[@@@ alistas

White hat Black hat Newbie - Script kiddie
Gray hat Script kiddie Phreaker

.——-7

O QUEM VEM A SER
CRACKER?
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TAREFA EXTRA COMPLEMENTAR 06 WORD 2007

le permite a insercdo de vérias
férmulas, sejam matematicas,
financeiras e muitas outras

Microse
programa
criar planilh

Brasil ou itilizam numeros. Desta forma
Portugal. Ele é™% Izamos calculos e operacdes

Office, junto cq
2007.

| Dmaticamente.

EM@&@
[E>>O© &XRWUIS @EM@@
(P EIRR (@)W [EXXKESEL.

tamanho 12, cor azul , alinhamento justificado.

Divida o texto em duas coluna e aplique o capitular.

Coloque uma borda na pagina, do tipo borda dupla na cor azul.

Insira as autoforma de estrela e coloque-a como mostra acima, com sombra.
Faca um tabela de acordo com a tabela a cima, e insira uma auto- formatagéo nela.
Digite no WORD ART VEJA UM EXEMPLO (enter), DO QUE PODEMOS (enter)
FAZER COM O EXCEL.

Inserir uma figura atras do texto, uma figura de um livro..”qualquer livro”.

Coloque um cabecalho na pégina : Menu Exibir/Cabecalho e rodapé

Cabecalho = prova de WORD 2007

Rodapé = préximo modulo Excel 2007

Obs: cabecalho e rodapé com alinhamento centralizado.
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NOME PROVA 1 PROVA2 PROVA3 PROVA4 e F
ALAN 10 5 5 8 e””‘aot

FATIMA 8 8 9 9 texto

TEREZA 10 8 9 9 com:
TANIA 4 5 8 9 ;Orgf :
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CONTROLE DOS ALUNOS (DEFINITIVO)
NOME :
ENDEREGO : TEL
CURSO : HORARIO :
MATRICULA : MES1: MES 2 :
OBSERVACOES :

CONTROLE DOS ALUNOS (DEFINITIVO)
NOME :
ENDERECO : TEL
CURSO : HORARIO :
MATRICULA : MES1: MES 2 :
OBSERVAGOES :

CONTROLE DOS ALUNOS (DEFINITIVO)
NOME :
ENDEREGO : TEL
CURSO : HORARIO :
MATRICULA : MES1: MES 2 :
OBSERVACOES :

CURSO BASICO
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Trabalhando com tabelas parte Il

Controle de Luz

Janeiro Fevereiro Marco Abril Maio
R$ 1.256,52 R$ 1.352,88 R$ 1.985,41 R$ 893,45 R$ 987,07
Alunos Prova I Prova I Prova 1l Média
Marcia Aparecida

Alyne Medeiros 8 9 9
Carlos Cesar 8 9 10
Anderson Santana 8 9 9
Natalia dos Santos 8 7 6
Willams Barbosa 9 8 7
Cristina Silva 8 10 9

CADASTRO DE FUNCIONARIO
r_)r l[ ' j [ ) [r

NOME

ENDERECO

BAIRRO

CIDADE ESTADO

TEL-RESIDENCIA TELEFONE

Pessoas Idade Sexo Saldrio Cargo
Alan 28 Masculino R$ 1.800,25 Analista
Tadeu 35 Masculino R$ 4.356,45 Programador
Silas 19 Masculino R$ 800,50 Estagiario

& niormatiesn &

Hardware: Teclado e mouse Software. WORD 2007 e Excel
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Mais tabelas

TAXAS MENSAIS POR MOEDA
1998 1999
JAM | FEV | MAR | ABR | MAI | JUNM | JAM | FEV | MAR | ABR | MAI | JUN
DOLAR
MARCO
FEANCO
PESO
2000 2001
JAM | FEV | MAR | ABR | MAI | JUN | JAM | FEV | MAR | ABR | MAI | JUN
DOLAFR.
MARCO
FEANCO
PESO
CONTROLE TRIMESTRAL DAS VENDAS
Janeiro | Fevereiro| Margo Abril Maio Junho
R$ [US$[ R$ |[US$| R$ |US$S| R$ |USH| RS |USS| RS |USS
Produto AAA

Produto BEB
Produto CCC
Produto DDD

Produto EEE
TOTAL DAS VENDAS

Nome _ Telefones
Convencional Celular
Maria da Silva 555-5555 9999-0999
José dos Anjos 444.-4444 4888-88848
Fedro Augusto Bitelo 333-3333 Ti77-T777
Ana Katia Almeida 222-9654 4521-5215
Zulmira Antonia Godoi 582-8954 4521-5858

CURSO BASICO MODULO |
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Exercicio de Tabulag¢ao (fonte: Arial, Tamanho: 11)

indice
NOSSAS PAlAVIAS.....ccce e, 02
INtroduGao & MICIOINTOIMALICA .......eeviiiiiiiie e 03
Introduc@o ao Processamento de DadOS ..........ccoiiuriieiiiiieeeiiiee e 03
YIS (T o g F= W = 0 F= U o RPN PRTP 04
F SN V1= o g o T TSR 05
EStUAO A0 HAITAWANE .....eeeeiiiiiee ettt e e st e e e et e e e e nneneee s 05
EStudo dO SOftWare.........ooooii 06
Exercicio de tabela (fonte: Times New Roman, Tamanho: 12)
Modulos do Curso de Informatica
5 Basico Avancado
Windows WORD 2007 Excel Powerpoint

Jaqueline Silva 8 9 10 7
Pedro Henrique 5 6 8 9
Marta Lourenco 9 8 9 10
Roberto Oliveira 10 9,5 8 8,5

Exercicio de caixa de texto (fonte: Comic Sans Ms, Tamanho: 10)

Casa de Tintas DigiColor *** Casa de Tintas DigiColor ***

Av. Nilo Pecanha, 150 - D. de Caxias Av. Nilo Pecanha, 150 - D. de Caxias

Telefones: 3665-2596 / 3655-4587 Telefones: 3665-2596 / 3655-4587

Casa de Tintas DigiColor *** Casa de Tintas DigiColor ***

Av. Nilo Peganha, 150 - D. de Caxias Av. Nilo Peganha, 150 - D. de Caxias

Telefones: 3665-2596 / 3655-4587 Telefones: 3665-2596 / 3655-4587

CURSO BASICO MODULO |
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Criando um Certificado

[¥1-1201¢€ :d29 - Py - onaup [ 2p o1y - 0a4ud) - GET ‘0612, DP 04511043 DY :052.42pu]

opSDU2 pPI00) (p)uaogaaq

DIJS2LWII0[0Y)
- DANJUI| 2p SDJOY G SIDW 2 spduDJ| 2p S2050u 2p SDJUOY G 2P W2|y SOpD2judy
2 DYsupdg ‘DA0IS] ‘2}d09) ‘wabonp] 2p vaiyoud o |puoissijoad oo opuijiwaad
sopipuaudo sosuandad s 'sasaw 0410 2p opoldad ou od12412|2qD3 2p 0SUNI 0 NINj2UOD
(o)ounp (v)o anb parjipaas “awH uoyp v

OpDILtf11ia))

[PUDITDN 010412 OPOL W2 OPI[DA - |ISDUE OP BALDJIZPS 4 021|qnday 1

Crie este Certificado ou outro para um curso qualquer usando:

Fonte: Comic Sans Ms

e Borda na pdgina

e Figura de fundo com marca d'dgua

e WORD 2007art, Clipart e Autoformas

-
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1. MARCADORES PERSONALIZADOS A SUA ESCOLHA:

O
0‘0

3

*

7
0‘0

/
.0

L)

O
0’0

Trabalhar com as técnicas de criacdo e modificacdo de textos;
Aprimorar os textos ja existentes;
Inserir graficos e imagens;

Criar, modificar e apresentar tabelas;
Criar colunas, copiar textos...

2. APLIQUE BORDA DUPLA VERMELHA, COM SOMBRA, E COR DE FUNDO VERDE CLARO:

Ha quatro anos, quando estavam para concluir o curso de Engenharia da Computacdo na
Pontificia Universidade Catélica do Rio de Janeiro (PUC-RJ), Sales, Constantino, Duton e mais
trés soécios decidiram abrir um negocio proprio, em vez de engrossar a fila de candidatos a

trainee das grandes corporacdes de tecnologia.

3. DIGITE O PARAGRAFO ABAIXO E APLIQUE OS RECURSOS : FONTE ARIAL, TAM: 11-
COLUNAS - CAPITULAR - FIGURA ATRAS DO TEXTO, CLIPART E WORD 2007ART.

EM BUSCA DA PAZ

Uﬁ, A eterna busca
=

== da paz. Se nos

comegames™ ™ a

nos transformar
psiquicamente, poderemas
conseguir a paz. O homem
aprende verdadeiramente
gue a paz nhao se
consegue em livros ou em
tratados.

4. Construa esta tabela

odos temos_ que
busca-las.dentro “de
nés®,. mesmaos,~ €

ensinar“os imétodos
para~~“gue, ad pessoa
comece a“trabalhar sobre
stia ‘psigue e'wva mudando
sua forma-—de viver, sua
forma de) atuar ante a
sociedade e antes as leis
de cada pais.

U seja, que este
trabalho é muito
duro, porque, em

realidade, as
pessoas tém muita
preguica de se meter e
enfrentar o que o homem
deve fazer, se é que
verdadeiramente amamos
a paz e a humanidade

Universidade de Taubaté Questbdes Peso
Disciplinas Professor
Lingua Portuguesa Antbénio Carlos 0al0
Matematica Marta Regina 11al5 1
Contabilidade Geral Leila Talio 16a21
Economia Marcos Henrique 22 a 27
Direito Administrativo Valéria Leite 27a32
Informética Silvio Luiz 33a39 2
Matematica Financeira Marta Regina 40a 45
Administracéo de Material Sueli Bruno 46 a 50
Controle de Notas
CURSO BASICO MODULO |
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Criando Folder de 3 partes no WORD 2007 — Folder 1

e Arquivo, Configurar P4gina, Margens = 1cm (todas), Orientacdo = Paisagem, Papel = A4
e Tabela / Inserir / Tabela = 3 colunas, 2 linhas, Largura de coluna fixa = 9,3 cm

e Digitar o texto, como mostra tabela abaixo.

e Remover as bordas e imprimir frente-e-verso (selecionar a tabela, Sem borda). Dobrar

em3
Pret: + Aril 12 o NI s|ElEssstsjisizEs .. Al
O SRR R RS SRR PSSR Y -SY RN P -ﬁn-n-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-1?-|-5 D3 0200 2L Vg2 1 230 12 1 26 126 1 2
H
BRIGADEIRQ BRANCO PRA FESTA | BOLO DE BANANA DA VOYO | BOLO DE CENOUR A
Ingredientes Ingredientes Ingredientes
1 lata de leite condensado 3 bananas nanica picadas 3 ovos
1 colher de sopa de marganna 2 ovos .2 dicaras (cha) de aglcar
112 tahlete de chocolate hrancao picada 1 }{I'l:@ra (ché),de leite .2 wicaras (cha) de farinha de trigo
34 wicara (tha) de aglcar .1 colher (sopa) de fermento
WModo de Preparo 2112 wicaras (cha) de farinha de frigo 1 wicara (cha) de dlen
1 colher { sobrermesa) de fermento em pad 3 cenouras grandes e cruas
= Leve ao fogo o leite condensado, a 1 pitada de sal .1 pitada de sal
margarina e o chocolate picado em fogo c'ulep para fritar
baixo até o chocolate derreter, depois agucar e canela para polvilhar Preparo
deixe em fogo médio, mexendo sermpre
no meio & lateral, para ndo gueirmar. Unte Modo de Preparo Bata no liguidificadar os ovos, as
urm prato com margating e cologue o cenouras (em pedagos), o dleo e o sal.
brigadeiro e deixe esfriar, faga halinhas e = Em urma tigela, misture o5 4 primeiros Murna tigela, misture o agdear, o
passe no chocolate granuladao branco ou ingredientes, acrescente a farinha, o fermento e a farinha. Despeje a mistura
colorido. fermento e o sal e misture hem. do liquidificadar para a tigela e misture
= Cologue bastante dleo em uma frigideira bem. Leve para assar em famma untada
funda e aguega. Com uma calher pegue & polvilhada com farinha.
porgdes da massa e frite em dleo guente,
- parém no fogo baixo até ficarem dourados. Dica da Lidia, minha mae
{ Escorra em papel toalha e passe na
— P g rnistura de agdcar e canela. Tem uma cobertura de chocolate bem
o ‘ facil de fazer e gue combina muito berm
_‘-' Importante: para gue os bolinhos figuerm com este bolo. Experimente: cologue
’ / totalmente cozidos e necessario frita-los erm uma panelinha um copo de leite,
] erm foga haixa. uma calher de manteiga {ou
. R rnargaring), guatro de aglcar e duas de
B . | chocolate (ou Mescaw). Leve ao foga
alto & mexa hem. Abaixe o fogo antes
fue comece a grudar na panela e
guando tiver uma hoa consisténcia,
espalhe no bolo,
Fica bom...
JtoFormas v N DDH&%:? & Eﬂl&'d' A'E_E o Ij!
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Na segunda folha copie a tabela de cima ou use a mesma formatacao para inserir uma
nova tabela. Na capa use autoformas (Triangulo retangulo) na superior e inferior da
caixa de texto, nas cores vermelho e amarelo. Use WORD art onde se pede e um

clipart.

U RERYEFIVRE PR SN RY-PRRY ERRTRNRT- SU -ﬁo-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-1?-|-5 (I B E S YN P TR S A A R

wamers  Nepgrpi?

+ Holode cenoura
+ Brigadeiro branco pra festa
» Bolode banana da vowd

Imprima a primeira tabela e depois vire a folha e imprima a outra tabela no verso.

CURSO BASICO MODULO |
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Criando Folder de 3 partes no WORD 2007 — Folder 2

Arquivo/Configurar Pagina em Paisagem, A4. Desenhe 3 caixas de texto, uma ao lado da
outra. A caixa da esquerda é feita com autoforma (Fluxograma: atraso) verde. Para escrever
dentro, cligue com o botao direito sobre a autoforma e escolha “Adicionar texto”. A Caixa do
meio usa-se WORD 2007art em pé e a 1° caixa Cliparte e texto. Na proxima folha Mais 3
Caixas com textos e Clipartes.

+  Exbir Inseri Formatar Ferramentas Tabela Janela  Ajuda

TN A N A e e e W= ) e I M

Digite uma pergunt

IS |

—

R

Introducio a

W
W
W
LB
E
= Informatica
Adquirindo N
Conhecimento o Basica
L -
A Tecnologia ndo causa o
mudangas apenas no que G
fazemos, mas também em ] [ oy
nosso comportamento, ha A
forma como elaboramos - Nﬁcle() de
conhecimentos e no nosso C .
relacionamento com o o Tecnolo gla
munclo. .
m Nacional
B
R
RS
Javgromss= N \ OO AGE@| G- 4 A-==z=adfl

!-I‘l-l-E‘\-l'l‘Z'I'3‘\'4'I‘S'I'S'I'?'I‘S'I'9'!'ID'I‘ll'l'12'I'13‘\'14'!'IE'I'16‘\'17'!'IB'I'19‘\'ZD'I‘21'I'22‘\'23'!‘24'!&25‘\'26

O Ser humano &
aTecnologia

Os Professores e a . -
e Informatica x Curriculo
Informatica

A Informatica vem O principal objetivo,

adquirindo cada vez mais
relevdncia no cenario
educacional. Sua
utilizacdo como instrumento
de aprendizagem e sua
acao no meio social vem
aumentando de
forma rapida entre nés.
Nesse sentido, a educacéo
vem passando por
mudancas estruturais e
funcionais frente a essa
nova tecnologia.

Diante cessa nova situacéo,
é importante que o
professor possa refletir
sobre essa nova realidade,
repensar sua pratica e
construir novas formas de
acéo que permitam néo sé
lidar, com essa nova
realidade, com também
construi-la. Para que isso
ocorral O professor tem que
ir para o laboratério de
informatica car sua aula e
nao deixar uma terceira
pessoa fazer

defendido hoje, ao adaptar
a Informatica ao curriculo
escolar, esta na utilizacdo
do computador como
instrumento de apoio as
matérias e aos contetidos
lecionados, além da funcéo
de preparar os alunos para
uma sociedade
informatizada.

f@ ~ isso por ele.
®, "
B
sutgFormas= N\ W [JO A Al 2 Gl [ & -4 - A-==2 @ j!
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AUTOFORMAS

@)
(0

Festa de Halloween Tt

Dia 31 de agosto '
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0Ol3, tudo
bem com Diploma
vocé? De
o O
\/

PARABENS !!
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