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Apresentacao do Word 2016

Bem-vindo ao curso de Microsoft Word 2016, o software de editoracdo de textos mais

usado do mundo. Utilizado tanto domesticamente como empresarialmente para a elaboracdo de

variados documentos desde curriculos, cartas, criacdo de etiquetas, mala-diretas, editoracdo de

livros a até a criacdo personalizada de documentos empresariais como contratos, apostilas e

outros. Com a capacidade dindmica de podermos inserir imagens, tabelas, planilhas e graficos

personalizados.

O Word 2016 é uma ferramenta fundamental e necessaria no cotidiano da vida pessoal e
no profissional. Ter um bom conhecimento desta ferramenta atribuira a o profissional de uma

empresa um diferencial em seu curriculo. Entdo vamos |4, ndo perca tempo para aprender a usar

estd excelente ferramenta.

O Pacote de programas Microsoft Office 2016 é um pacote de programas totalmente

reinventado. Nessa nova versdo a Microsoft trousse novos recursos Uteis para os programas,

12
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junto com altera¢des importantes na interface com o usudrio que foram projetadas para
melhorar o acesso a toda a vasta variedade de recursos do software.

A interface do Microsoft Office Fluent

A nova versao do Microsoft Office 2016 proporciona em sua nova interface o Microsoft
Office Fluent aplicada em todos os programas do pacote Office, completamente diferenciado das
outras versoes anteriores, uma acessibilidade dinamica e eficiente substituindo os menus e
barras de ferramentas pela Faixa de Opc¢des e pelo modo de exibicdo Backstage. Para os novos
usudrios, a interface é muito intuitiva. Para os usuarios do Word 2003, a interface requer um

pouco de pratica no uso da nova interface e nos novos recursos empregados no aplicativo.

H ill Gat Maodo de Compatibilidade] - Word
Arguivo Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me Marcos de... ,q_ Compartilhar
e PR om  p—  pe— — = £ Localizar ~
- - - | A P e z— v A =3= &
B Trebuchet M |28 AW ha- B isoin S =2 T agbeene AaBboedc AaBDC gy
* | 2ac Substituir
Colar " N I S -abex, x* [A-3%. A - === Iév TMormal TSemEsp.. Titule1 |+ b Sdzganere
Area de Tran... & Fonte [F] Pardgrafo [F] Estilo [F] Edi¢do »
L -|-].-|-§-|-1-|-2-|-J-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-16-|-1?-a-].8-|-1.9
Navegacao v &
Pesquisar documento 2 - -

Titulos Péginas Resultac » 57 . s a
Bill Gates um visionarie

William Henry Gates Ill KBE, GCIH, (Seattle, 28 de outubro de 13955)

mais conhecido como Bill Gates, € um magnata, filantropo e autor
norte-americano, que ficou conhecido por fundar junto com Paul Allen

a Microsoft, a maior e mais conhecida empresa de software do mundo \
em termos de valor de mercado.

Crie uma estrutura de topicos
interativa de seu documentao.

E uma 6tima maneira de
acompanhar onde vocé estd ou
maover rapidamente o contetido.

Para comecgar, va para a guia Inicio
e aplique estilos de Titulo aos
titulos do documenta.

Gates ocupa atualmente o cargo de presidente ndo executivo da
Microsoft, além de ser classificada regularmente como a pessoa mais
rica do mundo, posicio ocupada por ele de 1995 a 2007, e em 2009. E
um dos pieneiros na revolugdo do computador pessoal.

A Microsoft

Foi fundada em 1575 por Bill Gates, entdo com 19 anos, em
parceria com Paul Allen. O primeiro produto comercial da
empresa foi o Altair BASIC para o MITS Altair (Micro
Instrumentation Tlemetry System), produzido no mesmo ano.
Em 1580 a empresa deu um passo decisivo ao adguirir da
Seattle Computer Products o sistema operativo 86-DOS.

No ano de 1958, Gates promoveu Steve Ballmer, um amigo de ‘
longa data, ao posto de presidente da Microsoft e
publicamente passou a ter uma participago menos ativa nos )
processos decisérios da empresa.

16,0 1413, 12 g 2L 0 1 9 B T B 5 3 2L

Pagina 1de1 339 palavras L[|  Portugués (Portugal) B B - 1 +  36%

Interface do novo Microsoft Word 2016

mc Pag.: 13
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Faixa de Op¢oes

A Faixa de Opgdes agrupa suas ferramentas por tarefa, os comandos usados com mais

frequéncia estdo facilmente acessiveis, reunidos em guias das tarefas mais comuns.

Demais guias de

Guia de tarefas

Pagina Inicial tarefas
E Bill G
Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo
L 3 a v .— 1— 1 —_—
B e Calibri(Corp |12 - A" A Aa- B Z-.i=-%Z. &Ea3= A q
1 Copiar
Colar = 2 L oaly - s =E = =
> ¥ Pincel de Formatagdo T S-aex, x |B-2Z-4 = T THEEl Y
Area de Transferéncia [ Fonte [ Paragrafo [
Grupo de Ferramentas Grupo de Ferramentas
Area de Transferéncia Fonte

Modo de exibicao Backstage

O modo de exibicdo Microsoft Office Backstage, € um recurso que vocé gerencia seus
arquivos criando, salvando, inspecionando arquivos em busca de metadados ocultos ou
informacdes pessoais e opcdes de configuracdo. Agora vocé visualiza e imprime seus arquivos

diretamente no modo de exibicdo Backstage.

tecnologla



Microsoft Word 2016

Bill Gates.docx [Moda de Compatibilidade] - Word ? - o X

@ Marcos de Melo

Informagdes | m p ri m i r

MNovo -

Copias: |1 -
|
Abrir HE#
Imprimir Bill Gates um visienério

‘William Henry Gates Il KBE, GOIH, {Seattle, 26 de outubro de 1955)
mais conhecido como Bil Gates, & um magnata, filantropo & autor

Salvar como |m pressora norte-amesicana, gue ficau eonbecide pee fundar junta cam Paul Allen
a Micrasoft, a maiar & mais conhecida empresa de software do mundo \

Salvar

- - termas de valar d .
HP Deskjet 3510 series ST B v e e
-~ Pronto M Gates ceupa stualmente o cargn de presidents nio executvo da
Micraseft, além di ser classificada regularments came & pessoa mais
Propriedades de Impressora vica do mundo, posigha oeupada par ele de 1995 8 3007, & em 2008, £
Imprimir um s pianeiras na revalugia do eomputadar pessaal,
: Conﬂgu racoes A Mieresaft
Compartilhar
Imprimir Todas as Paginas Fai fundada em 1975 pee Bill Gates, entdo com 19 anas, em
ID - parceria com Paul Allen. O primeire predutn comercial da
Exportar Tudo empress foi 0 Altsir BASIC para o MITS Alsic (Micro
Instrumentation Themetry Systemy, predusido no mesmo ana.
Paginas: Em 1980 & empresa deu um passo deckive an adouiric da
Fech 9 Senttie Computer Praducts o Sktema aperativa 85-DOS.
echar
Imprimir em Um Lado Noano de 1996, Gates promoveu Steve Ballmer, uen amign de
. - M longa data, an posto de presidente da Micrasaft e
Apenas imprimir um lado d... puabii RS 3 A Lameh FAMCipSCAO Fenos ativa nas
priocesses decisdrios da empresa.
; = Agrupado
Conta ||=|:||E grup - Em 2 de marge de 2005, el f eoem a titule de ;
L3 1,43 123 Comandante Cavaleing do Impésia Britinicn.
Opgdes Bill Gates anunciou na dia 15 de junhe de 2006, que ira
Orientagdo Retrato - deiar progressivaments o canga de diretor da Microsoft até
2008 para poder se ooupar da fundagio de cardade A &
Melingss Getes Foungation.
Comentarios Ad

No dia 27 de junho de 2008, Bill Gates retirou-se
definitivaments da Microsoft para = dedicar inteiraments
21cmx 28,7 cm 08 seus projectas flantrépicas, 121

Margens Personalizadas - dedicanda 20 di sew temps (um dis par semana) para assuntas refatives 3 Microsaft. Ele continua a

stuar camo chairman da Micrasaft e conselheiro no i de projetos-chae. Ele

somente nio estard ot deckBes do dis-a-dis & dedicard mais tempo & energia a0 seu trabalbo
i A saide & educada dincia Bill & Melinda Gates,

1 Pégina por Folha -

@ Mesmo tende anunciads a sua apesentadoria da Microsoft, na pritics Bill Gates continuard

Fante: http: /it wikipedia.arg/wik/Bi1_Gates

Configurar Pagina

401 |detl b 53% - ———+ [O]

Na imagem acima, temos as configuracGes de impressao e visualizagdo reunidas em uma mesma tela.
Navegacao de Documentos e Pesquisa

A barra de navegacdo adicionada na versdao 2016 é uma novidade muito bem-vinda
principalmente para quem trabalha com documentos muito longos e precisa percorrer o
documento em tépicos distantes uns dos outros muito rapido. Podemos também, trocar de
posicdo tépicos inteiros simplesmente arrastando e soltando titulos, em vez de copiar e colar.
Além disso, o conteudo pode ser localizado com a pesquisa incremental, para que vocé nao
precise saber exatamente o que esta procurando.

Navegacao por Titulos

Na navegacdo por Titulos podemos navegar pelas paginas do documento através dos
titulos definidos. Ao clicar em um determinado titulo na lista do painel de navegacao,

mc Pag.: 15
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automaticamente o cursor se redireciona para o titulo escolhido, economizando tempo na

procura por topicos distantes uns dos outros usando a barra de rolagem vertical.

Na imagem abaixo podemos observar que ao clicar em um titulo na lista de tépicos o cursor

redireciona para a pagina do titulo selecionado.

E Newsletter.docx [Modo de Compatibilidade] - Word

Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias

até irnagers para alinha-los com rapidez e facilidade.

= - FATOS RAPIDOS

Adicionando seu prép...

@
Criando os graficos de... Z
Espagos reservados qu... 5
Substituindo imagens |
| Saiba sobre estes "geificas de termémetro” na artige &
Selecionar uma quebr... Z direita.
Configurando artigos... %
Quebrar texto ao redor... N
=
Adicionando titulos, a... rj
é G wt Bbauoglit, i, SeoRRnaA o UiS Uma Semaen.
;| el
A
:. Abice Gyt IRt CoRmkio. ohoe doik
N SRTRERRAR Uty DR e Yahisooebn
- TITULO 5
A —
w
by
8

Quebrar texto ao redor de
imasens

Pagina4de7 3380 palavras L[[®  Portugués (Brasil)

Correspondéncias

Revisio Q Di

R |:| [Z] Estrutura de Tépicos  [v] Régua C)\ [E) E = Novalanela [ EI:I'_J
2 _ 3 _ |
[= Rascunho Linhas de Grade M g 5 Organizar Tudo -
Modo de Layout de Layout ) Zoom 100% o Alternar = Macros
Leitura Impressio da Web +| Painel de Navegagdo ar Dividir Janelas = -
IModos de Exibicdo Mostrar Zoom Janela Macros -~
L CeF 654010300020 IE-|-1-|-Z-|-J-|-4-|-5-|-d [ 70809010 1100121 113
Navegacao T X T ici ; , .
g ¢ -] '::E;LZTN Conteddo da Barra Configurando artigos com varias
Pesquisar documento 0~ b A adigin de contedda em urma coluns pasa eriar uma pagmag . .
7| baera latesal ndo & diferente da adicho de texta. Come 0 Ward fui projetada para perniti que o texta flua
= s abservou anteriormente neste models, aplique os automaticamente de uma pigina nara a préxima.
Titulos Péginas Resultac » ~ estilos farmecidos para titulos, texto da barra lateral e Assim, Guande uecE quiser que LM artiga cantinue

na préxima phgina, bista continuar digitande.

Mo case deste artige do espage reservada, ele &
separado erm doi contrales de contedda do
espaga reservade {urn nesta pagina & outre
comegande na parte supsriar da peéxima phginal,
de forma gue vocd ainda passa ver o layout da
pdging seguinte engquanta carmeqa s adicionar sed
prdpcin texto rnesta pagina. Como foi mencionada
fa primeira phging deste rmodels, lembre.ss de
que pade parscer que o layaut estejs distoreide
quanda vac substitui uma porgie langa de texta
da espags reservads ao comegar a digitar seu
prdpcin texta, mas ele ndo estd. Confarme voed vai
adicianands seu contedds, o layaut que se segue
mave-se para babeo autoraticamente & de volta &
sasicie.

Para remover o seguada contrale de espago
reservado que comega imedistamen te apds este,
basta seleciand-lo « pressionar qualguer tecls.
ok paderd entio continuar a digitar a partic
desta paging e seu texto fluich sutarmaticarnents
paraa préxima,

wer npgBes de personalizaghe.

a Durs dafinie isn s me kel s snea et s ants

&3] O

ga-me Marcosd... F_}_Ciorﬂpaﬁilhar

divisérias na cor laranja ue voce vé nas phginas
cantenda mais de um artigo sio formas definidas

B - 1 +  86%

Trocar tépicos de posicao

Outra vantagem muito importante da barra de navegacao também é a possibilidade de

trocar de posicao, topicos inteiros.

16
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informatica

Navegacao ok
-Pesqmsar decumento o -I
TITULOS | PAGINAS | RESULTADOS

z |

Adicionande seu préprio conteddo
Criando o5 graficos de termametro da barra lateral

Espagos reservados que permanecem quando vocé a...
Substituindo imagens
Selecionar uma quebra de segdo

| Configurando artigos com vérias paginas |
Quebrar tevto ao redor de imagens

Adicionando titulos, autores e divisdrias de artigos

Navegacao por miniaturas das pdaginas

Cligue no titulo do tdpico
desejado e arraste para outra
posicdo na ordem da lista e
automaticamente todo o corpo de
texto do topico arrastado,
também se movera para a nova
posi¢do no documento.

\

Na navegacdo por miniaturas podemos localizar paginas rapidamente por miniaturas de

seu conteudo, podendo identificad-las rapidamente.

mc
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Newsletter.docx [Modo de Compatibilidade] - Word &= = ]
Arquivo  Pégina Inicial Inserir  Design

Layout Referéncias

X

~

Correspondéncias  Revisao Q Diga-me Marcosd... g Compartilhar
I .’I D E [=] Estrutura de Tépicos [V Régua q [E) El =2 Novalanela [l b EE D
B [=] Rascunho [ Linhas de Grade g 5 Organizar Tudo  [[] Lt
Modo de Layout de Layout = Zoom 100% Alternar  Macros
Leitura Impressio da Web || Painel de Navegacdo € = Dividir BB | Janelas~ Z
Modos de Exibigdo Mostrar Zoom Janela Macros
L ! |§| 120 140 N0 1 80 1100 1R 140 1160 1181 W20
Navegacao a3
|Pesquisar documento p 'i
Titulos Péginas Resultados
Usando Estilos
wnEstilo do Nome
-
55
3
Piginalde7 3380palavras L[[X Portugués (Brasil) E B -—1— + 57%
Pesquisa incremental

Na guia Pesquisa Incremental podemos fazer pesquisas instantaneas por palavras chaves

em todo o documento, onde os resultados aparecem grifados em amarelo no corpo do texto.

18
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B O = Newsletter.docx [Modo de Compatibilidade] - Word = = ] X

Arquivo  Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo QDngaAmE Marcos d... Q_Compartilhar

l .’l D L [=] Estrutura de Tépicos ~/ Régua Q b‘_) El =2 Novalanela [l b EE D&T
& [=] Rascunho [ Linhas de Grade Bl B8 H Organizar Tudo [ o
g
Modo de Layoutde Layout Zoom 100% __ Alternar  Macros

Leitura Impressdo da Web /| Painel de Navegacao e Dividir -5 Janelas ~ -

Modos de Exibigdo Mostrar Zoom Janela Macros A
|g| 121 141 AN 181 1100 120 FF 14 0160 1181 (200

Navegacao T

114,

graficos X v

116 1

7 resultados (][

Titulos Péginas Resultados

118 4

Criando os gréaficos de termdmetro
da barra lateral

120 4

o os graficos de
2010), vocé conta com todos os
recursos dos graficos do Excel
2010 (contanto que o Excel esteja

122

1 quando vocd adicicns

124

partir da guia Inserir, no grupo
llustragdes. Graficos sdo faceis de
criar e usar, e se coordenam

1261

, note na barra lateral 3 esquerda
que os “graficos de termometro”
foram criados usando tabelas

para os titulos com sombreamento
cinza e graficos de termémetro
mostrados abaixo para fécil

Saiba sobre estes “gréficos de
termSmetro” no artigo a direita.

Criando “gréficos de termémetro”
usando tabelas, como mostrado a
esquerda.

Usando Estilos

GnEstilo do Nome

Paginalde7 1de3380palavras [|X Portugués (Brasil)

e Salvando em PDF

Agora na versdo 2016 do Word podemos salvar os documentos no formato PDF (Portable
Document Format) o formato de arquivo que virou padrao no mundo para compartilhar arquivos
digitais independente do programa que o criou ou do sistema operacional em uso.

Vantagens do formato PDF:

e Tenha a mesma aparéncia na maioria dos computadores.

mc
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Informatica

e Tenha um tamanho de arquivo pequeno.
e Seja compativel com um formato do setor.

Para salvar em formato PDF.

1. Clique na guia Arquivo = Exportar = Criar documento PDF / XPS = Criar PDF / XPS. Na caixa
de didlogo na caixa de texto seletora Escolha PDF.

20
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@ Marcos de Melo

B Exportar

MNovo
Criar um Documento PDF/XPS

Preserva layout, formatacdo, fontes e imagens

|—H Criar Documenta PDF/XPS

Abrir =

O contelido ndo pode ser facilmente alterado

Sal
A 9. Alterar Tipo de Arquivo Visualizadores gratuitos estdo disponiveis na Web

Salvar como

_—

Criar PDF/
XPS
Imprimir

Compartilhar
Exportar

Fechar

Conta

Opgdes

Comentdrios
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informaética

B Publicar como PDF ou XPS x
« R » Este Comp.. * Documentos w Pesquisar Documentos o
Organizar « Nova pasta S e
v # Acesso répide -~ Nome Data de modificag... Tipo
B Area de Trabe # Camtasia Studio G9/1/2016 14:47 Pasta de arqg
& Downloads  # MEGA 30/12/2015 17:44 Pasta de arg
Documentos # MEGAsync Dewnloads 6/1/2016 21:44 Pasta de arqg
— Modelos Personalizados do Office 14/1/2016 10:55 Pasta de arg
[&] Imagens -» )
MNetBeansProjects 2/1/2016 18:01 Pasta de arqg
& Google Drive # 50L Server Management Studio 30/12/2015 18:41 Pasta de arg
@ 2 - Microsoft Off Visual Studio 2010 30/12/2015 17:26 Pasta de arq
@ 3 - Microsoft Off Visual Studio 2013 30/12/2015 19:02 Pasta de arg
& Bxemplos
. PROJETO PEDAC
» El Microsoft Word
v £ >
Nome do arquivo: Newsletter.pdf w
Tipo: | PDF (*.pdf) ~
[ Abrir arquive apés Otimizar para: (@) Padrdo (publicagdo
publicagie online & impressio)

(") Tamanhe minimo
(publicacdo online)

| Opgdes.. |

% Ocultar pastas Ferramentas | Publicar | | Cancelar

Abra o arquivo em seu visualizador de arquivos PDF.
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Newsletter.pdf - Leitor

TITULO SUBTITULO

Como Usar Este Modelo

por [Autor do Artige]

Este boletim informativo & criado prinopalmente usando
cobunas de 1exto, para que o texto quetea
automaticamente de uma coluna para a prisima. Localize
o recurso Cdunas na gua Layowt da Pigina, no grupo
Configurar Pagina. Obtenha dicas para configurar e usar
colunas de testo malks adiante neste modelo

Adicionando seu préprio contetido

0 texto do espage resenado para diversos artigos naste

modelo fomece dicas de como personalizar este boletim
0 PArS A5 SUSK NeC

Para substituir qualques texto de espago reservado pdo
seu prépo teso, basta seledond 4o @ comegar a digitar
Observe que s2 o text o do espago resesvado que vock
substitul édongo, como no caso deste artiga, pode parecer
que o layout de piging esta distorcido quando vodk iz
iss0, mas nBo esta. O contedd o que fica mais embavo na
pagine %3 & movido pars Gma porque hé menos conteddo
presente quando vock comesa a substitur seu praprio
taxto, A medida que vocl vai digitando para adicionar seu
texto, o conteddo volta 5 sua posicao automaticaments

Criando os graficos de
termémetro da barra lateral
Quando vocé trabalha no Word 2010 (ou
PowerPount 2030), vacé conta com todas os
recursos dos gréficos do Excel 2000 (contante que
o Excel esteja instalado no cemputador). Insira um
qrafico no Word a parter da quia Inserir, no grupo

tabelas do Word de uma Unica linha. ksso ocorre
porque eles se encabxam automaticamente no
espago limitado sem que seja necessano remover
nenhum elementa do grafico. £ talvez vocé fique
urpreso o saber coma é facil torné-los
essencialmente srecios sob o parto de vista
matemdtico.

Parausaruma tabela como grafica do
termimetro, siga oste procedimenta

1 Naguwa Inserir, no grupo Tabelas, clique em
Tabela e, em sequida, arraste na grade para
selecionar as duas primeiras células da
primeira linha. Chque para insenruma tabela
com duas células e uma hinha,

2. Clique natabela e, na guia Layout de
Ferramentas de Tabela, no grupo Tabela,
clique em Propriedades

3 Nagwa Colunas da caia de didlogo
Propriedades da Tabela, altere a
configuragio Medir em para Porcentagem.
Vaci pode entdo definir a parcentagem com
até uma virgula decimal de predsio.

Espacos reservados que
permanecem quando vocé adiciona
texto

Data da
Edicao

NESTA EDICAO

0 motivo pelo qual exses espagas reservados
parmanecem & que oles estio vinculadas 3 CIros espagos
ressrvados que usam o mesmo texto. Portanto, quando
vock substitul o texto do espago reservado do titulo ou
subtitulo pedo seu priprio texto, sle preenche

AMGOTR 05 SSPICOS dos cormespandentes
nos cabegathos e no mensageiro da pagine anterior

Substituindo imagens

Para substituir uma imagem reste modso pels sua
prdpeia, seledone-a e, na guia Formatar de Ferramentas
de Imagem, no grupo Ajustar, dique em Alterar
Imagem. (Ou cligue com o botio direfto do mouse em
uma foto pars acessar o comando Alterar imagem.)

As imagens que vocd v nas baeras laterals, como em
Nesta Edigbo & dirita, $50 formatadas como Alinhado
com o Texto, de forma que figuem & direita em ums
marca de paragrafo e possam ser formatadas tio
fadimente quanto o texto. O estilo de pardgrafa
parscnaizado chamado Sidebar phota aplica formatagio
de recuo, que ajuda a alinhar as fotos perfetaments com
ooutro conteddo da barra lateral

Imagens que quebram ao redor de Lt nos artiges ao
longe do boletim Informativo usam configuragées
posidonamento de texto, Cbtenba suda para trabathar
com quebea de texto ap redor de imagens mats adiante
neste modelo

e |niciando um novo documento

Vamos comecar a criar nosso primeiro documento e aplicar as devidas configuracdes para
deixa-lo preparado para receber textos, imagens e demais objetos.

mc Pag.: 23
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Documento em branco

1 — Cliqgue no menu Arquivo para abrir o menu de configuragdes Backstage.
2 — Cligue na opgdo novo.

3 — Na lista Modelos Disponiveis clique na op¢ao Documento em Branco.

Newsletter.docx [Modo de Compatibilidade] - Word z - O X

@ Marcos de Melo

Informagées N OVvO

MNovo
Abrir Procurar modelos online 0
Salvar Pesquisas sugeridas:  Conjuntos de Designs  Negocios  Pessoal  Imprimir  Evento  Educagdo  Setor
Salvar como
2
9 ~ e
Imprimir . 3
Compartilhar k Fazer um
B Documento em branco
T | tour

Fechar

Documento em branco Bem-vindo ao Word Carta para Papai Noel

Conta

Menu

Opgdes
Comentérios ' A [ —
! i
af “a - A
Cartdo de agradecimento (desig... Menu de festa (design d... Envelope de dinheiro (d...

Configurando a pagina antes de digitar

Antes de comegar a digitar no documento, vamos configurar as medidas da pdgina, para
gue a mesma tenha o mesmo tamanho da folha colocada na impressora caso tenhamos que a

Pag.: 24
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imprimir. Além de definir o tamanho da pdgina, devemos definir as medidas das margens da
pagina que definem o espaco disponivel para entrada de textos e demais conteddos no
documento.

e Guia Exibir

A guia Exibicdo mostra como vamos visualizar o documento, e mediante as nossas

exigéncias o Word 2016 continua tendo cinco opg¢des de Layout do documento.

Arguivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Q Diga-me Marcos de Melo ,Q'_ Compartilhar
| .l I:I [=] Estrutura de Tépicos  [+| Régua Q [E) [E Uma Pigina £2 Nova Janela [l ki ED'_J
@ [=] Rascunho Linhas de Grade B0 [FE varias Péginas E Organizar Tudo )
Modo de Layoutde Layout Zoom 100% Alternar  Macros
Leitura Impressdo da Web | Painel de Navegagdo Bl Largura da Pagina [ Dividir Janelas * -

Modos de Exibigio Mostrar Zoom Janela Macros ~

Modos de Exibicao

Os modos de exibicdo tém a finalidade de visualizar o documento de uma maneira
adequada a cada tipo de uso no documento, como uma disposicdo melhor adaptada para
impressao, ou uma disposicao melhor adaptada para Leitura simplesmente. Vamos compreender
cada disposicao desses modos de exibigdo.

IH :I D [—T [=] Estrutura de Tépicos
@ [=] Rascunho
Modo de Layout de Layout

Leitura Impressdo da Web
Modos de Exibi¢do

Os modos de Exibicdo também podem ser ativados pelos mesmos botdes na parte inferior
direito da janela do programa.

B B B |-—1 + 5%
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Layout de Impressao

Este modo de exibicdo mostra como o documento ficard na pagina de impressao, é
habilitado por padrdao e é o mais usado de todos jd que a maioria dos documentos digitais
futuramente serdo impressos.

Deixe nosso documento neste modo de visualizacdo.

Leitura em Tela Inteira

Este modo de exibicdo mostra o documento em tela inteira maximizando o espaco
disponivel com o objetivo de leitura do documento.

Layout da Web

Exibe o documento como ele ficaria em uma pagina da Web, caso o usudrio salve o
documento como pagina da Web.

Estrutura de Tépicos

Visualiza o documento em estrutura de tdpicos, mostrando as ferramentas
correspondentes. Visualizamos o documento neste modo para podermos identificar e editar os
niveis de tépicos principalmente para a construgdo de sumarios e indices analiticos.

Rascunho

Exibe o documento como rascunho para edicdo rapida de texto, neste modo a visualizacdo
de certos elementos como cabecalhos e rodapés ndo serd visivel.

Mostrar
Réguas

A exibicdo das réguas no documento, principalmente de documentos que serdo impressos
precisa estar habilitada para podermos aplicar medidas rdpidas nas margens, pardagrafos,
cabecalho e rodapé.
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Para ativar as réguas

1. Clique na guia Exibigao, no grupo Mostrar, ative a caixa de opc¢do Régua.

| Régua
Linhas de Grade
/] Painel de Navegagio

Maostrar

I-I-2‘|-L-I‘E-\-1-I-E‘|-3-\-4‘|-5-|‘G-I-7-\-8-|“3-\-10-|-11-|‘lZ-I-1]‘|-14-|‘a-\-16-|-17‘|‘

s1elene2

Sl 32l

Zoom

Ainda na guia de Exibicdo vamos falar do grupo Zoom. Neste grupo podemos aplicar Zoom
nas paginas de determinadas formas com a finalidade de enquadrar a pagina na tela, ou até
mesmo para enxergar as letras pequenas no documento.

Deixe o documento com Zoom de 100% onde as extremidades esquerda e direita da pagina
sao mostradas na tela.

Q [E) [E] Uma Pagina
Jno ]

EIE Varias Péginas
Zoom 100%
Bl Largura da Pégina

Zoom

Seletor de Zoom

Nesta nova versao do Word, foi adicionado também, um seletor de Zoom répido no canto

inferior direito para podermos aplicar Zoom ao documento instantaneamente enquanto
trabalhamos.

B B B|-—1 + 57%
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Barra de Status

A barra de Status fornece informagdes especificas no documento como a localizagao do
cursor nas paginas, numero total de paginas, quantidade de palavras, qual o idioma aplicado na
ortografia entre outros.

|Pa’gina;19dezs1 Linha: 12 18668 palavras  [[¥  Portugués (Brasil) EE B - 1 +  98% |

Para desativar algumas informagdes clique com o botdo direito em cima da barra para
mostrar a lista de opgdes.

e Guia Layout

Na guia Layout configuramos varios elementos relacionados a pagina como as margens da
pagina, plano de fundo, recuos e espacamentos de paragrafos.

Arguivo  Pagina Inicial  Inserir  Design Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir @ Diga-me  Marcos d... 2_ Compartilhar
@ %Orientag'éo' "= Quebras - Recuar Espagamento Avangar [z Alinhar-
IE Tamanho~  :[1Numeros delinha~ 3= 0em s I: 0pt s . Recuar Agrupar
Margens = . Tle= —1| Posicdo Quebra de Texto G
- == Colunas - bc Hifenizagdo - =€|0cm L |+=|8pt . Automnética - 0l Painel de Selegdo Girar
Configurar Pagina 7 Paragrafo 7 Organizar ~

Configurar a Pagina

Neste grupo de configuracdo definimos as medidas das margens, tamanhas do papel
aplicado, orientacdo da pdgina e outras configuragdes.

@ @ [E ’# Cuebras =

) £ Mameros de Linha =
Margens Orientagdo Tamanho Colunas
- = = -~ bt Hifenizagdo -
Configurar Pagina a

Margens

As margens sdao medidas superior, inferior, direita e esquerda da pdagina que separa a area
editavel das extremidades da pagina, garantindo também que o texto nao ultrapasse as bordas
da pagina se forem bem configuradas. A configuracdo da margem é muito importante para
podermos ter um aproveitamento do espaco disponivel da pagina antes do preenchimento de
conteuldo, seja de texto ou de outros elementos como imagem, graficos e tabelas. Por exemplo,
se as margens forem definidas com 2 centimetros da borda da pagina onde um determinado
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contetdo de texto preenche toda a area digitavel da pagina, se alterarmos as medidas da
margem para 4 cm, com certeza este texto ocupara mais de uma pagina no documento, devido
a ter menos espacos horizontais na pagina. Portanto devemos definir bem as margens, para
poder combinar uma boa disposicdo de texto com o aproveitamento necessario, mediante a
guantidade de folhas que temos para imprimir.

Para configura as margens da pagina

1. Vocé pode configurar as margens utilizando os modelos pré-definidos onde os quatro cantos ja
sao configurados com uma determinada medida.

PR PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN L

0 5 B e
) [ Numeros de Linha
Margens Orientagdo Tamanho Colunas

- - - b Hifenizagio ~

Normal

Sup.: 25cm Inf.: 25 cm

Esq. Icm Dir.: 3cm
— Estreita

Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm

Esqg. 1,27 cm Dir.: 1,27 cm

Moderada

Sup.: 254 cm Inf.: 2,54 cm

Esqg. 1,91 cm Dir.: 1,91 cm

Larga

Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm

Esqg. 5,08 cm Dir.: 5,08 cm

Espelhada

Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm

Int.: 3,18 cm Ext.: 2,54 cm

Margens Personalizadas...

2. Caso queira definir medidas personalizadas, escolha a ultima opgdao Margens Personalizadas.
A caixa de dialogo Configurar pagina e altere as margens superior, inferior, direita e esquerda
de acordo com as suas necessidades.
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Informatica

x

Configurar pdgina ?

Margens Papel Layout

Margens
Superiar: 25¢cm El Inferior 2.5¢cm Iil
Esquerda: 3 em El Direita: 3em Iil
Medianiz: 0cm El Posicdo da medianiz:
Orientagdo

Betrato Paisagem

Paginas

Warias paginas: |Norma|

Visualizacao

Aplicar a: |N0 documento inteiro

Definir como Padrao | QK I | Cancelar

Orientagao do Papel

Alterna o layout da pagina entre os formatos Retrato e Paisagem. Defina a opcdo retrato
para este documento.

3 —
5 0
Orientagdo Tamanhc

- -

Ret 1} |
ra
Paisagem |
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informatica

Tamanho da Pagina

Define o tamanho do papel para a o documento atual. Geralmente definimos o modelo
predefinido A4 mais usados nas impressoras atualmente.

IE ’# Quebras ~

%D Mirmeros de Linl
Tamanho Colunas
o b¢ Hifenizagdo ~
Carta
21,59 cm x 27,94 cm

Tabléide

27,94 cm x 43,18 cm
Oficio

21,59 cm x 35,56 cm

Executivo
18,41 cm x 26,67 cm

A3
29,7 cmx 42 cm

A4
21 emx 29,7 cm I:}

T N

B4 (JIS)
25,7 cmx 36,4 cm

B3 (JIS)
18,2 cmx 25,7 cm

Envelope n® 10
10,48 cmx 24,13 cm

Envelope Monarch
98 cmx 19,05 cm

Mais Tamanhos de Papel...

Observagao

Caso o documento seja impresso, devemos configurar o mesmo tamanho do
papel em que serd impresso o documento, caso contrario, podera ocasionar cortes

na impressao.

e Guia Design

Na guia Design podemos alterar as caracteristicas e formatagao do documento através de
temas pré-definidos e outros efeitos de formatagao como marca d’agua, cor da pagina e bordas
decorativas.
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Informatica

Arguivo Pagina Inicial Inserir Layout Referéncias

Correspondéncias Revisdo Exibir 2 Diga-me

Marcos de Melo }-1 Compartilhar

TITULO n _EDJBpagamento entre Paragrafos ~ D @ D
- Efeitos ~

— Cores Fontes . Marca Corda Bordas
- . € Definir coma Padrio D'4gua - Pagina - de Pagina

TiTULO Titulo Titulo

Formatagdo do Documento Plane de Fundo da Pagina ~

Temas

Conjunto de formatacoes predefinidas que o usudrio escolhe para alterar o design inteiro
do documento como as cores, fontes e efeitos.

oy

Office

Aa 1 Aoj Aa ﬂ Ao“j
Booro . Cacho  Focetedo — Fatis

Aa E Aoi Ao1 ﬂaj_
e T Ton-Sih. Orginico
Aa E]_

—

Redefinir para Tema do Modelo
|'|f| Procurar Temas...
|!_'E Salvar Tema Atual...

e Digitando o primeiro texto no Word

Agora que a pdgina estd devidamente configurada, digite o texto abaixo para podermos

aplicar as primeiras formatacdes de fonte e paragrafos ao texto no documento e também para
salvar o documento.

Pag.:
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BOBAGEM.
“Nesta vida nada se faz tudo se copia. ”
Quando vocé diz que nada se cria, estd assumindo que é incapaz de criar algo novo.

Continue utilizando esta frase, e tenha suas habilidades profissionais comparadas a uma
maquina de Xerox.

Crie e seja capaz de fazer coisas novas, ndo simplesmente repetir o que outras pessoas
fizeram.

Em vez de copiar, seja capaz de criticar verificar e ndo aceitar tudo que Ihe pdem na mao.

Salvando um documento

As alteragdes na versdao Word 2016 foram tantas que houve a necessidade de salvar o
arquivo em uma extensao diferente da ja conhecida (.doc) que permaneceu inalterada em todas
as versdes anteriores até ao Office 2003. No Word 2016, 2013, 2010 e 2007 ao salvar o
documento Word a extensdo usada é (.docx), portanto se tentar abrir este arquivo em versoes
anteriores a versao 2007 este arquivo ndo abrira.

Salvar um documento na versao padrao do Word 2016

Como ja comentamos, é preciso ficar atento na hora de salvar o arquivo Word nesta nova
versao, pois ao decidir salvar na versdao DOCX, lembre-se que, 0 mesmo nao tera compatibilidade
com versodes anteriores ao Office 2007, que quando foi implantado os arquivos de extensao
(.docx).

Ao clicar no botao Salvar E no canto superior esquerdo ou no menu: Arquivo=> Salvar
ou Arquivo=>» Salvar como, o Word abre o Backstage com as op¢des de gravar o arquivo nos
diretdrios do computador ou em diretdrios virtuais na internet.

As opc¢oes de Salvar como;
e OneDrive — Pessoal

Esta opcdo salva o documento diretamente no disco virtual OneDrive através de uma conta
Microsoft vinculada ao Word 2016, mas exige configuracdo da conta Microsoft no pacote Office
através de um dos programas como o Word.

e Outros locais da Web

mcC Peg: 33
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Mostra os locais mais recentes localizados em discos virtuais na Web que vocé salvou
anteriormente.

e Este PC

Mostra os locais mais recentes localizados nos disco deste PC que vocé salvou
anteriormente.

e Adicionar um Local

Podemos adicionar um diretério especifico do OneDrive ou Office 365 SharePoint através
de uma conta nestes servigos.

e Procurar

Finalmente a opcdo mais usada para definir um diretério especifico no computador abrindo
a caixa de didlogo Salvar como.
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©

Infarmagdes Sa |Var como

Novo

'& OneDrive - Pessoal

Abrir marcdmele @outlook.com
— (E&  outros Locais da Web
{E utros Locais da Wel

Salvar como

T Esterc

Imprimir + Adicionar um Local
Compartilhar

Procurar

Exportar

Fechar

Conta

Opgdes

Comentarios

Documento? - Word ? -

Ontem

Metodologia de Pesquisa Cié..

OneDrive de Marcos de Melo » Pos-...

Mais antigo
Tcc

OneDrive de Marcos de Melo » Pos-...

Windows 10

OneDrive de Marcos de Melo » MS ...

Pos-Graduacdo

OneDrive de Marcos de Melo » Pos-...

OneDrive de Marcos de Melo

Documentos

OneDrive de Marcos de Melo » credli...

Unidade 1

OneDrive de Marcos de Melo » Pos-...

Didatica do Ensina Superior

OneDrive de Marcos de Melo = Pos-...

Documentos

OneDrive de Marcos de Melo » Docu...

Alteracfes no Gestdo

OneDrive de Marcos de Melo » credli...

O X
Marcos de Mela
3

Para salvar o documento na versdo padrdo do Word, cligue no menu: Arquivo=» Salvar =

Procurar.

Defina o nome do arquivo, o local no computador onde deseja salvar o arquivo e em seguida

pressione o botdo Salvar.

[ salvar coma X
» OneDrive » Documentos v 'esquisar Documentos
0 OneD: D Pesquisar D
Organizar + Nova pasta =+ @
oogle Drive ome ata de modificag...  Tipo amanho
(=] Goagle D A N Data de modificag... Tip Tamanh, DA
= Imagens da Ca Projetos Pasta de arq D
=] Imagens Salvas prova cpa-10 Pasta dearg D
= Imagens recadastramento Prefeitura de Sumaré Pasta de arg D
Mega Relatério de despesas Pasta de arg D
) Msicas Tarefes Pasta de arquives D
i Vi 1386769062552-RES, ATRIBUICAO - OFICL... Documento do Mi.. 63K8 D
ideos
@ asp Atalho da Internet 1KB D
b Rede @ Bloco de anctagdes de Marcos Atalho da Internet K8 D,
. . o
‘-Gmpo domestic 5
Nome do arquive: | [TV v
Tipo: | Documento do Word (*.docx) v
Autores: Marcos de Melo Marcas:  Adicionar uma marca Thulo:  Adicionar um titulo
[ 5alvar Miniatura
> G e it
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Salvar um documento no OneDrive

O processo de salvar um arquivo no Word teve uma mudanga significantemente
importante nesta nova versao, pois desta vez, podemos salvar os documentos criados no Word
2016 diretamente nas nuvens, ou seja, no OneDrive um disco virtual de armazenamento de
arquivos pessoais, disponivel através de uma conta totalmente gratuita, oferecida pela

Microsoft.

Para ter acesso ao OneDrive, basta cadastrar-se em uma conta de e-mail gratuita da
Microsoft através do link http://www.outlook.com.

2% Outlook.com, o email p X |+

O
é > O ‘ microsoft.com/pt-br/outiook-com jk ‘ = # @

ai Outlook.com  Atualize para o Qutlaokcom  Telefore Suporte  Blog

Email pessoal
e produtivo

O Outlook.com & um servigo de email
gratuito feito para manté-lo conectado aos
seus dispositivos, com ferramentas de
organizagdo Unicas € um conjunto de
aplicativos e servigos da Microsoft.

Entrar Inscreva-se

Um endereco para todos os seus aplicativos e servicos da Microsoft

Apds ter criado a sua conta gratuita de e-mail outlook.com ou Hotmail.com vamos
adicionar esta conta ao Pacote Office, para que possamos salvar e acessar arquivos do pacote
Office diretamente pelos programas do pacote Office no OneDrive.

Para cadastrar a conta Microsoft nos produtos do Office, basta entrar em um dos
programas do Office como o Word ou o Excel na guia: Arquivo=» Contas
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©

Informagdes
Novo

Abrir

Salvar

Salvar como

Imprimir
Compartilhar
Exportar

Fechar

Conta

Opgoes

Comentirios

Microsoft Word 2016

Livro MC - Microsoft Ward 2016.docx - Word

Conta

Informacoes do Usuario

Marcos de Melo
: marcdmelo@outlook.com
Mudar fota
Sobre mim
Sair

Trocar de conta

Plano de Fundo do Office:

Circuito M

Tema do Office:

Colorido -

Servigos Conectados:
LinkedIn

Marcos de Melo

Gerenciar

% OneDrive - Pessoal

marcdmelo@outlook.com

¥ Twitter

Marcos de Melo

Gerenciar

Adicionar um servigo -

Informacdes do Produto

] Office

Produto Ativado

Microsoft Office Professional Plus 2016

Este produto contém

EEOEPEE

Alterar Chave do Produto

Atualizagoes do Office
[£] ¢

As atualizagbes sdo baixadas e
Opgies de instaladas automaticamente.

Atualizaggo - Current Branch

Versdo: 16.0.6366.2056

0 Sobre o Word

Saiba mais sobre 0 Word, Suporte, ID
Sobre o do Produto e informagdes sobre

Word Direitos Autorais,

[m] X

Marcos de Melo

Vamos salvar nosso documento que acabamos de digitar.

1. Clique na guia Arquivo =» Salvar ou Salvar como.

Selecione OneDrive - Pessoal.
Os diretdrios dentro do OneDrive onde vocé salvou arquivos recentemente estarao disponiveis
na lista a direita. Caso vocé queira escolher um diretério diferente no OneDrive, clique em

Procurar para selecionar o local dentro do seu OneDrive.

4. Na janela Salvar como, defina o nome para o arquivo e clique em Salvar.
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@ Salvar como

1+ <« 4933f4139¢55... » Documentos » v D

Organizar +

JF Acesso rapido
B Area de Trabe #
; Downloads  #
Documentos o
=] Imagens »
& Google Drive #

MNova pasta

-

Musicas

b Miicirac

“ Ocultar pastas

2 - Microsoft Off

w

ASP

Bloco de anctagdes de Marcos

camiseta

Certificados

Mome do arquive:

Bobagem.docx

Autores:  Marcos de Melo

Tipo: | Documento do Word (*.docx)

[]Salvar Miniatura

Ferramentas - Salvar

Marcas: Adicionar uma marca

X
Pesquisar Documentos o
B
- @
~
v
w
w
Cancelar

Para salvar um documento em versoes anteriores ao Word 2007, 2010 e 2016

Para salvar o documento em versdes anteriores ao Word 2007, 2010 e 2016, ou seja, para
gque o documento tenha compatibilidade com o Word 2003 e demais versdes anteriores,
devemos salvar o arquivo na versao de arquivo (.doc). Para isso, na hora de salvar o documento,

na caixa seletora do tipo de arquivo que o Word é capaz de salvar, mude para a opc¢ao
Documento do Word 97-2003.

El Salvar como

4N <« ¢4933f41a9c55... » Documentos » v

Organizar «

3t Acesso rapido
I Area de Trabz #
‘ Downloads
Documentos o
[&=] Imagens *
L. Google Drive #
2 - Microsoft Oft
Musicas

N Miicicas

Ll

v

MNova pasta

ASP

Bloco de anotagdes de Marcos

camiseta

Certificados

Pesquisar Documentos el

Nome do arquivo: | Bobagem.doc

Tipo: | Documento do Word 97-2003 (*.doc)

I

Autores:  Marcos de Melo

[ Salvar Miniatura

= Ocultar pastas

Marcas: Adicionar uma marca

Ferramentas = Salvar

*
B~ @
~
v
~
~
Cancelar
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Abrindo um documento existente

Um documento existente do Word é um arquivo criado no Word e salvo em alguma pasta
do Windows.

Abrimos um documento no Word para visualiza-lo ou edita-lo.

O Word também guarda um histdrico dos caminhos dos ultimos arquivos trabalhados, para
gue o acesso futuro a esses arquivos seja mais rapido.

Para abrir um documento no Word

Cligue na guia Arquivo = Abrir.
Na caixa de didlogo Abrir navegue pelas pastas do Windows até encontrar o arquivo do
documento desejado e clique Abrir.

3. Defina se deseja abrir arquivos contidos no OneDrive ou em seu computador.

Bobagem.docx - Word z = O X

@ Marcos de Melo
Informagdes Abri r

MNovo
-
Abiit @ Recente Hoje
n
u% Bobagem.docx 5000151435
Salvar OneDrive de Mar...
OneDrive - Pessoal . "
& 5 Livro MC - Mi...
herEmrn marcdmelo@outlook.com w Cim Users » Marc.. 16/01/2016 13:28
ray =) AnotagGes.do..
i 16/01/201612:13
(=5 Outras Locais da Web V% oo Usersm Marc... (001
Imprirmic S O MICROSOF. 60112016 01:54
Eltl Este PC W=/ fres de Trabalho (0
=

Compartilhar
Ontem

N )
E Pesquisa com.. 541 0015 2207
OneDrive de Mar...

+ Adicionar um Local

Exportar

=

Fechar

Procurar MAMNUAL - SO...

N
15/01/2016 2205
E OneDrive de Mar... 5ok
Conta Esta Semana
= curriculo com...
0 c 14/01/2016 22:29
Trgi= "% Area de Trabalha
N
Comentérios % Newsletterdo.. 4,01/5016 2200
C: » Users » Marc.,
Lo
E Bill Gatesdoox 14120152030
C: » Users » Marc...
n
% JULIANA APA.. 4401 0016 10:57
Downloads -

4. Ap0s definir o local (Computador ou OneDrive), clique no botdo Procurar.
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[F Abrir X
« v » Bibliote... » Documentos » v O Pesquisar Documentos el
Organizar = MNova pasta =~ [ o
‘1 Bibliotecas ~ MNome Data de modificag... Tipo ™
5] Crediink Modelos Persenalizados do Office 14/1/2016 10:55 Pasta ¢
Documentos NetBeansProjects 2/1/2016 18:01 Pasta ¢
5 Google Drive SOL Server Management Studio 30/12/2015 18:41 Pasta ¢
= Imagens da C Visual Studic 2010 30/12/201517:26 Pasta ¢
Visual Studic 2013 30/12/2015 19:02 Pasta ¢
[=] Imagens Salvas =
Bobagem.docx 16/1/2016 14:49 Docun
|
=l Imagens Newsletter.pdf 14/1/2016 22:08 Arquiv
a Mega
b Misicas ~ Documentos (51)
B videos Ch\Usuarios\Marcos\OneDrive
¥ Rede camiseta 25/12/201517:50 Pasta ¢
*§ Grupo doméstic Certificados 9/1/2016 16:28 Pasta t w
- .. v £ >
Nome do arquive: | Bobagem.docx ~ | Todos os Documentos do Wore ~
Ferramentas  ~ Abrir |v Cancelar

e Guia Pagina Inicial

Na Guia Pagina Inicial temos acesso rdpido a os principais grupos de ferramentas de
formatacdo de textos para agilizar nosso trabalho.

Livro MC - M ord Fermamentas de

Arquivo [ECEFTSJRESEN st Design  Layout  Referéncios  Comespondéncias  Reviso  Bibir Formatar Q Dic zer £ Comp.

%, Recortar
ER Copiar

£ Localizar -

s
21 | AaBb( |assbceoc| 1. AaBt AaBbCoD AaBbC AsBbCe Aasbcedc o Aal AaBbCc || 4 oo

Dy« i+ | TAtividades [TImagens...| TMarcaga.. TNormal T Observa.. TTextode.. Sem Espa Titulo 1 Thulo2  THuo3 31| N Sojecionare

Area de Transferéncia w Fonte w Parégrafo & Estilo w Edigio

Calibri (Corp ~ |11 - A A Aa- A

Colar B B A
M ¥ PinceldeFormstagio M 1 5 TN X [ A-¥- A =

e Atalhos do teclado

Um bom aproveitamento do uso do Word é saber usar bem os atalhos no teclado. Veja
abaixo uma lista dos principais atalhos de teclado no Word 2016.
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Botdo do Office
Recurso Teclas de atalho
Novo CTRL+ O
Abrir CTRL+ A, CTRL+ F12 ou ALT+CTRL+ F2
Salvar CTRL+ B, SHIFT+ F12 ou ALT+SHIFT+ F2
Salvar Como F12
Imprimir CTRL+ P ou CTRL+SHIFT+ F12
Visualizar Impressdao CTRL+ F2 ou ALT+CTRL+ |
Fechar CTRL+ W OU CTRL+ F4
Sair ALT+ F4

Acesso rdpido:

Recurso Teclas de atalho

Salvar CTRL+ B, SHIFT+ F12 OU ALT+SHIFT+ F2
Salvar Como F12

Desfazer CTRL+ Z OU ALT+ BACKSPACE

Refazer CTRL+R

Refazer ou Repetir CTRL+R, F4 OU ALT+ ENTER

Grupo Pardgrafo

Recurso Teclas de atalho
Alinhar a esquerda CTRL+Q
Centralizar Paragrafo CTRL+ E
Alinhar a Direita CRTL+G
Justificar Paragrafo CTRL+ )
Espacamento Paragrafo 1 CTRL+ 1
Espacamento Paragrafo 1,5 CTRL+5
Espacamento Paragrafo 2 CTRL+ 2

mc
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Grupo: Area de transferéncia

Recurso Teclas de atalho

Recortar CTRL+ X OU SHIFT+ DEL
Copiar CTRL+ C OU CTRL+ INSERT
Mover Texto SHIFT+ F2

Colar CTRL+ V OU SHIFT+ INSERT
Colar Especial ALT+CTRL+ V

Pincel: Copiar Formato
Pincel: Colar Formato

CTRL+SHIFT+ C
CTRL+SHIFT+ V

Grupo: Fonte

Recurso

Teclas de atalho

Fonte

Aumentar Fonte

Diminuir Fonte

Aumentar Fonte Um Ponto
Diminuir Fonte Um Ponto
Negrito

Italico

Sublinhado

Duplo Sublinhado
Maitsculas e Minusculas
Todas Maitsculas

Realce

Sobrescrito

Subscrito

Oculto

Versalete ou Caixa Alta

CTRL+ D OU CTRL+SHIFT+F
CTRL+SHIFT+ >
CTRL+SHIFT+ <

CTRL+ ]

CTRL+ [

CTRL+ N OU CTRL+SHIFT+ N

CTRL+ | OU CTRL+SHIFT+ I
CTRL+ S OU CTRL+SHIFT+ S
CTRL+SHIFT+ D

SHIFT+ F3

CTRL+SHIFT+ A
ALT+CTRL+H

CTRL+SHIFT+ +

CTRL+ =

CTRL+SHIFT+ H
CTRL+SHIFT+ K

42
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Grupo Edicdo

Recurso Teclas de atalho

Localizar CTRL+ L

Ir Para F5

Substituir CTRL+ U

Selecionar Tudo CTRL+T

Outras teclas de atalho

Recurso Teclas de atalho
Ajuda F1l
Alternar Faixa Opgoes CTRL+ F1
Maximizar ALT+ F10
Restaurar ALT+F5
Alternar entre Max e Rest CTRL+ F10
Quebra Pagina CTRL+ ENTER
Quebra de Linha ou texto SHIFT+ENTER
Quebra Coluna CTRL+SHIFT+ ENTER
Dividir Documento ALT+CTRL+ S
Dicionario de Sindnimos SHIFT+ F7
Verificacdo Ortografica F7
Hyperlink Ctri+ K

Atividade 1

Para demonstrar o uso das ferramentas da guia Pagina Principal, digite o texto abaixo

para ser formatado.

mc
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A importancia da Informatica nas empresas

A cada dia é mais comum uma pessoa possuir um computador de uso pessoal, seja para divers3o ou para
trabalho, n3o importa. O Fato € que a cada dia que passa, a informatica vem adquirindo cada vez mais
relevancia na vida das pessoas e nas empresas. Sua utilizagdo ja é vista como instrumento de
aprendizagem e sua utilizacdo no meio social vém aumentando de forma rapida entre as pessoas. O uso
da informatica tem revolucionado a vida de cada nova pessoa que se adaptou a esta tecnologia.

Nas organizagGes ndo poderia ser diferente, toda empresa necessita ser informatizada para se manter no
mercado de trabalho e acompanhar as tecnologias, o computador veio para inovar e facilitar a vida das

empresas.

Se hoje nos comunicamos com milhares de pessoas em todo o mundo, executamos diversas tarefas ao
mesmo tempo, economizamos tempo e dinheiro gracas a invencio da internet outra invencdo fantastica
derivada da informatica, isto se deve ao avango tecnoldgico na transmissdo de dados e as novas
facilidades de comunicag3o, ambos impensaveis sem a evolugdo dos computadores.

Existe informatica em quase tudo que fazemos e em quase todos os produtos que consumimos. E muito
dificil pensar em mudancas, em transformagdes, inovagdes em uma empresa sem que em alguma parte
do processo a informatica n3o esteja envolvida.

Apesar do crescimento da informatica na vida das pessoas, as empresas encontram dificuldades para

contratar profissionais aptos para exercer os cargos que exigem o conhecimento amplo de informatica.

Portanto caro aluno, se vocé esta digitando e lendo este texto, esta no lugar certo, estudando informatica
na MC tecnologia.

Grupo de ferramentas Fonte

Neste grupo temos acesso rapido a modificar a fonte das letras selecionadas como tipo de
fonte, cores, tamanho e outras formatac¢des envolvendo os caracteres.

-

Calibri (Corp ~ |18 A A Aa- A
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Fonte

ul

Agora vamos aplicar uma formatacdo bdasica a este documento, vamos comecar pelo titulo
do documento.

1. Selecione o primeiro paragrafo (o titulo) e escolha na caixa seletora de fontes a fonte “Arial
Black”

44
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A importancia da Informatica nas empresas

2. Mude o tamanho para 20, vocé pode aumentar ou diminuir o tamanho da fonte

- -

gradativamente pelos botdes

A importancia da Informatica nas

empresas

-

3. Troque a cor da fonte no botdo seletor para vermelho.

A importancia da Informatica nas

empresas

4. Temos também os botdes N I B para aplicar Negrito, Itdlico e Sublinhado a fonte.

Aplique os trés efeitos.

A importiancia da Informaftica nas

empresas

Maiusculas e Minusculas

Esta opcdo consegue modificar toda uma sequéncia de texto selecionado digitado em
minusculo para maiusculo rapidamente.

g | =-=-%- =555
Primeira letra da sentenga em maidscula.
mindscula
MAIUSCULAS
Colocar Cada Palavra em Maidscula

aLTERNAR mAIUSC./mINUSC,

1. Com o texto do titulo ainda selecionado, clique no botdo Aa” e escolha a opgdo MAIUSCULAS.

A _IMPORTANCIA DA INFORMATICA
NAS EMPRESAS

mﬁ Pag.: 45
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Efeitos de Texto

Aplique efeitos de texto personalizados como sombra, brilho, reflexo ou coloracao
gradientes ao texto selecionado.

1. Selecione o texto desejado e escolha um modelo de efeito de texto.
A K | Aa- o = -i=-he
A-¥-p- ===

'— .-_/,E\\l L\ 4-!-';-|-6-|-?-|.s...9.,.E

==
=3 2l T | AaBbCcD| AaBbCD Az
= 1 D TMormal | TSemEsp.. Ti

4
A Sombra 3

Vo) wten S (=2
A Reflexo 4 !35* :.bﬂ@
A Brilho 3

numa pessoa possuir um computader ¢
aporta. O Fato € que a cada dia que pas

123  Estilas de Nimero 4

ia na vida das pessoas e nas empresa

abe Conjuntos Estilisticos » I . T
i zagem e sua utilizacdo no meio sacial vi

Grupo de ferramentas Paragrafos

A formatacdo do paragrafo tem a ver com a disposicdo e alinhamento do texto no

documento.

2. Apartir do segundo paragrafo selecione todo o texto até o ultimo pardgrafo e clique no botdo
= (Justificar Crtl +J).
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Acada dia & mais comum uma pessoa possuir um computador de uso pessoal, seja para diversio
ou para trabalho, ndo importa. O Fato € que a cada dia que passa, a informética vem adquirindo
cada vez mais relevancia na vida das pessoas e nas empresas. Sua utilizag8o ja € vista como
instrumento de aprendizagem e sua utilizagdo no meio social vém aumentando de forma rapida
entre as pessoas. O uso da informatica tem revolucionado a vida de cada nova pessoa que se
adaptou a esta tecnologia.

Nas organizages nao poderia ser diferente, toda empresa necessita ser informatizada para se
manter no mercade de trabalho e acompanhar as tecnologias, o computador veio para inovar e
facilitar a vida das empresas.

Se hoje nos comunicamos com milhares de pessoas em tode o mundo, executamos diversas
tarefas ao mesmo tempo, economizamos tempo e dinheiro gragas a invengdo da internet outra
invengio fantastica derivada da informética, isto se deve ao avango tecnoldgico na transmissdo
de dados e as novas facilidades de comunicagdo, ambos impenséveis sem a evolugio dos
computadores.

Existe informatica em quase tudo que fazemos e em quase todos os produtos gue consumimos.
F muita dificil nensar em mudancas. em transfarmacfies. inovan8es em uma emnrasa sem nue

. . s . . ~ t=y
3. Vamos aplicar um espagamento menor entre as linhas rapidamente. Clique no botao *= e
selecione a opgao 1,0.

Recuos e espagamentos de paragrafos

Os recuos aplicados aos pardgrafos do texto sdo medidos em centimetros, que é a unidade
de mediada da régua. Podemos configurar trés recuos; Recuo da primeira linha, recuo esquerdo
e recuo direito.

Para abrir a caixa de didlogo de mais configuracdes do pardgrafo, clique no botdo indicativo

“ no canto inferior do grupo pardgrafo.

Pardgrafo ]

mc Pag.: 47
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Paragrafo ? X

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamenta: |
Mivel do tapico: |Corpo de Texto Recolhidos par padrdo
Recuo
Esquerda: 0em Iil Especial: Por:

Direita: 0em 12 [nenhum} | E"

[1 Espelnar recuos

Espacamento

Antes: m Espacamento entre linhas: Em:
Depois: 10 pt Iil Simples | E"

|:| Mdo adicionar espaco entre paragrafos do mesmao estilo

:

Visualizacdo

Texta de Exempls Texta de Eoempls Texts de Exempla Texts de Exermpls Texts de Bxempls Texts de
Exemple Texta de Exemplo Texta de Bxempk Texto de Exempls Texta de B mpls Texta de Exempla Texta
de Bxempla Texto de Eemplo Texto de Beempla

Tabulacio... Definir como Padrdo I QK I | Cancelar

Janela de configuracées gerais do pardgrafo

Recuo da primeira Linha

O recuo da primeira linha, recua a primeira linha do paragrafo selecionado em centimetros
para a direita.

1. Com todos os paragrafos selecionados exceto o titulo, selecione na caixa seletora Especial a
opcdo Primeira linha e aplique 2 cm (centimetros) na caixa Por.

Recuo

Esquerda: 0 cm El Especial: Par:
Direita: 0cm El Primeira linha |E||2cm E"

|:| Espelhar recuos

Pag.: 48
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<——>/A cada dia é mais comum uma pessoa possuir um computador de
uso pessoal, seja para diversdo ou para trabalho, ndo importa. O Fato é que
a cada dia que passa, a informatica vem adquirindo cada vez mais
relevadncia na vida das pessoas e nas empresas. Sua utilizagdo ja é vista
como instrumento de aprendizagem e sua utilizacdo no meio social vém
aumentando de forma rapida entre as pessoas. O uso da informadtica tem
revolucionado a vida de cada nova pessoa que se adaptou a esta tecnologia.

[c«——>|Nas organizagdes ndo poderia ser diferente, toda empresa
necessita ser informatizada para se manter no mercado de trabalho e
acompanhar as tecnologias, o computador veio para inovar e facilitar a vida
das empresas.

<——>|Se hoje nos comunicamos com milhares de pessoas em todo o
mundo, executamos diversas tarefas ao mesmo tempo, economizamos
tempo e dinheiro gragas a invengdo da internet outra invengdo fantastica
derivada da informatica, isto se deve ao avango tecnolégico na transmisséo
de dados e as novas facilidades de comunicagdo, ambos impensaveis sem a
evolugdo dos computadores.

Aplicando Recuo da primeira linha pela régua

Podemos aplicar recuo de primeira linha aos paragrafos selecionados também pela régua

horizontal.

1. Com os paragrafos selecionados, selecione o seletor de recuo da primeira linha localizado na
parte superior esquerdo da régua horizontal arrastando-o até o centimetro desejado.

e {
: Transferé.., ix Fonte

yridiey
TS W Y 5% A TR SO WY SO TSR R S W )
3 g S

A cada dia € mais comunr
uso pessoal, seja para diversao ou |
a cada dia que passa, a inform
relevancia na vida das pessoas e |
como instrumento de aprendizage

i mmbkmimda da favian wlmida Ambes

Recuos Esquerdo e Direito

Os recuos aplicam a todas as linhas dos paragrafos selecionados, recuos a partir das

margens da pdgina tanto do lado esquerdo como direito.

1. Com todos os paragrafos selecionados na caixa de didlogo do pardgrafo defina 1 cm

(centimetro) de recuo esquerdo e direito.

mcC
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Recuo
Esquerda: 1lcm IEI
Direita: 1em [
["] Espelhar recuos

2. Configure os pardgrafos também pelas prdprias reguas nos marcadores de recuos esquerdo e
direito.

Paragrafo

CRN O SO RO AU TRON - SORE O BOR RCS 1+ RS § S0 0 &0 IS & 1

Espagcamento entre paragrafos

O espagamento entre paragrafos determina o espagamento vertical antes e depois de
todos os pardgrafos selecionados.
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Para aplicar espagamento entre os paragrafos

1. Selecione todos os paragrafos exceto o titulo do documento e na caixa de didlogo Paragrafo
aplique 18 pt Antes e 24 pt Depois.

Espacamento
sotes:

Veja como ficou

Espagamento entre linhas do paragrafo

O espagamento de linhas do paragrafo nao deve ser confundido com o espagamento entre
pardagrafos. Este espacamento refere-se somente a cada linha que compde o pardgrafo.

Para aplicar entre linhas do paragrafo.

1. Com os paragrafos selecionados, na caixa de didlogo Paragrafos, selecione na caixa seletora
Espacamento entre linhas a opgao 1,5 linhas.

Espacamento entre linhas: Em:

] &

Pag.:
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Aplique Recuos e Espagamentos nos paragrafos rapidamente

Outra maneira rdpida de aplicar recuos e espagamentos nos paragrafos é por um segundo
grupo de ferramentas de pardagrafos disponivel da Guia Layout.

Referéncias Correspondéncias
='| Quebras ~ Recuar Espacamento E
[INdmeros de Linha { 2= A Esquerda: 0cm ::i Antes: |18 pt . _
it Hifenizagdo ~ =&ADireitaa 0cm - :g Depois: Ipm:"
F Paragrafo [

Pag.: 52
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Sombreamento

Aplique sombreamento ao fundo dos paragrafos com a ferramenta sombreamento.

1. Selecione o titulo do documento e escolha uma cor na ferramenta Sombreamento.

=S &5 2l T aaBbceD AsBbCeD AaBbC( Asabcel A

TMormal @ T5em Esp..  Titulo 1 Titulo 2 Ti

Cores do Tema Estilo

. .... ..-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|

Paragrafo
3o 02000

Cores Padrao

e NCIA DA INFORMATI

W Mais Cores...

A cada dia € mais comum uma pessoa possuir um computador
ou para trabalho, ndo importa. O Fato & que a cada dia que pz

Bordas e Sombreamento

Aplica bordas e também sombreamento ao pardgrafo selecionado ou na pagina do

documento, através desta ferramenta.

mc
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- ‘ T Marmal | T5em Esp..
Borda Inferior
EBorda Superior
Borda Esquerda
Borda Direita
Sem borda
Todas as bordas
Bordas Externas b
Bordas internas
Borda Horizontal Interna

Borda Vertical Interna

Linha Horizontal

Desenhar Tabela

Exibir Linhas de Grade

Bordag e Sombreamento...

Escolha algum dos modelos prontos ou clique na op¢ao Bordas e Sombreamento... e tenha
mais propriedades.

|
Outra Largura:

Yapt ———————— |
Aplicar:

| Paragrafo

QK I | Cancelar |

Bordas e sombreamento ? .
Borda da pagina Sombreamento
Definicao: Estilo: Visualizacdo
3 e N ~ Clique no diagrama abaixo ou
= | Menhuma use os botdes para aplicar as
_____________ bordas
Caixa —mmm— e
]
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Para aplicar bordas e Sombreamento no paragrafo.

1. Selecione o paragrafo desejado. Em nosso exemplo, selecione o titulo “A importancia da
Informatica nas Empresas”.

2. Cligue na ferramenta Bordas e Sombreamento... O .

3. Cligue na guia Bordas, se ja ndo estiver selecionada.

Podemos aplicar diversas propriedades de bordas, ou aplicar parcialmente. Na parte de
Definicdo, clique em Caixa para aplicar bordas nos quatro cantos do paragrafo.

Defina o estilo da borda.

Defina a cor da borda.

Defina a largura da borda.

O N w

Clique na Guia Sombreamento e escolha uma cor na caixa seletora Preenchimento.

Bordas e sombreamento ? x

Bordas  Borda da pagina
Preenchimento Visualizacdo

| |
Padrdes

Estilo: |I:| Transparente

Cor: | Automatico w |

Aplicarn:

Paragrafo

OK || Cancelar |

mc Pag.: 55
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Atividade 2

1 - Digite o texto abaixo e salve o documento com o nome “O MICROSOFT WORD” na pasta
Documentos.

0O MICROSOFT WORD

0 Microsoft Word deve muito ao Bravo, a GUI original de processador de texto criada na Xerox
PARC. O criador do Bravo, Charles Simonyi saiu do PARC para trabalhar na Microsoft em 1981.
Simonyi contratou Brodie, que tinha trabalhado com ele no Bravo, fora do PARC naguele verdo.
O primeiro langamento do Word para o pablico em geral destinava-se a computadores com o
MS-DOS no inicio de 1983. Nio foi bem recebido, e as vendas ficaram atras de outros
programas similares como o WordPerfect.

Apesar do MS-DOS ser um sistema baseado em caracteres, o Word for DOS foi o primeiro
processador de texto para o IBM PC que mostrava texto em italico ou negrito diretamente na
tela enquanto editava, apesar de ndo ser um sistema completamente WYSIWYG. Qutros
processadores de texto para DOS, como o Word5tar e WordPerfect, mostravam texto simples
na tela com codigos para definir outros tipos de letra, ou, as vezes, cores alternativas.

Com o langamento do Microsoft Windows, o Word se tornou o lider absoluto do mercado.
WVersdes

As verstes para o M5-DOS sdo:

1983 Word 1

1985 Word 2

1986 Word 3

1987 Word 4

1989 Word 5

1991 Word 5.5

1993 Word 6

1994 word 7.36 ak-47

As versdes para o Microsoft Windows sado:

1989 Word para Windows

1991 Word 2 para Windows

1993 Word 6 para Windows (renumerada "6" para igualar & numeracio do DOS, a versdo para
Macintosh e também ao WordPerfect, principal concorrente na época)
1995 Word 95, também conhecido como Word 7

1997 Word 97, também conhecido como Word 8

1999 Word 2000, também conhecido como Word 9

2002 Word XP, também conhecido como Word 2002 ou Word 10
2003 Word 2003, também conhecido como Word 11, mas que era também oficialmente
intitulado Microsoft Office Word 2003

2007 Word 2007, também conhecido como Word 12,

2010 Word 2013, também conhecido como Word 14,

2015 Word 2016.

Fonte: http://dicionario.sensagent.com/Microsoft%20Word/pt-pt/

Pg: o mcC
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2 - Formate o texto como mostrado abaixo, aplicando as formatag¢des especificadas
abaixo.

Formatagoes a serem aplicadas:

1) Configuragbes da pagina.

Margens
Superiar: 1,75 cm = Inferior: 1,5cm =
Esquerda: 1,9cm = Direita: 1,9cm =
Medianiz: 0 cm = Posicdo da medianiz: Esquerda |E|
Orientacdo
A
Al

Retrato Paisagem

2) Bordas da pagina.

i B

3) Primeiro paragrafo.

Fonte: Trebuchet MS, Tamanho: 36, Negrito, Alinhamento Centralizado.

A

Borda Defini¢cdo: Sombra.

Efeito de texto:

Sombreamento: Cor laranja.

4) Paragrafos 2,3,4 e 5;

mc Pag.: 57
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Fonte: Calibri (Corpo), Tamanho 12.

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina |
Geral
Alinhamenta; | Justificada IZ|
Mivel do tdpico: |Corpo de Texto Izl
Reouo
Ezguerda: Ocm EI Ezpedal: Por:
Direita: Ocm EI Primeira linha El |1 fay} Ii”
[ Espelhar recuos
Espacamento
Antes: 12 pt lil Espacamento entre linhas: Em:
Depois: 12 pt Iﬁl Miiltiplas El ||1 Iﬁ”

Bordas: Definigdo Caixa. Cor :Laranja.

5) Paragrafo 6;

Fonte : Trebuchet MS, Tamanho: 18 cor preto.
6) Paragrafo7e38;

Fonte: Trebuchet MS, Tamanho: 14 cor laranja.
7) Demais paragrafos em marcadores;

* .

Aplicar o marcador

Modelo de como deve ficar.
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O Microsoft Word deve muito ae Brovo, a GUI original de processader de texto criada na
Xerox PARC. O criador do Bravo, Charles Simonyi saiu do PARC para trabalhar na Microsoft em
1981. Simonyi contratou Brodie, que tinha trabalhado com ele no Bravo, fora do PARC naguele
verdo.

O primeiro langamento do Word para o pudblico em geral destinava-se a computadores com o
MS-DOS no inicio de 1383, M3o foi bem recebido, e as vendas ficaram atras de outros programas
similares como o WordPerfect.

Apesar do M5-DOS ser um sistema baseado em caracteres, o Word for DOS fei o primeiro
processador de texto para o IBM PC que mostrava texto em itdlico ou negrito diretamente na tela
enquanto editava, apesar de ndo ser um sistema completamente WYSIWYG. Outros processadores
de texto para DOS, como o WordStar e WordPerfect, mostravam texto simples na tela com cédigos
para definir outros tipos de letra, ou, &s vezes, cores alternativas.

Com o langamento do Microsoft Windows, o Word se tornou o lider absoluto do mercado.

Versoes

As verstes para o M5-DOS sao:

1983 Word 1

1985 Word 2

1986 Word 3

1987 Word 4 vulgo Microsoft Word 4.0 para o PC
1989 Word 5

1991 Word 5.5

1993 Word 6

1994 word 7.36 ak-47

< EEEEEEES

b
in

ersdes para o Microsoft Windows sio:

1989 Word para Windows

1991 Word 2 para Windows

1993 Word 6 para Windows (renumerada "6" para igualar a numeracao do DOS, a
versao para Macintosh e também ao WordPerfect, principal concorrente na época)
1995 Word 95, também conhecido como Word 7

1997 Word 97, tambem conhecido como Word 8

1999 Word 2000, tambem conhecido como Word 9

2002 Word XP, tambeém conhecido como Word 2002 ou Word 10

2003 Word 2003, tambeém conhecido como Word 11, mas que era tambem
oficialmente intitulado Microsoft Office Word 2003

2007 Word 2007, tambeém conhecido como Word 12.

2010 Word 2010, também conhecido como Ward 14. |

FEEEE FEF

£+
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Aula 2 — Modelos / Estilos / Localizar e Substituir

e Objetivo da aprendizagem

v Aprender a utilizar os Modelos de documentos do Word 2016
v" Aprender a utilizar e criar estilos de paragrafos pré-definidos
v Aprender como usar a ferramenta Localizar e Substituir

indice da aula

1) Modelos do Office.com
2) Usando e criando estilos
3) Localizar e substituir

4) Atividades

e Modelos do Office.com

Esta aula é muito interessante, pois o aluno aprendera a editar vdrios modelos de
documentos prontos disponiveis no site oficial do Office, como por exemplo, curriculos,
contratos, faturas de vendas, recibos, Atas de reunido, convites e outros.

Usando um novo modelo do Office.com

O site oficial do Office.com é uma fonte de conhecimento, ajuda e de recursos para
complementar sua experiéncia na utilizacdo de todos os programas do pacote Office e quem quer
ficar especialista nos recursos oferecidos pelos programas do Office tem por obrigacdo visitar
este site constantemente.

Como falamos, no site do Office.com, vdrios modelos de documentos estdo disponiveis
para download, basta procurar o modelo certo e baixar.

Podemos baixar os modelos de documentos diretos do site no navegador. Ao baixar um
modelo, os arquivos sao abertos no programa Word 2016 automaticamente.

Para baixar um modelo direto do site Office.com

1. Abra o navegador de internet e na caixa de enderego digite http://www.office.com para

carregar o site Oficial do Office.

60

tecnologla


http://www.office.com/

Microsoft Word 2016

2. Cligue no menu superior horizontal o link Modelos. Escolha também o filtro pelo programa
Word no seletor de PROCURAR POR PRODUTO.

3. Logo aseguir uma lista de modelos de documentos prontos para edicdo do Microsoft Word se
tornara disponivel, clique no modelo de sua escolha.

A curriculos - Officecom X [ = x

[m]
&« > O | B  templates.office.com/pt-br/Curriculos?auth=1 {{ | = @A ﬁ

o oo Leieicie o oTe = WiGILus Ue WIEu | san

MODELQS f CURRICULOS

Curriculos

PROCURAR POR
PRODUTO 111111 Somrma il

Excel

PowerPoint

‘Word

O

PROCURAR POR Curricula (verde) Curriculo (inha do tempa) Curriculo de enfermeira licenciada

CATEGORIA Word Werd Wort
GRATIS GRATIS GRATIS

Agendas

Albuns de fotos

Alimentos e Nutrigdo

Calendarios

Cartas

Cartdes

Certificados

Crenogramas

Curriculos Lista de referéncias para curricula Curriculim vitae (curriculo)
(Design funcional) Word
GRATIS

https: ffice.com/pt-br/Curricul rde)-TM00002101

4. Clique no modelo desejado e logo em seguida no botdo Abrir no Word On-line. Neste
momento vocé deve estar logado com sua conta Microsoft no Office.com para ter acesso ao
Word OnlLine.
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1 curriculo (verde) - Mods X+

< - O

‘ ﬂ offica.com,

Produtos  Modelos

MODELOS/ CURRICULOS/ CURRICULO (VERDE)

Curriculo (verde) o

Destague-se dos demais com este modelo de curriculo verde. Procure a carta de apresentagdo para stitiun esta senten tive- de trabalha. Pan
obter um conjunto correspondents o da i esta seecion

Graétis

Abrir no

Referéncins

Mais itens como este

O modelo sera aberto no Word OnlLine, sendo possivel baixar uma cdpia no seu pc para que

seja aberto no Programa Word 2016.

@3 Documento 3.docx - Mi X+

€ 3> 0 x| = @2 &

| ﬂ Microsoft Corporation [US] live.com,

Marcos de Melo

:q. Compartilhar

Drive » Documento

ARQUIVO PAGINAINICIAL ~ INSERIR  LAYOUTDAPAGINA  REVISAO  EXIBR  Diga-me o quevocé desejafazer & ABRIR NO WORD
= - - A = =
5 R - IS reEE W™
N Georgia (Tftulos) 3 AN = AsBbCc  AaBbce AaBb AaBbC s
Calar " N I S abe x, x* 3~ A- 1=. 32 Normal Sem Espaga... Titulo 1 Tiuo2z 2
Desfazer | Area de Transferéncia Fonte Pardgrafo Estilos Editando

[Nome]

[Endereco] | [Cidade, Estado, CEP] | [Telefone] | [Emaill

Substitua esta sentenca por seu objetivo de trabalho. Para substituir
o texto da dica por seu préprio texto, basta selecionar uma linha de

texto e comecar a digitar.

Educacao
« [Nome da Eseola], [Cidade], [Estado]

« Convém incluir aqui sua média escolar e um breve resumo dos cursos, prémios e méritos

escolares.

Experiéncia

PAGINATDE1  APROXIMADAMENTE 154 PALAVRAS  PORTUGUES (BRASIL) SALVO NO ONEDRIVE 100%  AJUDAR A APE
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Pesquisando Modelos do Office.com direto no Word

E possivel pesquisar por Modelos do Office.com sem ser diretamente acessando o site do
Office.com. Podemos acessar o contetdo do Office.com diretamente no Word 2016.

Veja o exemplo abaixo como obter um modelo de curriculo diretamente no Word.

Faca seu curriculo personalizado rapidamente de seu profissional utilizando os modelos
disponiveis no Office.com. E sé escolher o modelo mais adequado as suas qualifica¢des e alterar
os dados de exemplo.

Para criar um curriculo utilizando um modelo.

1. Clique na Guia Arquivo =» Novo
No Backstage encontre o grupo de Modelos do Office.com e na caixa de pesquisa digite a
palavra “curriculo”.

Livro MC - Microsoft Word 2016.docx - Word ? - O X
@ Marcos de Melo
Infarmagdes N OVO
Novo
¢ Pégina Inicial | curriculo p
Abrir
Salvar *| Categoria *
[ —
Salvar como Curriculos 27
Negdcios 19
Conjuntos de Designs 18
Imprimir Basico 17
- Contratagdo 17
Compartilhar S -
Exportar T Pessoal 16
Curriculo Basico Curriculo Recursos Humanos 16
Fechar Cronolégico 7
_ Individuo 7
Conta m e — Profissional 5
—— 3 Cartas 4
= —— B Azul 3
Comentarios E | . Educagio 3
= -{ Curriculo com Foto (des Funcional 3
. - Imagem 3
- Bordas 2 =

3. Apds a pesquisa, varios modelos de curriculos serdo mostrados no resultado. Escolha o modelo
Curriculo (Tema lgualdade). Este modelo é um pouco mais simples recomendado para quem
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Informatica

estd comecgando a trabalhar e ainda ndo tem muita experiéncia. Portanto fornece campos mais
padronizados para preencher.

Livra MC - Microsoft Word 2016.docx - Word 7 - o X
@ Marcos de Melo
Informagées N OVO
Novo
¢} pagina Inicial | curriculo pel
Abrir
Salvar [ [
Profissional 5
Salvar como. Carta de Apresentagio Curriculo (tema Exec... Cartas 4
Azul 3
Educagio 3
—
Imprimir S Funcional 3
|magem 3
Compartilhar |:| Bordas 5
Cartas de apresentagao 2
Eqvaniay Curricula (tema Igualdade)
m Conjunto de Designs de Bal.. 2
[l Conjunta de Designs de Ca.. 2
[ ) Conjunto de Designs de Ori... 2
Conta Curriculo (design Ar... Curriculo {tema Igual... *H il wliEre &
Conjunto de Designs Simples 2
Oncd
(== —.| Conjunto de Designs Urbanos 2
Comentérios 4 Funcionario 2
Genérico 2
Laranja 2
Midia 2

Apds a escolha, o download sera realizado.
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[Digite seu nome]
[Wigte scw telcfon]

g e exndereyn]

Wi seu exadereg de conal]
Wi sew sitc]

Objetivos
g cn chjtiven]

Formagio
|Digite a data de conclusda] | [Digite o nivel]
(g a it de resbiagive)

Experigncia
|Digite a data de infcio] | [Digite a data de término][Digite o cargo]
. (Dt

rigine n reaponsabilatados s carg).

Qualificagbes
o gtk e spualicagiien]

\ L)

Curriculo (tema Igualdade)
Farnecido por:  Microsoft Carporation

Classificacio: 7% #r #% 7% 7% (52 Votos)

]

Criar

-

4. Com o modelo do Curriculo carregado na tela, aplique suas informagdes pessoais nos campos

indicados.

Marcos Melo

[Digite seu telefone]

[Digite seu site]

Objetivos
[Digite os objetivos]
Formacgao

[Digite a data de concluso] | [Digite o nivel]

s [Digite a lista de realizabes]
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5. Salve o arquivo com o nome “Curriculo”, altere as informag¢des conforme sua aptiddo
profissional e imprima quantas cdpias for necessario. Esperamos que tenha sucesso!

Usando modelo de Recibo

Vocé vai se deparar muito na empresa onde trabalha principalmente em dreas financeiras
e administrativas, com a possibilidade de fazer um recibo instantdneo para comprovar o
pagamento de alguma coisa. Para isso no Office.com temos varios modelos disponiveis para uso.

Para criar um recibo rapido utilizando um modelo

Clique na Guia Arquivo =» Novo
No Backstage encontre o grupo de Modelos do Office.com e na caixa de pesquisa digite a
palavra “Recibos”.

3. Escolha nas opg¢Ges de recibo que apareceu o modelo Recibo com numeragdo automatica (3
por pagina) e depois clique em Criar.

Recibo com numeragéo
automatica (3 por pagina)
Fornecido por.  Microsoft Corporation

Este modelo contém recibos seqiiencialmente
numerados. Para alterar o nimera inicial, clique
com o botdo direito do mouse no nimero do
primeiro reciba, clique em Editar Campe, em
Opges e, na caixa Cédigos de Campo, edite o

- = niimero apés \r (isto &, para\r 201). Pressione CTRL
+T para selecionar todos os recibos & F9 para
atualizar a numeragio.

Tamanha do download: 49 KB

4 Maisimagens > \j

Criar

4. Pronto agora é sé digite a descrigao do produto e o valor.
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RECIEO Nam.: 1
Pago por: Pago a:
DESCRICAD VALOR
SUBTOTAL
DESCONTO[S)
IMPOSTO
TOTAL
Data: Recebido por:

Atas de Reuniao

Outro tipo de documento que utilizamos nas empresas que as vezes precisamos criar
instantaneamente é Atas de Reunides.

Para criar Atas de Reuniao utilizando um modelo

Clique na Guia Arquivo =» Novo
No Backstage encontre o grupo de Modelos do Office.com e na caixa de pesquisa digite a
palavra “Atas”.

3. Escolha nas opg¢des de Atas que apareceu o modelo Atas de Reunido e depois clique em Criar.

4. Pronto altere as informagdes no documento para a reunido da empresa e Boa reunido para
VOCE.
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Titulo da reunido
MINUTA (DATA DA o)

HORA DA

[LOCAL DA REUNIAO]

REUNIAD PRESIDIDA
POR

TIPO DE REUNIAD

FACILITADOR

SECRETARIO

CRONOMESTRISTA

PARTICIPANTES

Tdpicos da agenda

[TEMPO ALOCADO] [TOPICO DA AGENDA]

[APRESENTADOR]
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e Usando e criando Estilos

Os Estilos do Word sdo um conjunto de formatagdes pré-definidos aplicaveis ao paragrafo
e as Fontes. Com o uso de estilos a formatac¢do dinamica de varios paragrafos em documentos
de muitas paginas se torna instantanea, desde que, sejam muito bem definidos os Estilos.

Imagine um documento com mais de mil paragrafos, cada um com um determinado tipo
de formatacgdo, com um titulo em especial, alinhamento a esquerda, fonte tamanho 12, entre
varias outras formatacoes. De repente vocé tem que trocar a formatacdo de todos estes mil
pardgrafos por outras. E ai que entra a utilizacdo de estilos. Se forem definidos previamente

estilos a estes paragrafos, estilos estes que ja pré-formatam os paragrafos, ao edita-los
mudaremos a formatacgdo de todos os paragrafos automaticamente.
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Para aplicar Estilos

Digite o texto abaixo para em seguida aplicarmos estilos para os titulos e paragrafos.

Titulo do documento
Primeiro texto de exemplo do paragrafo do documento.
Titulo do documento

Primeiro texto de exemplo do paragrafo do documento.

1. Selecione o primeiro e terceiro pardgrafo e aplique o estilo Titulo 1.

AaBbCcD AaBbCcD AaBbC( AzBocel AQBI aasbcer AaBbceD AaBbCeD -
TMormal  T5em Esp. | Titulo 1 Titulo 2 Titule Subtitulo  Enfase Sutil Enfase |=

-

Estilo IF}

Titulo do documento

Primeiro texto de exemplo do paragrafo do documento.

Titulo do documento

Primeiro texto de exemplo do paragrafo do documento.

2. Aplique ao segundo e quarto pardagrafo o estilo Paragrafo da lista.
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Documentol - Word Marcos de Melo = (m]

Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisao Exibir 2 Diga-me 8 Compartilhar

% o " ;
Oz Calibri(Corp |11 -| A" A" | A2~ ABbCeDC AaBLCeDe AaBDC( AsBBCCD
e NI seaxx A-¥-A- E=== k- TNomal TSemfsp.. Thuel — Thio2 |
Transfe.. & Fonte o Pardgrafo n AAQB aasbcer acsboeo: aeBbCCD: -~
"'15"2"‘3"'4“'5" s R 3 Titule  Subtitule  EnfeseSutil  Enfase lan

ApBbCcDe AaBbCcDe  AaBbCcDe A

Enfase Int... Forte Citagge  Citagdo In...

AABBCCDL  ASBBCCDL  AaBbCcDt AaBbCED(
Referénci.. Referénci.. Titulo do.. |7 Paragr
Paragrafo da Lista

‘4 Criar um Estilo
Limpar Formatagio

By
44, Aplicar Estilos...
Titulo do documento

Primeiro texto de exemplo do paragrafo do documento.

Titulo do documento
Primeiro texto de exemplo do paragrafo do documento.

A partir deste momento, temos dois estilos aplicados aos paragrafos do documento,
perceba que um conjunto de formatagdes foi aplicado aos pardgrafos, como cor e tamanho da
fonte, espacamento de pardgrafos e recuos. Varias acdes de formatagdes em que ganhamos
tempo, foram aplicadas de uma sé vez.

Editando Estilos

O Word tem varios modelos de estilos de exemplos prontos para uso, porem nem sempre estes
estilos tem o conjunto de formacgdes ideais que queremos utilizar em nosso documento. Para
isso podemos editar os estilos existentes ou criar novos estilos. Vejamos como fazer isso.

Repare no documento que vocé acabou de aplicar dois estilos. Vamos editar estes estilos
para que tenham a formatag¢do que queremos.

1. Cligue com o bot3do direito do mouse no estilo Titulo 1 e escolha a opgdao Modificar....

umentol - Word Marcos de Melo [cal =

£ Compartilhar

=1 - L Localizar -
= 2 N psmbeene msmbeene | AaBhcdl sasncer AAR -

Atualizar Titulo 1 para Corresponder 3 Selegdo

Modificar...

TMormal T Sem Esp... | Titul

G | AaBbCcC AgBbCeDt AaBb

. ) Selecionar Tudo: (sem Dados)
Lo ® ot Subtitulo  Enfase Sutil Enf:

Renomear...

AaBbCcDt AaBbCcDe AABBI Remover da Galeria de Estilos

Citagdo  CitaggolIn... Referé Adicionar Galeria & Barra de Ferramentas de Acesso Répido

AaBbCcDt

2. Na caixa de didlogo Modificar estilo modifique conforme queira a formatagdo que serd
aplicada a este estilo.
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Modificar estilo ? x
Propriedades
Home: Titulo 1
Tipo de estilo: Vinculado (paragrafo e caracteres)
Estilo baseado em: T Mormal ~
Estilo do paragrafo seguinte: T Mormal ~
Formatacao
Calibri Light [Titulos) |« || 14 w | N I 5 | I -
= — = = — = — = b= -_— =
= = — = = = == | b= = | E -)_—
Titulo do documento
Fonte: (Padrdo) +=Titulos (Calibri Light), 14 pt, Cor da fonte: Vermelho, Espaco Y
Antes: 12 pt
Depois de: 0 pt, Manter com o proximo, Manter linhas juntas, Mivel 1, Estilo: Vinculado, Mostrar na galeria de
Estilos, Prioridade: 10 b
Adicionar & galeria de Estilos |:| Atualizar automaticamente
@ Apenas neste documento I::) Movos documentos baseados neste modelo
Formatar = Cancelar

3. Pard aplicar demais formatagdes como Bordas e sombreamento, clique no botdo no canto
inferior esquerdo Formatar e escolha uma das demais formatacgées, como por exemplo, Borda.
A caixa de didlogo de cada ferramenta serd exibida.

Latiuy, FHUnuauc. 1w

Adicionar 4 galeria de Estilos D Atualizar automa
@ Apenas neste documento O Movos documentos |

Formatar -

Fonte...
Parigrafo...

Tabulagio...
Borda...
ldioaa...
Cligue em OK para ativar as edi¢cGes. Repare que no texto no documento que foi aplicado

o estilo, a formatagao foi automaticamente alterada mediante a alteragao que vocé fez nos

estilos usados.
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Titulo do documento

Primeiro texto de exemplo do pardgrafo do documento.

Titulo do documento

Primeiro texto de exemplo do paragrafo do documehto.

Criando novos Estilos

Podemos criar estilos personalizados em nosso documento dando nomes de referéncia
significativa ao que queremos aplicar de formatacdo ao nosso documento. Acompanhe
como fazer para cria-los.

1. Clique no botao indicador no canto inferior direito do grupo de ferramentas Estilos para ativar
o painel de ferramentas Estilos.

AaBbCcD AaBbCcD AzBbCc AzBbCcl §|

TNormal T SemEsp... Titulo1 Titulo2 |5

Estilo

Estilos v X

Limpar Tudo

Marmal

Sem Espacamento
| Titulo 1

Titulo 2

Titulo

Subtitulo

Enfase Sutil

Enfase

Enfase Intensa
Forte

Citagdo

Citagdo Intensa
Referéncia Sutil
Referéncia Intensa

Titulo do Livro

A oo lElE e e e e BEERB|E=2 2

Paragrafo da Lista

["] Maostrar Visualizagio
|:| Desabilitar Estilos Vinculados

Opgdes..,
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4
2. No painel de configuracdo de estilos, clique no botdo Novo Estilo . A caixa de diadlogo Criar

Novo Estilo a Partir da Formatagao aparecera. Configure como quiser as formatacdes do estilo
e clique OK.

Criar Movo Estile a Partir da Formatagdo

? x

Propriedades

MHome: |Meu estilo personalizado |

Tipo de estilo: |Para’grafcu

Estilo baseado em: | T3 Titulo 1

Estilo do paragrafo seguinte: | 1 Meu estilo personalizado
Formatacao

Calibri Light [Titulos) | N I s |

= = = | t= 4= = 3=
|=::|¢.£+£|+—"

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 Texto de Exemplo Texto de Exemplo

Cor da fonte: Destaque 2, Estilo: Mostrar na galeria de Estilos
Com base em: Titulo 1

Adicionar a galeria de Estilos |:| Atualizar automaticamente

@ Apenas neste documento D Movos documentos baseados neste modelo

Lok

| | Cancelar

Observe que seu estilo agora estd na lista de estilos para ser utilizado quando quiser neste

documento.
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AaBbCeDe A A B D | AaBbCcDe AaBbCcDc =h

|| 2

Meu estilo |1 Me[Nesti..| TNormal T Sem Esp.. E N
Estilo T

Ww. 11 Meu estilo personalizado | 1 0 S0 1B
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e Localizar e Substituir caracteres

Localizar uma Unica palavra em uma quantidade enorme de texto num documento pode
se tornar uma tarefa demorada se vocé nao tiver sorte de encontra-la logo de primeira. Para que
vocé ndo tenha que passar por isso, o Word disponibiliza a ferramenta Localizar e Substituir, uma
ferramenta muito comum em praticamente todos os editores de texto que localiza e também
substitui instantaneamente qualquer sequéncia de caracteres que existir no documento.

Localizar e substituir ? X

Localizar ~ Substituir  Ir para

Localizar: | )

Mais >> Realce de Leitura = Lacalizar em = Cancelar

Localizando sequencias de caracteres

1. Digite o texto de exemplo abaixo para podermos utilizar a ferramenta Localizar e Substituir.

CURSOS MC DE INFORMATICA E IDIOMAS

A cursos mc de Informatica e idiomas é especializada em treinamento de pessoas na
area de tecnéloga e idiomas. Escolas equipadas com PCs de ultima geracdo e salas de
Hardware com o que a de melhor em ferramentas de manutencao de PCs.

2. Na versdo do Word 2003 o botao Localizar'% ou a tecla de atalho CTRL+ L abria a caixa de
didlogo Localizar na versdo 2016 este botdo ou atalho abre o painel de navegacdo ja
posicionado na guia de pesquisa incremental que é mais eficiente que além de localizar as
sequencias de caracteres, as grifa em amarelo também. Faca o teste, clique as teclas de atalho
CTRL + L e no painel de navegacao a sua esquerda digite Cursos MC.
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Documento? - Word Marcos de Melo B = m}
Arquivo Pégina Inicial (LET Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me ,q_ Compartilhar
alla, (% _— PR a— 1= 1— —_— = £ Localizar -
Calibri (Corp = |12 AN Aa- B == atice EIE ST
D) aliori (Corp z AaBbCCD ASBbCD AGBDCC | ap oo
Colar - N I S -asex x° M- A- ==== Igv Q P TNormal | TSem Esp..  Thulo1 |+ [ Sedamens
Area de Transfe... & Fonte (] Pardgrafo (] Estilo ] Edigdo A
N Lo -1-\51-|-3‘|‘4‘|‘5-|-s- .7 . . 8. 4 .5 .
Navegacao MET™
Cursos MC x - _
Resultado 1de 2 bl |l .
vt | vicres | Aot ] CURSOS MIC DE INFORMATICA E IDIOMAS
CURSOS MC DE INFORMATICA E IDIOMAS "‘ o e A
A cursos mc de Informética e idiomas € es
A cursos mc de Informética e idiomas € especializada - - - HH
TR N pessoas na area de tecnologa e idiomas. Esco
l geracdo e salas de Hardware com o que a
“ manutencao de PCs.
Piginaldel Linha:1 2de48palavras [[%  Portugués (Brasil E B - 1 +  156%

Substituicao e Localizacao Avangada

1. No entanto, se desejar fazer uma busca avangada de caracteres terd que usar a localizagdo
antiga mesmo. No grupo de ferramentas Edi¢do clique na seta de opg¢des da ferramenta
Localizar e escolha a opg¢do Localizagdao avangada...

O

£ Compartilhar

A2 Localizar ~

AaBbC
Titulo 1 =

AL Localizar
yeo Lacalizagﬁaﬁ[}angada...

=

=y > Irpara.. Localizacao Avangada

| F o TTE T T F
Localizar e substituir texto
usando opgdes de pesquisa
avangada, como Diferenciar
Maidsculas de Mindsculas e
Somente Palavras Inteiras.

iTII"‘ﬂ C InNINARAAC e |

A caixa de didlogo Localizar e Substituir aparecera. A ferramenta consiste de trés guias,
Localizar, Substituir e Ir Para.
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2. Na guia Localizar digite a palavra “Informatica” e clique em Localizar Préxima para a palavra
ser localizada, clique novamente para localizar a proxima palavra se existir.

Substituir uma palavra que foi digitada errada vdrias vezes em um documento, pode se
tornar uma tarefa muito dificil sem a ferramenta Localizar e Substituir. Podemos localizar
sequencias de caracteres avangadas também, para nao substituirmos sequencias a mais. Por
exemplo, imagine vocé ter que localizar a palavra “micro” em um determinado documento onde,
esta palavra deverad ser substituida por “PC”, mas a localizagdo simples, localiza na sequéncia de
caracteres também a composicao de outra palavra como “micro-ondas”. Ai substituir todas as
palavras “micro”, deixaria a palavra “micro-ondas” assim “pc-ondas”. Acompanhe maneira certa
de ndo deixar isto acontecer.

Localizando a palavra inteira e substituindo por outra

1. Na guia Substituir habilite o botdo de opcdo Mais >> para ativar mais fungdes de localizagdo,
em localizar digite “pcs” e em Substituir por digite “computadores”.

2. Nas opgGes avancadas, cligue em Localizar apenas palavras inteiras, esta opcdo localizara
somente palavras inteiras e ndo partes de outras palavras.

Localizar e substituir ? X
Localizar ~ Substituir  Ir para
Localizar: pes w
Opcdes: Palavras inteiras
Substituir por: w
<< Menos Substituir Substituir Tudo Cancelar
Opcdes de Pesquisa
Pesguisar: |Tudo -
I:‘ Diferenciar maidsculas de mindsculas |:| Coincidir prefixo
ELocaIizargpenas palavras inteiras; |:| Coincidir sufixo
I:‘ Usar caracteres curinga
[ semelnantes (inglés) [ 1anorar caracteres de pontuacio
I:‘ Todas as formas da palayra (inglés) |:| lgnorar caracteres de espaco em branco
Substituir
Eormatar ~ Especial =

3. Cligue em Localizar Préxima para localizar a palavra pcs, em seguida clique em Substituir para
substituir a palavra localizada por “computadores”. Repita o processo para demais palavras
iguais.
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Localizar e substituir

Localizar  Substituir  Ir para

Localizar: pes

Opcdes: Palavras inteiras

Substituir por: computadoresl ~

<= Menos Substituir Substituir Tudo Cancelar

Opcdes de Pesquisa
Pesguisar: | Tudo ~
|:| Diferenciar maidsculas de mindsculas |:| Coincidir prefixo
Localizar apenas palavras inteiras [ coincidir sufixo
Dgsar caracteres curinga
D Semelhantes (inglés) D lgnorar caracteres de pontuacio
|:| Todas as formas da palayra (inglés) |:| lgnorar caracteres de espaco em branco

Substituir

Formatar ~ Especial = Sem Gormataca

Observagao

Caso tenha certeza que esta palavra deva ser substituida em todo o
documento, clique em Substituir tudo para substituir todas as palavras de uma

SO vez.

Localizando e substituindo caracteres diferenciando maitsculas de minusculas

Vamos localizar a palavra “cursos mc” que estd digitada em minusculo e substitui-la pela
mesma palavra, mas com as primeiras letras em maiusculo “Cursos MC”. Como ja existe a palavra
CURSOS MC em maiuscula, ela precisa ser descartada. Veja como fazer isso;

1. Digite na caixa de texto Localizar a palavra “cursos mc” em mindsculo mesmo, pois é essa que
gueremos substituir. E na caixa de texto Substituir digite “Cursos MC”.
2. Em Opgoes de pesquisa, clique em Diferenciar maitsculas de minusculas.
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Localizar e substituir 4 X

Localizar  Substituir  Ir para

Localizar: ‘cursos mc

Opcdes: Diferenciar

Substituir por: ‘Cursos MC

Substituir ‘ ‘ Substituir Tudo ‘ |lo(algal Pléxlmal | Cancelar |

Opcdes de Pesquisa

Pesquisar:

[AiDiferenciar maitisculas de mintisculas [ coincidir prefixo
Localizar apenas palavras inteiras D Coipcidir sufixo
|:| Usar caracteres curinga
D Semelhantes (inglés) D Ignorar caracteres de pontuagdo
|:| Todas as formas da palavra (inglés) D Ilgnorar caracteres de espaco em branco
Substituir

3. Cligue em Localizar e em seguida Substituir.

Atividades

1 — Crie estilos personalizados com as configuragGes abaixo.

Estilo pessoal 1

Estilo pessoal 2

‘ Estilo pessoal 3 ‘

Estilo pessoal 4
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Aula 3 — Trabalhando Tabelas

e Objetivo da aprendizagem

v Aprender a inserir tabelas no documento
v' Aprender a editar tabelas

indice da aula

1) Inserindo tabelas
2) Layout da tabela
3) Design da tabela
4) Atividades

Bons projetos de documentos no Word como, por exemplo, a criacdo de contratos, recibos
panfletos entre outros, envolvem a utilizacdo de tabelas de alguma forma para a obtencdo de
um excelente layout. E preciso ter um bom conhecimento das configuracdes de tabelas para
poder disp6-las num mesmo ambiente com os outros elementos do documento, como textos,
imagens e graficos.

e QGuia Inserir

A guia inserir contém as ferramentas para inserir os varios objetos que interagem com o
texto como, por exemplo, tabelas, Imagem Clip-art, Formas entre outros.

H ©- s Documento? - Word Marcos de Melo [Ea = m}

Arquiva Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Q' Diga-me o que vocé deseja fazer ;_;_ Compartilhar
B l:l F r’F) T SmartArt o Lojo E‘ﬂ a -I-j [] Cabegalha - E-[¥- T Equagso -
Pt
Paginas| Tabela | | L | = F<> 1l Grifico Vd@ o | [ Rodapé~ comge 47 F5 | QSimbolo~
aginas Tabela Imagens Imagens Formas - ideo il omentario aixa de
5 - e O i Instanténea | o9 MeusSuplementos ~ | 020 | 0 [ Nimero de Pagina®  Jago- 2= [+

Tabelas llustragdes Suplementos Midia Comentérios Cabegalho e Rodapé Texto Simbolos ~

Na guia Inserir, certas ferramentas geram novas guias contendo grupos de ferramentas em
especial a sua necessidade, que s3ao ativadas quando o objeto é inserido e selecionado no
documento.

A ferramenta Tabela, por exemplo, € uma dessas ferramentas que tem guias adicionais com
grupos de ferramentas especificas a ela. Ao inserir uma tabela no documento e selecionar esta
tabela, a guia de ferramenta de tabela aparecera como um grupo de ferramentas exclusiva da
tabela.
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Guias de ferramentas exclusivas para tabelas

Documento3 - Word

Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir

77777 - Vapt
= —| Sombreamento | Estilosde ' —;
z ' Borda~ ':_' Cor da Caneta -

Estilos de Tabela Bordas
[ | ‘1-1-|-2-|-3-|‘4-|a8‘ -6-|-7‘|-B-|‘9-|§.0‘\-11-|-12‘|-13‘I‘14‘IE15'\'lG'I'l?

e Inserindo Tabelas

Podemos inserir dois tipos de tabelas no Word, tabelas nativas do préprio Word, e tabelas
importadas do Excel que tem uma eficiéncia melhor quando necessitamos de cdlculos nos dados
contidos na tabela.

Para inserir uma tabela

1. Clique na guia Inserir = tabelas = Inserir tabelas.
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INSERIR DESIGM LAYOUT DA

||l [ D

Tabela | Imagens Imagens Formas Sm
< Online 2

Inserir Tabela ¢

N |

"B Inserir Tabela...
ﬁ‘ Desenftar Tabela
=4 Converter Texto em Tabela
Planilha do Excel
B Tabelas Rapidas 3

2. Digite o nimero de colunas e linhas de sua tabela.
Colunas: 2 e linhas 15. Clique Ok.

Inserir tabela ? *

Tamanho da tabela
MNOmero de colunas: 2 El
Nimero de linhas: 15 El

Comportamento de ajuste automatico

@I_.argura de coluna fixa: Automa’tic:&l

O Ajustar-se automaticamente ao conteddo

O Ajustar-se automaticamente a janela

|:| Lembrar dimensdes de novas tabelas

OK | | Cancelar

mc

tecnologla




Microsoft Word 2016

Inserindo tabelas rapidamente

Se preferir vocé pode inserir tabelas de uma maneira muito rdpida simplesmente
selecionando a quantidade desejada de células na ferramenta Inserir células desde que ndo
ultrapasse 10x8 (10 colunas e 8 linhas). Caso deseja criar uma quantidade maior utilize o método
anterior.

Documento3 - Word

Arquiva Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisio Exibir o] Diga-me o gL s
B Folha de Rosto ~ D a @ru T SmartArt &l Lojs E’ﬂ a f’; [ Cabegalho ~
0 Pdgina em Branco — | = | e ; 1 1 Gréfico V'd@ s | @ o (| Rodapé -
abela  Imagens Imagens Formas - idea omentario
'H Quebra de Pagina - ¢ Onﬁne -~ e Instantdneo ~ B Mews BIpEEES Online - [#] Nimero de Pagina
Paginas Tabela 5x5 Suplementos Midia Comentarios Cabegalho e Rodapé
L DDDDD BRI N T RO SR S I R ARSI - JCN - JU B (RN & SR * R B = NI & IR
I I o
| 0ooag
: I
| ROE000
: I
- I
: O |
N E  Inserir Tabela...
~ Bf Desenhar Tabela
- T Planilha do Excel
< FA Tabelas Rapidas 3

e Layout da Tabela

A sub guia Layout so fica disponivel quando estamos com uma tabela existente selecionada
no documento. Esta guia fornece todos os grupos de ferramentas relacionadas a tabela, com por
exemplo, insercdo de novas linhas ou colunas, alinhamento de texto, mesclar células, cores entre
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outros. Vamos compreender o uso de cada uma dessas ferramentas por etapas na edi¢ao da

tabela de exemplo que criamos anteriormente.

H -0 = Documental - Word Marcos de Melo [ - ]
Arquivo Pagina |nicial [LET Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir a fazer ,o+ Compartilhar
[}; Selecionar E}‘DesenharTﬁbe\a i) m Inserir Abaixo Mesclar Células §|] 05em L EE EEE A:’. @ =

X € Inserira Esquerda [ Dividir Células &7 748em ~ FH BEEE —
Diregio Margens Dados

[ Exibir Linhas de Grade [ Borracha
Excluir  Inserir o o
%Propnedadas - Acima [ Inserir a Direita 0 Dividir Tabela = Ajuste Automatico- | [= Bl =E do Texto da Célula -
Tamanho da Célula & Alinhamento

Tabela Desenhar Linhas e Colunas F} Mesclar

Mesclando células

1. Apds ainsercao da tabela no documento vamos mesclar a células da primeira linha. Selecione

as células da primeira linha.

2. Clique na guia especial da Ferramenta Tabela e na sub guia Layout e depois no grupo Mesclar

clique no botdo H (Mesclar células). As células deverdo estar mescladas em uma sé agora.

3. Agora mescle as células da ultima linha, mas depois de selecionar as células, para mesclar,
vamos usar uma forma diferente. Clique com o botdo direito em cima da area selecionada e no

menu suspenso de opgdes, clique na opgao Mesclar Células.
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B3

HH

—
=
pami

Recortar

Copiar

Opgdes de Colagem:
On, e

o (=

Inserir

Excluir células...
MesclarCélﬁs
Estilos de Borda
Diregédo do Texto...
Propriedades da Tabela...

MNovo Comentario

Calibri (Corpec ~ |11

4. Mescle as células na coluna direita da linha 2 até a pendultima linha.

A x
NT =3%-A-0-

~ Inserir Excluir

Desenhando Tabelas

Desenhe tabelas ou altere as existentes utilizando a precisdao do mouse.

86

MC

tecnologla



Microsoft Word 2016

7 M@

Desenhar Borracha
Tabela

Desenhar

Para desenhar uma tabela

Clique na ferramenta Desenhar Tabela da guia Layout da pagina. A seta do mouse assumira
a forma de um lapis e depois na parte da tabela aonde vai a foto arraste com o mouse no centro
diagonalmente.

=

Dividindo Células

Para dividir uma sequéncia de células em mais células, podemos utilizar a ferramenta
Dividir Células.

1. Na segunda linha de cima para baixo, na coluna esquerda, selecione o intervalo de células até
a penultima linha.
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2. Cligue na ferramenta = (Dividir células) e defina a quantidade de linhas por colunas que a

sequéncia de células passara a ter. Configure como na imagem abaixo.

Dividir células ? >

4k

Mumero de colunas: |2

4k

Muamero de linhas: 13

Mesclar células antes de dividir

Apds a divisdo as células passardo a ter uma nova divisao.
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Tamanhos da Célula

Vamos definir o tamanho da largura e altura da célula. Podemos fazer estes ajustes de trés

maneiras, pela régua, pelo mouse ou pela ferramenta Tamanho da Célula.

5l : 5%
— - o |
o3 373cm | @™

H Ajuste Automatico -

Tamanho da Célula ra

1. Selecione a primeira linha da tabela e aplique a caixa de configuracdo da altura 1,8 cm.

|:| 1,8 cm : EE

_J’ﬂ C Pag.:
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Inserindo textos na tabela

1. Digite o texto na tabela conforme abaixo.

CADASTRO DE ALUNOS

MATRICULA FOTO AQUI
NOME
ENDERECO
BAIRRO
CIDADE
ESTADO

CEP
TELEFONE
RESIDENCIAL
TELEFONE
COMERCIAL
CELULAR
E-MAIL

SITE

Alinhamento de textos nas células

Para alinha o conteddo de uma célula na posicdo desejada, utilizamos o grupo de
ferramentas Alinhamento onde temos nove posicdes de alinhamento na célula.

1. Vamosalinhar ao centro o titulo da tabela, selecione o texto CADASTRO DE ALUNOS e no grupo
de ferramentas Alinhamento clique no alinhamento centralizar.

BEEE A3
== D:gﬁ-o M?géns
E E H go Texto da Celula

Alinhamentao

90

tecnologla



Microsoft Word 2016

CADASTRO DE ALUNOS

MATRICULA FOTO AQUI

RIAR AT

Direcao do texto na célula

Vamos agora direcionar o texto dentro de uma célula utilizando a ferramenta Dire¢dao do
texto no grupo de ferramentas Alinhamento. Esta ferramenta direciona o texto na horizontal ou
vertical.

Diregdo
do Texto

1. Selecione o texto FOTO AQUI e depois clique na ferramenta Dire¢ao do Texto para coloca-lo
na vertical.

TRO DE ALUNOS

INDV 0104

Margens da Célula

As margens da célula correspondem a o deslocamento do conteudo da célula das laterais
internas superior, inferior, direita e esquerda.

IBi

Margens
da Célula

1. Selecione o texto conforme abaixo para podermos fazer o deslocamento.
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CADASTI

MATRICOLA
MOME
ENDERECO
BAIRRO
CIDADE
ESTADO
CEP

TELEFOME
RESIDEMCIAL
TELEFOME
COMERCIAL
CELULAR
E-MAIL

SITE

2. Cligue no botdo da ferramenta Margens da Célula. Configure como na imagem abaixo.

Opgdes de tabela ? >
Margens de célula padrio

Superior: |0, ecm + Aesquerda: |05 cm =

Inferior: 0,1 cm = A direita: 0,19 cm =
Espacamento de célula padrio

|:| Permitir espacamento entre células 0 cm =

Opgdes

Autoredimensionar para ajustar o conteddo

Reparem no resultado obtido, as margens deslocadas em todas as células.
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MATRICOLA

NMOME

EMDERECO

BAIRRO

CIDADE

Alterando linhas e colunas

Exclua ou insira novas linhas e colunas a partir deste grupo de ferramentas.

=R E R

Excluir = Inserir Inserir Inserira Inserir a
i Acima Abaixo Esquerda Direita

Linhas e Colunas [F
Para remover uma linha
1. Selecione a ultima linha da tabela e depois clique no botdo da ferramenta Excluir.

LAYOUT DA PAGINA REFE

+ =]
1 B 8
Excluir  Inserir Inserir Inse

- Acima Abaixo Esqu

Excluir Células... as

EZEH

F
=

Excluir Colunas

Exclujr Linhas
Lxclu%abela

¥ % X

e Design da Tabela

Na sub guia Design, encontram-se os grupos de ferramentas que estilizam o formato das
tabelas, como por exemplo, sombreamento (cores de fundo), bordas e estilos prontos além de
poder editar desenhando tabelas.
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H ©- ] Dacumentol - Word errame e Marcos de Melo = O

Arquive  Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Carrespondéncias Revisdo Exibir i 2 Diga-me }-"jr Compartilhar
+/| Linha de Cabecalho |+ Primeira Coluna CoEED | === == == === - -
Linha de Tot Uttima Col EEsEa ot ]
inha de |otais ima Loluna e TS SDio D oD oo - 2 i - - -
EEEEE P P ey _ | Sombreamento  Estilos de Bordas Pincel
/| Linhas em Tiras Colunas em Tiras T - Borda ~ L£ Cor da Caneta - -~  deBorda
Opgdes de Estilo de Tabela Estilos de Tabela Bordas 5} ~

Aplicando estilos de tabela

Os estilos de tabelas sdo uma serie de formatagdes aplicadas a tabela selecionada
instantaneamente garantindo rapidez na produtividade.

Tabelas Simples

Tabelas de Lista

B Modificar Estilo de Tabela...
f% Limpar
i Movo Estilo de Tabela...

Para aplicar um estilo a uma tabela

1. Selecione a tabela Cadastro de Alunos ou simplesmente deixe o cursor piscando dentro de
alguma das células da tabela.

2. Naguia de Layout da tabela, clique no grupo de ferramentas Estilos da tabela e escolha a op¢do
Tabela de Grade 5 Escura - Enfase 2.
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CADASTRO DE ALUNQOS

BAIRRO

ESTADO

TELEFONE
RESIDENCIAL

INOV 0104

TELEFONE
COMERCIAL
E-MAIL

Modifique a estrutura do estilo aplicado

Modifique a estrutura do estilo aplicado a tabela pelo grupo Opg¢oes de Estilos da Tabela.
Certos efeitos como as linhas em tiras que aplicam cores alternadas nas linhas da tabela
alimentam muito a produtividade quando esta tarefa é colocada automaticamente.

Linha de Cabecalho Primeira Coluna

Linha de Totais Ultima Coluna
Linhas em Tiras Colunas em Tiras

Cpgdes de Estilo de Tabela |

Pag.:
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Atividades

1 - Crie as tabelas abaixo e formate o layout do mesmo jeito.

FORMULARIO DE DADOS PESSOAIS PARA VIAGEM

Informacoes Pessoais

Nome completo Marcos de Melo
Apelido Marquinhos
Endereco Residencial Rua Violeta, 301
Centro - 3P
Telefone residencial (19) 3854-3333
Telefone celular (19) 5482-4545
Fax residencial (19) 3854-3332
E-mail residencial contato@marcosdemelo.com
Data do aniversario 25/10M1976
(MM/DD/AAAA)
N? carteira de identidade 1254525525455
N® passaporte 456988-89999
N® carteira de motorista 45852166666

Informagoes Comerciais

Empresa Microcamp Cursos e ldiomas

Endereco comercial Rua Barédo Geraldo, n® 456.
Centro - SP

Cargo Gerente Administrativo

Telefone comercial (45) 3526-4654

Fax comercial (45) 3526-4658

E-mail comercial

Marcos.melo@microcamp.com.br

Nome e telefone do gerente

Marcos Alexandre

Endereco de pagina da Web

www.microcamp.com.br
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Informatica

Aula 4 — Textos em Colunas / Quebras / Hifenizagdo

e Objetivo da aprendizagem

v Aprender a converter textos em colunas
v' Aprender a inserir quebras de linhas e paginas
v Aprender a utilizar Hifenizacdo

indice da aula

1) Colocando textos em colunas

2) Inserir paginas e quebra de segdo
3) Hifenizacdo

4) Atividades

Apligue colunas ao texto selecionado para ter um melhor aproveitamento da péagina ou até
mesmo criar folhetos em formato de boletim. Nesta aula ainda, vamos compreender como inserir
guebras de pdginas, Numeros de linhas e Hifenizacao.

e Colocando textos em colunas

Para se colocar um texto em duas ou mais colunas me muito simples, mas para isso vamos
precisar de um texto de exemplo para fazer isso com pelo menos dois paragrafos com mais de
trés linhas cada um. Abaixo segue um texto de exemplo para digitar, mas se preferir pegue algum
texto da internet.
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A transicao da Era Industrial para a Era da Informacao

A passagem de uma Era importante para outra ndo acontece do dia para a noite. A
transicao se da a partir da sucessao de uma série de fatos que vao modificando a sociedade. Para
mostrar essa mudanga vamos analisar o crescimento e a queda dos operarios - a classe
trabalhista que mais caracterizou a Era Industrial. Entender esse processo de ascensdo e queda
dos operarios é compreender a transi¢cao dessas duas eras, a Industrial para a da Informacao.

A histéria nos mostrou que as verdadeiras e perenes transformagdes nao acontecem a
partir de imposicoes violentas e repentinas. Hitler, Stalin e Mao Tse Tung, trés ditadores deixaram
isso muito claro, pois seus governos, sustentados pela violéncia e autoritarismo, causaram
grande prejuizo em seus respectivos paises. Foi a mudanca do trabalho ao longo desses ultimos
anos que produziu as maiores modificagdes na nossa sociedade.

Fonte: https://pt.wikipedia.org/wiki/Era_da_informacao
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Para cololar texto em colunas

1. Selecione todo o texto ou a regido que queira colocar em colunas.
2. Na guia Layout da Pagina, no grupo de ferramentas Configurar Pagina, cligue em Colunas =

Duas.

Pagina Inicial Inserir Design Referéncias Correspondénd

™Y IE ’#Quebras' Recuar
_D f[Nameros de Linha~ 3= A Esquerda: 0 cm

Es

e £

entacio Tamanho Colunas .
- - - bc Hifenizagdo ~ =€ A Direitax D ecm
Configurs I Pardgrafo
Umna O SR ST R S TR S IRV SN NCHE- S S -1
Duas
25| Trés

Pag.:
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Veja como ficou.

A transigao da Era Industrial para
a Era da Informacgao

A passagem de uma Era
importante para outra ndo acontece do
dia para a noite. A transicdo se da a
partir da sucessdao de uma série de
fatos que vdo modificando a sociedade.
Para mostrar essa mudanga vamos
analisar o crescimento e a queda dos
operarios - a classe trabalhista que mais
caracterizou a Era Industrial. Entender
esse processo de ascensdo e queda dos

operarios € compreender a transicdo

dessas duas eras, a Industrial para a da
Informacdo.

A histéria nos mostrou que as
verdadeiras e perenes transformacdes
ndo acontecem a partir de imposicdes
violentas e repentinas. Hitler, Stalin e
Mao Tse Tung, trés ditadores deixaram
isso muito claro, pois seus governaos,
violéncia e

sustentados pela

autoritarismo, causaram grande
prejuizo em seus respectivos paises. Foi
a mudancga do trabalho ao longo desses
ultimos anos que produziu as maiores

modificacbes na nossa sociedade.

3. Se preferir aplicar mais colunas que ultrapasse trés colunas e também especificar a largura

das colunas, clique na op¢6a Mais Colunas...
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Colunas ? >

Predefinidas

Uma Duas Trés Esquerda Direita
MNumero de colunas: |4 = [] Linha entre colunas
Largura e espacamento Visualizacdo
M= col: Largura: Espacamento:
281em 3] [125em 2] A
2,81 cm =1 11,25 em =
2,81 cm =1 11,25 em == -

Colunas de mesma largura

Aplicar a: | No texto selecionado |+ Iniciar nova coluna

e Inserir paginas e quebra de secao

O Word faz quebras de paginas sempre ao digitar um texto muito longo atingimos o final
da pdgina. Mas se quisermos inserir quebras de paginas em um local diferente, podemos fazer
isso manualmente.

Quebra de Pagina
Para inserir uma quebra de pagina manual

1. Posicione o cursor antes do paragrafo que deve ir para a proxima pagina com a quebra de
pagina.

2. Na guia Layout da Pagina, no grupo de ferramentas Configurar Pagina, clique em Quebras =
Pagina. Ou se preferir um caminho mais rdpido. Na guia Inserir, no grupo Paginas, clique em
Quebra de Pagina.

Inserir uma quebra de se¢ao

E possivel usar quebras de sec¢do para alterar o layout ou a formatac3o de uma pagina ou
de paginas do documento. Como personalizar as se¢des por capitulos com layouts diferentes.
Também pode criar um cabegalho ou rodapé diferente para uma se¢ao do documento.
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Este recurso é muito importante também para quem precisa fazer livros que sao
personalizados por capitulos, trabalhos escolares como o TCC que tem que ter nimeros de
paginas, mas com algumas paginas do comeco sem.

Para inserir uma quebra de segao

Imagine a situacdo de um livro com 100 folhas, as 30 primeiras paginas sdao do primeiro
capitulo, as 30 seguintes do segundo e assim por diante. Cada capitulo terd uma formatacao
diferente ou cabecgalhos e rodapés diferentes. Sabendo desses detalhes, siga os procedimentos
para fazer aplicar quebra de se¢des nos capitulos desse livro;

Observagao

Vocé precisara de um texto de exemplo com uma quantidade grade de texto
para realizar o exercicio pratico dessa ferramenta, ndo é necessario digitar um,

vocé pode pegar conteludo da internet ou solicitar um de exemplo com o seu

professor.

1. No final da pagina trinta que corresponde ao final do primeiro paragrafo, na guia Layout , no
grupo de ferramentas Configurar Pagina, clique em Quebras = Préxima Pagina.

ir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisa

"= Quebras - Recuar Espagamento

Quebras de Pagina
Inas

Pagina

-

2 [ L

jina Marcar o0 pento em que uma pagina termina e préxima

e pagina comega.
Coluna

Indicar que o texto apés a quebra de coluna comegara na
coluna seguinte.

Disposigio do Texto

Separar o texto ao redor dos objetos nas paginas da Web.
Por exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

Quebras de Secio

Préxima Pagina

Inserir uma quebra de segdo e iniciar a nova segdo na
pagina seguinte. I}

-

B P [

Continuo

Inserir uma quebra de segdo e iniciar a nova segéo na
mesma pagina.

Pagina Par

Inserir uma quebra de secdo e iniciar a nova segdo na
préxima pagina par.

Pagina Impar

Inserir uma quebra de segdo e iniciar a nova segéo na
préxima pagina impar.
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2. Repita este processo nos demais capitulos
3. Mude a formatacdo de cada Secao e principalmente insira cabecalhos e rodapés diferentes em
cada secao.

e Hifenizagcao

A hifenizacdo é a funcionalidade que vai dar ao seu documento o aspecto profissional que
deseja. Linhas com demasiados espacos em brancos sdo ocasionados principalmente pelo
alinhamento Justificado que aplica espagos entre as palavras para que o paragrafo fique alinhado
na esquerda e direita, mas quando uma palavra muito grande no final da linha nao cabe na
mesma, o Word coloca a palavra inteira na linha de baixo. Quando o texto é hifenizado, a palavra
é dividida em silabas. A quantidades de silabas que couber na linha ficard com o simbolo de hifen

“" “"

no final da linha e a parte que ndo couber quebrara para a linha de baixo.

Geralmente a hifenizagao é aplicada nos Livros e revistas para o espagamento fique mais
uniforme entra as palavras.

Para hifenizar o texto de um documento

1. Na guia Layout da Pagina, no grupo de ferramentas Configurar Pagina, clique na opcao
Hifeniza¢do =» Opc¢des de Hifenizag3o.
2. Defina a Zona de hifenizagao, habilite a hifenizagdo do documento automaticamente e clique

OK.

Hifenizagdo ? >

Eﬂifenizar o documento automaticamente;

Hifenizar maidsculas

Zona de hifenizacio: =

Limitar hifens consecutivos a: | Sem limite =
Manual... Cancelar

Observagoes

Caso vocé nao esteja vendo nenhuma palavra hifenizada, é porque o Word

nao detectou palavras suficientemente grandes para hifeniza-las.
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1 — Digite o texto abaixo e formate com alinhamento justificado e as funcionalidades

passadas nesta aula, descritas a seguir;

A. Coloque o texto do segundo capitulo em 2 colunas.
B. Aplique Hifenizagdo Automatica no documento.
C. Aplica uma quebra de se¢do no segundo capitulo.

CAPITULO XX
Do que aconteceu a Candido e Martinho durante a viagem

O velho sabio, que se chamava Martinho, embarcou pois para Bordéus em companhia de
Candido.

Um e outro jatinham muito visto e sofrido; e, mesmo que o navio zarpasse do Suriname para
a . .

o Japao, pelo cabo da Boa Esperanca, teriam eles com que discorrer sobre o mal moral e o mal

fisico durante toda a viagem.

Candido, no entanto, levava grande vantagem sobre Martinho: esperava revera Senhorita
Cunegundes, e Martinho ndo esperava coisa alguma; de mais a mais, possuiaouro e
diamantes; e, embora houvesse perdido cem grandes carneiros vermelhos carregados dos
maiores tesouros da terra, embora continuasse a doer-lhe avelhacaria do Capitio holandés,
quando pensava no que lhe restava nos bolsos, e quando falava de Cunegundes, sobretudo ao
fim do jantar, sentia-se entio inclinado para o sistema de Pangloss.

CAPITULO XXI

De como filosofam Candido e Martinho ao avistar a costa francesa.
Avistaram enfim o litoral da Franca.

- Nuncaesteve naFranga? - indagou Candido.

- 5im, percorri varias provincias. Algumas ha de que metade dos habitantes sdo loucos,
algumas ondesdo demasiado espertos, outras onde sdo geralmente pacificos e simplarios,
outras onde afetam espirito; e, emtodas, a principal ocupacdo & o amor, a segunda

a maledicéncia, e a terceira dizer tolices.
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Aula 5 — Trab. com imagens / Formas / SmartArt

e Objetivo da aprendizagem

v' Aprender a inserir e editar a disposi¢do de imagens no documento
v" Aprender a inserir e editar Formas no documento
v Aprender a inserir e editar SmartArt no documento

indice da aula

1) Inserir Imagens

2) Inserindo Imagens OnlLine
3) Formas

4) SmartArt

5) Atividades

Vamos agora nesta aula, aprender a inserir e editar imagens no documento Word. A
presenc¢a de imagens em determinados documentos causa um impacto muito positivo no layout
do documento. Combinar imagens com textos no documento aumenta muito as op¢des de uso
do Word.

e Inserir imagens

Para inserir uma imagem no documento Word é muito simples, na guia inserir, clique na
guia inserir e depois no grupo de ferramentas llustrag¢oes, clique na ferramenta Imagem.

H -0 = Livra MC - Microsoft Word 2016.docx - Word Ferra...  Marcos de Melo [Ea) — O

Arquive  Paginalnicial [MLCSTS Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisso  Exibir Formatar Q Diga-me £} Compartilhar

Bi D L_‘l;l rOr:' T SmartArt 3> En‘@ 2 D [ Cabegalho - If:l}" Q

- 1l Gréfico ) ] Rodapé - .
Pdginas Tabela Imagens Imagens Formas Suplementas  Video  Links  Comentario " Caixa de Simbalos
- N Online  + @ Instanténeo - - Online |~ [#] Nimero de Pagina ™ Teyo~ 0~ o
Tabelas llustragées Midia Comentarios Cabecalho e Rodapé Texto A~

Apds clicar no botdao da ferramenta Imagem, escolha a imagem desejada e clique em

inserir.
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[ Inserir Imagem X
T & > Este Computad... > Imagens > v O Pesquisar Imagens yel

Organizar v Nova pasta =~ M @
[ Microsoft Word G
£3 Dropbox 1
¢& OneDrive £
[ Este Computador 2016-01-14 2016-01-14_0001 Imagens da Imagens Salvas

Cémera

[ Area de Trabalhc
Documentos

& Downloads
[&=! Imagens
d Misicas 2016-01-24 2016-01-24 2147252-1378-rec Koala,jpg
B videos 16.27.57.jpg 16.28.01.jpg Jpg
“ia Novo volume (C
- backup_marcos
v
Nome do arquivo: |Koala.jpg vl ‘Todasaslmagens(".emf;*.wmf V‘
Ferramentas v | Inserir Ivl ‘ Cancelar |

Observe a imagem inserida no layout do documento.
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Arquivo  Pagina Inicial Inserir  Design Layout  Referéncias  Correspondéncias Revisdo  Exibir Formatar Q Diga-me g Compartilhar

(o Ses ~ i [# ~ Avancz = - F R
Gf |eme= H | [GE e = B | Bl gz -
: Cor~ E’;] - Q- T Recuar el 3N
RemoverPlano __ ) Estilos Posicdo Quebra de Texto _ X . Cortar =115 ¢y
de Endo Efeitos Artisticos~ ‘U~ Rapidos~ 9o ~ = Automética~ Gl Painel de Selecio “A - o e
Ajustar Estilos de Imagem = Organizar Tamanho ] ~

L 3-|-Zv|-l~|‘§-|-1-!-2-|v3-|-4-|-5-|-6-|-7-|-B-|-9-1»10-|-11-|v12-|-13'|-l4-|-a-|-16'|~17-|-
~

817

12. 4«11 1 10 41+ 9 .

Piginalde1 Linha:1 Opalavias [2 Portugués (Brasil) B B - 1} + 100%

Guia de Ferramentas de Imagem

Assim que inserimos uma imagem no documento e a deixamos selecionada uma guia
especial exclusiva para imagens mostra Grupos de ferramentas com vdrias propriedades para
formatar, editar e a aplicacdo de efeitos a imagem.

H -0 - Documentol - Word
Arquivo  Pagina Inicial Inserir  Design Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  Exibir Q Diga-me F_}_ Compartilhar
[ad S [# - i Avi . = . . .
EE| Corregoes :Et h L angar [ ED 1125em *
== Cor~ Eg ‘_)J o - _ Recuar
Remover Plano Estilos Posicdo Quebra de Texto . ~15em -
EECei Efeitos Artisticos = ‘0] ~ Rapidos ~ =T - Automética~ Dl Painel de Selegio “h - o FF hd
Ajustar Estilos de Imagem Crganizar Tamanho [F} M
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Cortando e alterando o tamanho da Imagem

Neste grupo de ferramentas vamos aprender como alterar o tamanho da imagem como
também poder cortar partes dela.

Para aumentar ou diminuir o tamanho da imagem

1. Selecione a imagem e digite os valores em centimetros nas caixas seletoras de altura e largura
do grupo de ferramentas Tamanho. Digite como na imagem abaixo.

I-I;' E:l]ﬁ.ltura:

Tamanhao P

2. Outra maneira de reduzir ou aumentar o tamanho da imagem é arrastando as extremidades da
imagem pelas quinas.
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Cortando a imagem

1. Selecione a imagem, clique no botdo Cortar L do grupo de ferramentas Tamanho. Neste
momento alcas de recorte aparecerdo na imagem.

Prre I,—\\ P
((" o e —— . N
\ /’
-
\
1
¢ )
S ’
g \
| — él /
\\—’ \ ’ \—,
-

2. Arraste por uma destas alcas para o interior da imagem definindo a drea de corte. Apds definir
a regido, clique fora da imagem o corte sera feito.
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Imagem recortada
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Estilos de Imagem

Os estilos de Imagens é uma novidade implantada a partir versdes 2007 que aplicam uma
série de efeitos na imagem em um Unico clique. Um estilo pode ter varios efeitos como, por
exemplo, sombra, contorno, bordas e outros.

Para aplicar um estico a imagem

1. Com a imagem selecionada, clique na guia Ferramentas de Imagem =» Formatar, grupo de
Estilos de Imagem passe o mouse sobre os estilos sem clicar para poder observar o efeito de
cada um dos modelos de estilos. O icone de cada estilo representa o efeito que sera aplicado.

Documentol - Word Ferramentas de Imagem

Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Farmatar

::I: g . EBorda de Imagem ~

i ol | ol | s el el |- O Ffeitos de Imagem ~ SR

N = B A — osigdo Q

il - E—L, Layout de Imagem ~ = J
Estilos de Imaaem [F1

2. Apobs observar os efeitos de cada um dos estilos, selecione o estilo Elipse Sélida. Observe o
resultado.
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Observagéao

Os estilos s6 estardo disponiveis em arquivos de extensao (*.docx) que é a
versao nova do Word 2016. Para funcionar os efeitos de estilos em documentos
versao 2003, os mesmos deverao ser salvos em versdo 2007 ou 2010 utilizando o

Salvar como, mesmo assim os estilos ndo poderao ser editados.

Ajustes na imagem

O grupo de ferramentas Ajustar também tem novidades, como o Efeitos Artisticos, que
podem aplicar a imagem varios filtros de efeitos, deixando a imagem com o aspecto de desenho
no cimento, mosaico, filme Plastico e muitos outros. Além desta novidade, este grupo de
ferramentas conta com as ja conhecidas ferramentas de ajustes das versdes anteriores, mas com
muito mais acessibilidade e opgdes de recursos.
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Lol C tar |
EE| . |: :IQ: ompactar magens

'jAIterarImagem

Remover Plano  Corregdes Cor Efeitos o
de Fundo - +  Artisticas + 1= Redefinir Imagem -
Ajustar

Aplicando Efeitos Artisticos

Como ja falamos, os efeitos artisticos sdo um conjunto de efeitos que vocé pode escolher
para aplicar conforme queira nas imagens inseridas no documento. Vamos ver como aplica-las.

Para aplicar um efeito artistico na imagem

1. Selecione a imagem que vocé acabou de inserir no documento e clique no seletor de Efeitos
artisticos no grupo Ajustes. Passe o mouse sem clicar para poder observar os varios efeitos
disponiveis.

Documentol - Word

Pégina Inicial Inserir  Design Layout  Referéncias  Correspondéncias Revisdo  Exibir
Corregdes ~ = Y Lz~ Avancar [~
o =35
[&] Cor~ E'g é“ Q- 01 Recuar
’lano o e . Estilos Posicdo Quebra de Texto Cortar =4
Jo 23] Efeitos Artisticos~ ‘i3 ~ Répidos ~ [:r}:. - Automatlca - bl Painel de Selegio \ b ey

ﬁ, !’ Organizar Tamant
lﬁﬁ% f;-u-7-|-8-|-9v|'10~|~ll‘|‘12-|-13-|-14-
u— u H ? 'ESbogoaLapls
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2. Apods ter observado todos os efeitos disponiveis, escolha como exemplo o modelo Esbogo a
Lapis.
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Opcoes de Correcoes

:EI: Compactar Imagens

-
a =2

Efeitos
Artisticos » ‘£ Redefinir Imagem  ~

E’g Alterar Imagem
> Corregoes Cor

Ajustar Nitidez

& I

% DEr w

T
mm‘ V' |
Brilho: -40% Contraste: **

(Normal) ﬁ f
T m:m ”mw M xS .#.&
ﬁa’ g{ Tep i

igee

TS,

%J Opcdes de Corregdo de Imagem...

ki
ki
k]
¥

’t‘;M R

Estilos de
4 1+ 5. 1 61 T 1+ 8

?f’ *4
7Y

ff' *4-

?i’ *.)s

Ff’ *.}

.&&
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Opcoes de Cor

Documentol - Word s de Imagem

gina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Formatar
Corregbes ~ ,E]: ‘ R— Borda de Imagem ~ -1 Avangar
[a3] Cor ~ E‘g | | el il “ L? Efeitos de Imagem ~ 1 Recuar

Posigéo Quebra de Texto

Saturagao da Cor agem - Automitica ~ E,[\-, Painel di

[] Organizar
119 21200 +130 0 1144 Wa

Tom de Cor

Recolorir

NS v

5 I?/p

’m /w..- /\1..—
v 4l [

WY N e S

. . ‘T— ;’ Ir” ” Ourc Cor de Enfase 4 - Tom E<curo 3
2 &M b EA A EA r e o o

va? Mais Variagdes

5{ Definir Cor Transparente

{21 Opgoes de Cor da Imagem...

Opcoes de Efeitos Artisticos

Cada efeito artistico possui um determinado controle de ajustes, para poder aumentar ou
diminuir a intensidade do efeito. Vamos entender como fazer estes ajustes.

1. Cliqgue em cima da imagem em que foi aplicado o efeito com o botdo direito e depois escolha a
opc¢ao Formatar Imagem.
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1 Estilo Cortar
| 36 Recortar
¥ o

Copiar
Opgoes de Colagem:

DF

¥

Salvar como Imagem...

Eg Alterar Imagem...

Hiperlink...
Inserir Legenda...
Quebra de Texto Automatica »

Tamanho e Posigdo...

& H B

Formatar Iilxgem...

2. Na caixa de didlogo Formatar Imagem aparecera, no menu de opg¢des de formatagao clique no
Efeitos Artisticos. As opg¢Oes de efeitos artisticos ficaram disponiveis no lado direito. Faga os

ajustes que achar necessdrio no efeito da imagem, lembrando que cada efeito possui um
determinado tipo de ajuste.
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Formatar Imagem v
O QO

4 SOMBRA

Predefinicdes -

Cor O~

Transparéncia | :

Tamanho I -

Desfoque I :

éngulo I -

Disténcia I
4 REFLEXO

Predefinicses o -

3

Transparéncia .

b

Tamanho

4

Desfoque I

Ak |4

Disténcia I

I BRILHO

I BORDAS SUAVES

I FORMATO 3D

I ROTAGAO 3D

I EFEITOS ARTISTICOS

Organizando Imagens

A principal configuracdo do Word para apresentar um documento com imagens
interagindo com o texto é as configuracdes do Grupo Organizar. Com este grupo de ferramenta
conseguimos ajustar a disposicao das imagens presentes no documento junto com os outros
elementos, principalmente o texto. Este recurso é muito importante na criacdo de folhetos,
trabalhos escolares, livros e outros que utilizam imagens entre o texto do documento.

Avancar |2 Alinhar~

_ Recuar Agrupar
Posigdo Quebra de Texto .
- Automatica ~ Cile Painel de Selecdo  “k Girar
Organizar
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Posicao da imagem em relagdo a pagina do documento e o texto

Vamos projetar o cendrio para podermos explicar esta ferramenta. Temos que digitar o

texto abaixo de exemplo que fala das caracteristicas do Urso Coala, depois vamos inserir a foto

do Coala no documento.

mc
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Caracteristicas do Urso Coala

O coala tem a cabeca pequena, o focinho curto e os olhos bem separados. O nariz é
grosso e achatado, e estda munido de grandes narinas em forma de V, com as fossas

nasais muito desenvolvidas, que mexem no seu equilibrio térmico.

Tanto os membros anteriores como os posteriores possuem cinco dedos. O polegar das
patas posteriores é bastante pequeno, ndo sendo dotado de garras. Os outros dedos sdo
fortes e terminam em garras alongadas. Nas patas posteriores, apenas o polegar &

oposto aos outros dedos.

A pelagem é densa e sedosa, desempenha papel importante na regulacdo térmica e na
protecdo dos agentes atmosféricos. Como o coala ndo constrdi um abrigo dorme
exposto ao sol e a chuva. A pelagem do dorso € muito densa e de uma coloragio escura
que absorve o calor. Torna-se mais escassa durante o verdo e mais comprida durante o

inverno.

Possui um bom equilibrio e misculos possantes nas coxas, e quando escala uma arvore,
a falta de cauda & compensada pelos dedos bastante largos e pelas garras muito

desenvolvidas.

0 intestino grosso, onde, por meio de fermentacdo bacteriana, se da a digestdo da
celulose, & muito desenvolvido. O ceco, situado no inicio do intestino grosso, pode
atingir 2,5 metros de comprimento. Alem disso, possui na parede do estomago uma
glédndula complexa dita cardiogastrica que desempenha papel importante na digestao.

A cloaca tem trés fungdes: serve para o acasalamento, para urinar e defecar.

Com o texto ja digitado insira a imagem do Coala no documento abaixo do titulo do
documento. Como a imagem do Coala & muito grando diminua a imagem para que fique

suficientemente pequena para ficar entre o texto.

Fonte: hitps://pt.wikipedia.ore/wiki/Coala
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Caracteristicas do Urso Coala

O coala tem a cabega pequena, o
focinho curto e os olhos bem separados. O nariz é grosso e achatado. e estd munido de
grandes narinas em forma de V, com as fossas nasais muito desenvolvidas, que mexem
no seu equilibrio térmico.

Tanto os membros anteriores como os posteriores possuem cinco dedos. O polegar das
patas posteriores é bastante pequeno, nio sendo dotado de garras. Os outros dedos sio
fortes e terminam em garras alongadas. Nas patas posteriores, apenas o polegar é oposto
aos outros dedos.

A pelagem é densa e sedosa, desempenha papel importante na regulagio témmica e na

Posicionamento Automatico da imagem

1. Clique na imagem e depois na Guia Ferramentas de Imagem, no grupo Organizar, clique no
seletor da ferramenta Posigao.
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0O Recua
Posicdo Quebra de Texto _ _

" Automatica ol Painel
| Alinhado com o Texto '
L _—_ |

Com Disposicdo do Texto

NS R EHE S
I

FEIESE I EN

FERREE N ES

2. Apds observar as opgdes de alinhamento da imagem com o texto, clique na primeira opcao
superior esquerdo. Repare que a imagem do Coala ficou a esquerda na parte superior do
documento com o texto ao lado, com uma disposi¢ao Quadrado.
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Caracteristicas do Urso
Coala

O coala tem a cabeca pequena, o
focinho curto e os olhos bem
separados. O nariz € grosso e
achatado, e esta munido de grandes
narinas em forma de V. com as fossas
nasais muito desenvolvidas, que
mexem no seu egpilibrio térmico.

Tanto os membros anteriores como os posteriores possuem cinco dedos. O polegar das
patas posteriores é bastante pequeno, nio sendo dotado de garras. Os outros dedos sio
fortes e terminam em garras alongadas. Nas patas posteriores, apenas o polegar € oposto
aos outros dedos.

A pelagem ¢é densa e sedosa, desempenha papel importante na regulagio térmica e na
protecdo dos agentes atmosféricos. Como o coala ndo constroi um abrigo dorme exposto

Quebra de Texto Automatica

Altere a forma como o texto sera disposto ao redor do objeto selecionado. Os efeitos aqui

disponiveis sdo semelhantes ao da ferramente Posicdo, mas ndo aplicdo a disposicdo com base

nas estremidades da pagina e sim do texto.
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.1 Avancar : A
Hia

0 Recuar
Automatica= ol Painel de Selecio A €
Alinhado com o Texto |
Quadrado h. I
Proximo
Atraves -

Superior e inferior -

Atrds do texto

o

Em frente ao texto

]
T

t

Mais Opgdes de Layout...

Definir como Layout Padrdo

Colocando uma imagem como marca d’gua

Um dos recursos do Word muito utilizado em escritérios nas empresas, como por exemplo,
escritérios de advocacia, contabilidade entre outros é a possibilidade de colocar uma imagem de
fundo atras do texto, como se fosse marca d’agua. Este documento com a imagem bem clareada
ao fundo atras do texto geralmente é chamado de papel timbrado, pois a idéia é justamente
colocar como imagem de fundo a logomarca da empresa.

MmC
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Vamos criar este documento, para isso vamos utilizar a logomarca da Cursos MC, disponivel
no site da Cursos MC. Salve-o no seu PC.

Para criar a marca d’agua

1. Abra um documento novo no Word.
Insira a imagem da logomarca da Cursos MC no documento, almente o tamanho da imagem
para atingir as laterais da pagina.

3. Agoravamos aplicar um efeito nas cores da imagem para ficar com aspecto de desbotado, pois
aimagem ndo pode ter cor mais escura que o texto que sera digitado acima dela. Com aimagem
selecionada, na ferramenta Cor do grupo de ferramentas Ajustar selecione a opgdo Desbotado.

Documentol - Word Ferramentas de Ir

Exibir

Formatar

Revisdo

Referéncias Correspondéncias

hgina Inicial Inserir Design Layout

Bes v L v T
Corregoes 'E|: == == L Borda de Imagem E

- | ol e - i -
[a3] Cor E‘g | || |l el el > g Efeitos de Imagem ]

Saturagao da Cor | 53 Layout de Imagem ~

Ed il
MC MC MCMCIMC MC MC -+ =
Tom de Cor

“ mc mc mc mc|mc mc mc

Recolorir

mcmcmec .| ..mc

(ecnologla  tecnolopls

MmC MC MC :::= MC MmC mC

1A JJ‘-‘,)

tecnologis lecnologia tecnologie tecnologis tecnologis

vy Mais Variagbes »

%4 Definir Cor Transparente

{%4 Opgdes de Cor da Imagem...

4. Agora so falta habilitar a imagem para que fique atras do texto quando este for digitado. Com
a imagem ainda selecionada, clique na ferramenta Quebra de Texto Automatica do grupo
Organizar e selecione a opgao Atras do Texto.
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Ferramentas de Imagem

al - Word
as Correspondéncias Revisdo Exibir Formatar g Digi
L# Borda de| - [ g
= — — L+ Borda de Imagem
| il il |- L Efeitos de Imagem - —
BN A — ? Posicdo Quebra de
T '5‘,-3 Layout de lrmagem - - Automatid
Estilos de Imagem Fa
Pe 2o 30 40 o5 B o F e B % 0 211 120 130
o E O —
O O

5. Pronto a marca d’agua esta feita, agora é sé digitar o texto por cima da imagem.

mc
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Ha mais de 35 anos, Eloy Tuffi promoveu uma revolucdo no mercado de ensino de informatica
ao fundar o Grupo MC Tecnologia, hoje referéncia nacional neste segmento do Brasil.
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e Inserindo imagens Online

Com o recurso Imagens OnLine é possivel pesquisar arquivos de imagens em varias fontes

online de imagens através do Bing.com ou baixar um arquivo de imagem do OneDrive (Disco

virtual ) da conta do usuario na Microsoft.

mcC

tecnologla

Para inserir uma imagem online no documento

2. Pesquise por “carros” por exemplo.

X

b blng carros Apenas CC  ~ n [ Comentarios

Tamanho v Tipo ~ Cor v

Vocé é responsavel por respeitar os direitos dos outros, incluindo direitos autorais. Saiba mais aqui.

5 ) e - =
— 1 » BN ?m
\ (]34

Resultados de pesquisa séo imagens marcadas com a licenga Creative Commons.
Saiba mais aqui

3. Apds escolher aimagem desejada, clique em Inserir.

Na guia inserir, no grupo de ferramentas Imagens, clique no botdo Imagens Online.

Pag.:

127



Pag.:

Microsoft Word 2016

e Formas

Insira formas gréficas editdveis, como Retangulos, Circulos, Setas, linhas, Fluxogramas e

textos explicativos com os recursos da ferramenta forma.

E@ Ejll @ | W

Formas SmartArt Grafico Instanténeo e

Formas Usadas Recentemente
ENWO0OOALLD SO
K ORTANE N I

Linhas
SNSNLLTLILRNGY
Retingulos
Oocbhoboboo

Formas bésicas
HOAMNOLSGOOE@®
etoddr Ly oA
OO®A~LGY % & C3N
aaeyey

Setas largas

AT QTELEPR IS
& @ nps D2 RGN
Toa

Formas de Equagao

===

Fluxograma
DO0<-sOoo0da=oayd
oCDAHAE X ¢ AVAD
as00o

Estrelas e faixas

WS HRDOBERERE
3 T gk 2 [T LI

Textos explicativos
DOQ@O00AA g0 A0
C-i A0 A0 dd

E‘) Nova Tela de Desenho
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Para inserir uma forma

1. Clique naforma Seta para a direita como exemplo, e arraste na drea do documento na diagonal,
solte quando atingir o tamanho desejado.

Para editar uma forma

Todas as formas possuem ajustes de dimensdes e ajustes, mas somente algumas possuem
ajustes especiais, como por exemplo, a seta que acabamos de inserir. Vamos compreender
estes ajustes.

o T il || Observe os pontos

amarelos, pois eles

arredondado, rotaciona o
editam as formas do

objeto. Este recurso esta

presente nas imagens | objeto. A alteracdo &

diferente para cada

também.
forma.
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e SmartArt

SmartArt é o nome da ferramenta presente nos programas do pacote Office responsaveis
por criar diagramas e graficos com mais qualidades e disposi¢do das informacgdes para um melhor
entendimento de que vé.

SmartArt sdo elementos graficos que variam desde listas graficas e diagramas de processos
até graficos mais complexos, como diagramas de Venn e organogramas.

Para inserir um elemento Grafico SmartArt

1. Cligue na ferramenta SmartArt Bsmartart 4 guia Inserir no grupo ilustragdes. A caixa de didlogo
Escolher Elemento Grafico SmartArt aparecera. No canto inferior direito ha uma breve
descrigdo do tipo de elemento.

Escolher Elementa Grafico Smarthrt ? hd
Lista ~
[ o —— —
s 0O 80 /5 -
rocesso = C]@ I;";I -
o .
4.0 Ciclo  E—
[ =S— = ==
Hierarguia — (S 22| sz oz
st i = EEE £
Ed Relacio
nﬁ} Matriz g)g) @EI@El e-e-0—
A, Piramide Q; e
Lista Basica em Blocos
Imagem a- a- q- ééé m Use para mostrar blocos de informacdes
o =l ElE] iii ndo sequenciais ou agrupados. Maximiza
o espaco de exibicdo horizontal e vertical
_ para as formas.
o000 = B =
=1 [E= = v
| OK I | Cancelar

2. Escolha como exemplo o elemento Grafico SmartArt Ciclo Basico.
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Digite seu texto aqui x

* [Texto]

* [Texto]

* [Texto]
* [Texto]
* [Texto]

<

Ciclo Basico...

O Painel de texto

O Painel de texto é o painel que pode ser usado para inserir e editar o texto que aparece
no seu elemento grafico SmartArt. A medida que vocé adiciona e edita seu contetdo no painel
Texto, o elemento grafico SmartArt é atualizado automaticamente, ou seja, as formas sao
adicionadas ou removidas como necessario.

Ao criar um elemento grafico SmartArt, o elemento grafico SmartArt e o Painel de texto
sdo preenchidos com um texto de espaco reservado que pode ser substituido pelas usas
informacdes. Na parte superior do Painel de texto, é possivel editar o texto que aparecerd no seu
elemento grafico SmartArt.

Digite seu texto aqui x

* Nivel 1
* MNivel 2
* MNivel 3
* MNivel 4
* Nivel

Ciclo Basico...
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Inserindo textos nos elementos SmartArt

1. Digite o texto para o titulo de cada circulo relacionado ao tipo de apresentac¢do que deseja criar.
Para criar subtitulos, tecle Enter e depois Tab para descer um nivel de tdpico.

T

'| Digite seu texto aqui 52

o = Inicio
Inicio * Formagao de idéiad
*Formacdo de * Processos

idéias * Criacio

* Finalzacdo

2. Digite o texto abaixo no SmartArt.

Digite seu texto aqui 53

* Inicio
Inicio * Formacio de idéias
+Formacgdo de » Processos

» Analises de requisitos

* |evantamento de processos
* Criacdo

* Desenvolvimento
* Finalizagdo

* Consolidagdo de informagdes

® Testes

de processos

Ciclo Basico

LUse para representar uma sequénda
continua de estagios, tarefas ou eventos
Criacgdo em um fluxo drcular, Enfatiza os estagios ou
as etapas, e ndo o fluxo ou as setas de
conexan. Funciona melhor quando hé
somente texto de Mivel 1.

= Desenvolvimento

Saiba mais sobre elementos araficos
SmartArt
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Layout de SmartArt

Mude o Layout rapidamente do SmartArt selecionado escolhendo o novo layout no grupo

de ferramentas Layout.

Finalizagdo q Bl

sConsolidagdo de SEOHIRNG B

informagdes idéias
eTestes
Processos
Criagdo eAnalises de
requisitos

*Desenvolvimento

elevantamento de
processos

Cores do SmartArt

Aplique vérias combinag¢des de cores ao seu SmartArt num clique.

tecnologla
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Cores do Tema Principal :_
o o o"a
QP § - = ‘
Colorido [
P s o"w "a "= I
- m s s o mom mom - "
- - ‘- - @ |
Entase 1 [
[ e e " "w |
8.8 R mE m R
Entase 2
P w"a #"a "= «"a=
8P @ 8 m s = & a_s
Entase 3
|‘_“:|T_| ‘-.- -.-.- ‘-.- - A
B ma® =8 m.S =8
Inicio
sFormacdo deidéias
Finalizacdo Processos
sConsolidacdode sAnalisesderequisitos
informacBes eLevantamento de
sTestes processos
Criacdo
sDesenvolvimento
Estilos de SmartArt

Aplique novos estilos rapidamente ao seu SmartArt num clique.
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Criando um SmartArt Hierarquico

O SmartArt Hierarquico é usado para mostrar blocos de informag¢des ndao sequenciais ou
agrupados. Maximiza o espaco de exibicdo horizontal e vertical para as formas

1. Clique na guia inserir, SmartArt.
2. Na caixa de didlogo escolha no menu, hierdrquico e nas opg¢des de modelos, escolha
Organograma.
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3. Digite o texto como mostra abaixo no Painel de texto.

Digite seu texto aqui sz |

* Presidente

= Secretaria

Presidente

® Ger. Comercial

* Ger. Financeiro

Secretaria g

Organograma

Use para mestrar informag@es hierérquicas

rEncacs e bordnacso emum er. er. er.
organizago. A forma de assistente & os

layouts de deslocamenta em organogramas
estdo dispaniveis com este layout.

st Produtos Comercial Financeiro

4. Configure a ordenagdo dos elementos pelo grupo de ferramentas Criar Grafico.

T Adicionar Forma ~ € Elevar T Mover para Cima

AdicinnarMarcador = Rebaixar ¥ Mover para Baixo

Ej Painel de Texto (:) Da Direita para a Esquerda % Layout~
Criar Grafico
5. Insira novas formas como formas acima, a abaixo e assistente. Adicione por exemplo uma

forma abaixo do retangulo Ger. Produtos. Na forma que foi adicionada digite o texto Supervisor
de Producao.

T Adicionar Forma = € Elevar "
Adicionar Forma Depois ¥ar q
Adicionar Forma Antes reita para a Esquerda 5

Adicionar Forma Acima riar Grafico
2o e g

E

Adicionar Forma Abaixo

Adicionar Assistente

21 & s r
I 7080 o o o
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* Presidente
s Secretarfa
* Ger. Produtos
» Supervisor de Producdo
* Ger. Comercial

® Ger. Financeiro

Secretari

Ger.
Produtos

ganograma
Jse para mostrar informagdes hierarquicas
ou relacdes de subordinagdo em uma
organizacao. A forma de assistente e os
ayouts de deslocamento em organogramas
=stdo disponiveis com este layout.

Saiba mais sobre elementos graficos
SmartArt

e T - =

6. Apliqgue um esquema de cores pré-definidas através do botdo Alterar Cores.
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Cores do Tema Principal

b e S

| | | |
] | I I . I I . I I .
'E'I‘f.q Colerido - Cores de Destaque
| | |
-I ] |
: IRl RS EEEEE B
: [ ] [ | [ |
] ] |
I I . I I . I I .

% Recolorir Imagens no Elemento Grafico Smart&rt

[v]

:}!l

:}!l

7. Apligue um estilo SmartArt.
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Presidente

Secretaria

Ger.
Comercial

Supervvsczrd Vendedor
Producao

Ger. Produtos/

Financeiro |

Contabi\idad%
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Atividades

1 - Aplique todo o conhecimento que adquiriu até agora neste exercicio, reproduzindo a
mesma formatag¢ao do exemplo abaixo.

Mania de Tulipas

A tulipa foi introduzida na Europa durante a
metade do século XVI a época do Império
Otomano. Imagina-se que seu cultivo nas Sete
Provincias tenha comecado em 1593, quando
Charles de I'Ecluse criou mudas de tulipa
capazes de tolerar as asperas condicdes
climaticas nos Paises Baixos , a partir de bulbos
que lhe haviam sido enviados da Turquia por
Ogier de Busbecq. Nocomego do século XVIl, a
flor ja era muito usada na decoracao de jardins
e também na medicina.

Apesar de ndo terem perfume e florescerem
apenas por uma ou duas semanas ao ano, os jardineiros holandeses
apreciavam as tulipas por sua beleza. Muitos mercadores, artesdos e
colecionadores preferiam colecionar e pintar tulipas a quadros.

Y, Rapidamente a popularidade das flores aumentou. Mudas
especiais recebiam denominacdes exdéticas ou nomes de
almirantes da marinha holandesa. As mais espetaculares e
altamente desejadas tinham cores vividas, linhas e pétalas
flamejantes. A tulipa se tornara um cobicado artigo de |uxo e

| simbolo de status social e estabelece-se a competicdo entre
membros das altas classes pela posse das variedades mais raras.
Os precos disparam.

Fonte: http.://pt.wikipedia.org/wiki/Mania_das_tulipas
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Aula 6 - Inserindo Grdficos

e Objetivo da aprendizagem

v Aprender a inserir e editar graficos dindmicos no documento Word
Indice da aula
1) Inserir gréfico

2) Ferramentas de Grafico
3) Atividades

e Inserir Grafico

Crie graficos fantdsticos de design belos e de eficiéncia na amostragem de variacdes de
resultados estatisticos no Word 2016.

Gréficos sdo usados para exibir séries de dados numéricos em formato grafico, com o
objetivo de facilitar a compreensdo de grandes quantidades de dados e do relacionamento entre
diferentes séries de dados garantido uma andlise precisa dos numeros.

O principal programa do pacote Office que pode gerar graficos é o Microsoft Excel,
justamente porque é através das suas planilhas que é gerado os gréficos. Mas os demais
programas do pacote Office também podem gerar graficos através de uma extensao do Excel que
gera as planilhas para a criacdo do grafico. E possivel também, editar os dados do grafico no Excel
se 0 mesmo estiver instalado.

Para criar um grafico no Word

1. Clique na guia inserir e no grupo de ferramentas llustra¢des clique no icone da ferramenta

Grafico ™. Automaticamente serd mostrada a caixa de didlogo Inserir Grafico. Esta janela
mostra o menu de categorias de graficos a esquerda e uma pré-visualizacdo dos graficos a
direita.
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Inserir Grafico ? it

Todos os Graficos

- o iR B8 A8 o 0B 03 90

Colunas
Linhas Coluna Agrupada

Pizza Tiesde da Geifice
Barras
Area

N ?Ill |I| III Il

Agdes

EEMeRE

Superficie

Radar I,\\,
Mapa de Arvore

Explosdo Solar

Histograma

Caixa e Caixa Estreita

Cascata

FEEEFGOEX®

Combinagdo

I OK || Cancelar |

2. Na categoria Coluna se ja ndo estiver selecionado, escolha o grafico de Colunas 3D Agrupadas
Neste momento o Excel ainda ndo é carregado. Somente a grade de células é apresentada em
uma janela chamada Grafico no Microsoft Word. Isto porque se o objetivo é simplesmente

inserir dados sem a necessidade de aplicar formulas na planilha, esta janela ird servir.
Se desejar editar os dados na planilha direto no Excel com todas as suas ferramentas, clique no

botdo (Editar dados em Microsoft Excel).
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Titulo do Grafico

45
a
3.5
3
25
2
15
1
05

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4

RTIRNAEANT

WSériel WSérie2 MSéried

ico no Microsoft Word

Pl L ¢ | © E | F | 6 | H | [

1 Sériel  Série2  Série3 ﬁ

2 |Categoria 1 4,3 2,4 2

3 |Categoria 2 2,5 4,4 2

4 |Categoria 3 3,5 1,8 3

5 |Categoria 4 4.5 28 5

6]

- -
[«] [

3. Os dados na planilha correspondem aos valores que elevam ou diminuem as colunas do grafico
no Word. O intervalo de dados que aparecem no gréfico deve estar dentro do retangulo azul
demarcado. Aumente esta drea retangular arrastando no canto inferior direito com o mouse
até a célula E10.

B C D E
| 1 |Sériel Série2  Série 3
2 4,3 2,4 2
3 2,5 4,4 2
4 3,5 1,8 3
5 4,5 2,8 5
6 N
7 by

4. Altere a Planilha para as informacdes abaixo e observe o grafico alterado.
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Grafico no Microsoft Word

A A | B c |
1 |Paises Acima de 8 mb 2mb-8 m512kb - 2 mb Abaixo de 512 kb
2 |Brasil 6% 15% 48% 31%
5'_ Italia 7% 57% 29% 7%
4 |Espanha 14% 55% 28% 4%
5 |Franga 14% 56% 25% 5%
6 |Reino Unid 18% 57% 20% 9%
7 |Australia 21% 43% 27% 7%
8 |Germania 27% 45% 21% 5%
g |u.s. 29% 41% 23% 6%
10 |Suiga 38% 50% 10% Z%J
1
[4]
o
Titulo do Grafico

B0%

50%

40%

30%

20%

10%

0%
Brasil Itélia Espanha Franga Reino  Australia Gemania Suica
Unido
mAdmadeBmb mZmb-8mb m512kb-2mb Abaixo de 512 ki
[

Grdfico apds a alteragdo na planilha

Cligue no titulo do grafico e mude para “Taxa de transferéncia de dados na internet”.

lll||lljl

mc
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e Guia Ferramentas de Grafico

Ao inserir um grafico no documento Word a guia exclusiva de edi¢cdao de Grafico sera
ativada. Esta guia este subdivida em duas sub guias; Design e Formatar. Cada uma com
determinados grupos de ferramentas especificos.

E € - Documentol - Word Ferramentas de Grafico
Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Formatar Q@ Diga-me o eseja fazer Marcos de Melo
L] - - —_— - — -
3] =] ==

e o bkl 2z hdlll bul bdul SIS .
Adicionar Elemento Layout | Alterar || = 2 BT | tE1 = T 8 NSRS HREE - RPN Alternar  Selecionar Editar Atualizar  Alterar Tipo
Grafico - Répido~ Cores~ Linha/Coluna Dados Dados= Dados de Gréfico

Layout de Grafico Estilos de Grafico Dados Tipo

Guia Design

Nesta guia podemos mudar o design no grafico como, as cores, layout, o tipo de grafico e
também a edicdo dos dados do grafico.

Alterando o tipo de Grafico

Altere o tipo de grafico para outro modelo facilmente no grupo de ferramentas Tipo.

1. Com o grafico selecionado clique no icone Alterar tipo de Grafico e a caixa de didlogo com os
varios tipos de graficos aparecera. Escolha o tipo Pizza para exemplo e clique OK.

Alterar Tipo
de Grafico

Tipo
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Alterar Tipo de Grafico

Todos os Graficos

& Recente
Modelos
Colunas
Linhas
Pizza
Barras
Area

XY (Dispersdo)

EEMe > E

T

Agdes

Superficie

Radar

Mapa de Arvore
Explosdo Solar
Histograma

Caixa e Caixa Estreita

Cascata

FEEEFOAX®

Combinagdo

] © oY l@)

Pizza 3D

QK I | Cancelar

Removendo a fatia da pizza

O grafico de pizza tem uma peculiaridade por ser em formato de pizza, podemos separar

as fatias do montante simplesmente deslocando-as ao arrastar com o mouse.

Taxa de transferéncia de dados na internet

RIENREAN:

Série "Acima de 8 mb" Ponto "Australia”

Valor: 21% (12%])

mc
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Reedite os dados do grafico

Podemos reeditar os dados digitados na planilha Excel que faz referéncia a os elementos
do grafico pelo grupo de ferramentas Dados.

2 R B

Alternar  Selecionar Editar Atualizar
Linha/Coluna Dados Dados~ Dados

Dados

1. Com o gréfico selecionado, clique no icone Editar Dados e novamente serd carregado o
programa Excel com os dados relacionados ao grafico.

E"I Grafico no Microsoft Word
A B c | D | E | [=
1 |Paises Acima de 8 mblz mb-8mb 512kb-2mb Abaixo de 512 kb
2 | Brasil 6% 15% 48% 31%
3 |Italia 7% 57% 29% 7%
4 [Espanha 14% 55% 28% 4%
5 |Franga 14% 56% 25% 5%
2 . 6 |Reino Unido 18% 58% 20% 9%
Taxa de transferéncia de dado{; ausvane w4 . %
SZGermania 27% 45% 21% 5%
9 |U.S. 29% 41% 23% 6%
10 Suiga 38% 50% 10% 2%, -
] v

2. Feche A planilha apds editar os dados e a alteracdo no grafico acontecera automaticamente.

Aplique Layouts prontos no Grafico

Altere de uma maneira muito rapida o posicionamento dos elementos do grafico bem
como a inclusdo de titulos e legendas no grupo de ferramentas Layout Rapido.
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L]
; m
Jﬂﬂl ... - I| ./J
o Layout  Alterar . o £ - Alternar  Selecionar Editar Atualizar
Rdpido~ Cores~ Linha/Coluna Dados Dados~ Dados

Estilos de Grafico Dados

@
Qe

Taxa de transferéncia de dados na internet
M Brasil
m Itdlia
B Espanha
Francga

M Reino Unido

W Australia

B Germania
Estilos do Grafico

Os estilos do Grafico sdo uma combinacdo de cores e efeitos aplicados no gréfico
instantaneamente.

Escolha um modelo nos varios modelos no grupo de ferramentas Estilos de Grafico.

¥ | oo : e — e e
LU B 7 - |18 ST
A“;'a’ ‘I_“_“:“ ; e :M ;'_;: i
C vl
o Estilos de Grafico
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L ] -

L@ & @ o e H =
Layout — Alterar — “E_—— = ‘} e = . Alternar  Selecionar Editar Atualizar
Répido~ Cores~ Linha/Coluna Dados Dados~ Dados
o Estilos de Grafico Dados
3 L T S S (R SN SRR S RIS SR - S SR A SRR SR SR SR S L N2~ s v & ST IS S B = SRCHN SR & SR S Fan B

(K]

Taxa de transferéncia de dados na internet

+

L

LY

=4

Brasil Itdlia mEspanha MFranga ™ Reino Unido M Australia Germania U.S. ™ Suica

Layout de Grafico

Este grupo de ferramentas serve para aplicar e editar rétulos e titulos nos eixos de todo o
grafico, bem como deixar visivel ou ndo os dados do grafico.

1L 5"
Adicionar Elemento  Layout
Grafico ~ Répido =
Layout de Gréfico
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Aplicando Rétulos no grafico

No grupo de ferramentas Rétulos podemos habilitar titulos do grafico, titulos dos eixos,
ocultar ou ndo a legenda do grafico, modificar a posi¢ao da mesma.

Aplicando rétulos de dados

1. Com o grafico selecionado, clique na ferramenta Rétulo de Dados =» Extremidade Externa.
Repare que cada sequéncia de barra agora informa os seus respectivos valores em
porcentagem na extremidade externa do grafico.

L] — e — [ — R
| H_ i | e, 6 =| . t
Adicionar Elemento  Layout — Alterar — “_— = w el =

Grafico - Rapido - | Cores~

dh  Tiulo do Gréfico 3 Estilos de Grafico

d]]BolulosdeDadcrs }’_‘& e & o F o COE S IR S BN U R B 5
[ Nenhum
X

b

@ Legends P‘ LCentro

Extremnidade Interna

Edlemidadwlema

Melhor Ajuste

Texto Explicative de Dados

Mais Opgties de Rétulo de Dados...
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Guia Formatar

Formate as cores dos textos, mude a cor de fundo no grafico e dos elementos graficos

através desta guia de ferramentas. E possivel organizar a disposi¢do do grafico com o texto
também.

H - s Documentol - Word Ferramentas de Grafico Marcos de Melo &

Arquivo  Paginalnicial  Inserir  Design  Llayout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir

Area do Grafico BN,

i - - Ly C = . .
P 7 Preenchimento da Forma A, A angar = fomem -
¥ Formatar Selecio oo~ | Abc | Abc | Abc | |- [# Contorno da Forma & B
Alterar \ J \

Design [ZUNCE O Diga-me o que ve

Recuar

- Estilos Posigio Quebra de Texto
2] Redefinir para Caincidir Estila | | £ L 1%

= y
Forma ~| 7| & Efeitos de Forma - Rapidos - £~ . Automética~ Els Painel de Selecio g0 11,83cm |
Selegdo Atual Inserir Formas Estilos de Forma & | Estilos de WordArt = Organizar Tamanho ()

Estilos de Forma

Os estilos de Forma servem para aplicar varias formatacdes pré-definidas aos elementos
selecionados. Por exemplo, para trocar as fontes, cores das fontes, tamanho das fontes, e cor de

fundo dos roétulos dos elementos do grafico basta seleciona-los e aplicar um estilo de forma de
sua preferéncia.

serir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir

- \ \ ’_z>|_| — T — & Preenchimento da Forma -
oo Odl- Abc | Abc | Abc || - [# Contorno da Forma -
— Alterar L J A\ —
] ATLTL|F Exmiat 7| ¥ Efeitos de Forma -
Inserir Formas Estilos de Forma
1 2 1 3 1 4 1 5 1 [ 1 7 1 8 1 9

Taxa de transferéncia de dado
internet

. 8%

g =
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Atividades

1 — Crie um Grafico de pizza da tabela abaixo.

Vendas de Refeicoes
Refeicoes Vendasem%
Sanduiches 50% \
Saladas 30% N\
Sopa 15%
Feijoada 5% \

M Refeicdes
H Sanduiches
i Saladas

M Sopa

M Feijoada
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2 — Crie um Grafico de Barras da tabela abaixo.

: 12 Bimestre : 2° Bimestre = 32 Bimestre : 42 Bimestre

Marcos de Melo 10 9 7 6
Juliana Ap. 5 6 8 10
Nicoly Almeida 10 8 7 8
Suelen Veiga 8 7 6 5

Notas dos Alunos

=
=]

L= I I T LA = I R = = R V=

Marcos de Melo Juliana Ap. Nicoly Almeida Suelen Veiga

H 1?2 Bimestre W22 Bimestre @32Bimestre D42 Bimestre
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Aula 7 — Cabegalho e Rodapé / Numeros de Pdginas

e Objetivo da aprendizagem

v Aprender a aplicar e editar Cabecalhos e Rodapés no documento.
v Inserir nimeros de péginas no documento.

indice da aula

1) Cabegalho

2) Rodapé

3) Numeros de Paginas
4) Atividades

O cabecalho e Rodapé assim como os Numeros de pdginas sdo informacbes Unicas
colocadas na regido da margem superior e ou na regido da margem inferior que se repetem ao
longo do documento com mais de uma pagina. Geralmente este recurso é colocado na
montagem de livros, apostilas, trabalhos escolares ou em qualquer documento com mais de uma
pagina que necessite de informacgdes padronizadas e iguais para todas as paginas.

Pagina 1 Pagina 2 Pagina 3

Cabecalho “"I_ Capitulo 1 - Atrama... ! Capitulo 1- Atrama . Capitulo 1- Atrama...

Rodapé 4+

Pag.1 ! Pag.2 P4g.3
o

e Cabecalho

O cabegalho é aplicado na margem superior acima da area editavel de texto.
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Para aplicar modelos de cabegalhos

1. Na guia inserir, no grupo de ferramentas Cabegalho e Rodapé, clique no icone do seletor de
modelos de Cabegalho e escolha o modelo de cabegalho Integral.

| _| [ Cabegalho ~ A E - [# - | TC Equacio
W —
il | [<]
mentario ||,
lon (Claro)
nentarios
L 12 1
ion (Escuro)
Linha Lateral
| it do decumenta]
=i
Retrospectiva
. | Tiulo do documento e data no
Semdforo bloce de cor de énfase de duas
tonalidades

[P e bt |
[ITPULD D0 EOCLIMENTO]

1

@ Mais Cabegalhos do Office.com 3
[ Editar Cabecalho
|_=;< Remover Cabegalho
PE Salvar Selegdo na Galeria d hos
Altere o texto conforme desejado.
MC TECNOLOGIA 25/03/2016 |iRd
‘ 4 nacozie b
DsSTOQOQS S
--m-----"--------"--------"---"---"--------"--------"--------"---"---"---"---" 282812345 -

67 89101112
13 14 15 16 17 18 19
202223242%25
2728293031 W0
34567809
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Guia Ferramentas de Cabegalho e Rodapé

A guia Ferramentas de Cabecalho e Rodapé possui somente a sub-guia Design que fornece
toda a configuracao e edi¢ao do cabecalho e do rodapé.

H 954G = Documento? - Word e Marcos de Melo /B =
Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Design ,O+ Compartill
D D @ F i El Partes Rapidas - |-_‘ [Ciq Anterior Primeira Pagina Diferente .+ Cabegalho Acima:  1,25ecm 2 a
= 2 = -
O E!' Imagens i Préximo Diferentes em Paginas Pares e Impares +Rodapé Abaixo: 1.25em  C
Cabegalho Rodapé Nimerode Datae Informagées do Irpara I para Fechar Cabegalho
- - Pagina - Hora Documento = ['& Imagens Online Cabegalho Rodapé Vincular ao Anterior | |v| Mostrar Texto do Documento [3] Inserir Tabulagdo de Alinhamento eRadapé
Cabegalho e Rodapé Inserir Navegagio Opgées Posicio Fechar

Vamos entender os demais grupos de ferramentas.

Grupo Cabegalho e Rodapé

Altere o cabecalho ou rodapé existente para outros modelos neste cabecalho. Insira
também numeros de pdaginas.

O O [

Cabecalho Rodapé Nimero de
= = Pégina =
Cabecalho e Rodapé

Grupo Inserir

Este grupo insere no cabecalho ou rodapé a data e hora do sistema, Imagens, partes
Rapidas de texto pronto e Clip-Arts.

E\) Eﬁ [E] Partes Rapidas -

L_‘;] Imagens
Data e Informagdes do

Hora Documento - D@‘WEQE”SD”“”E

Inserir

Grupo Navegacao

Este grupo de ferramentas basicamente navega entre os cabecalhos e rodapés e entre
cabecalhos diferentes também.

|__| Elq Anterior

Ei Préximo
Irpara  Ir para X .
Cabegalho Rodapé Vincular ao Anterior
Navegagdo

Grupo Opgodes

Define certas opg¢des no cabecalho e rodapé.

mc Pag.: 157
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Primeira Pagina Diferente
Diferentes em Paginas Pares e mpares
| Maostrar Texto do Documento

Opgdes

Grupo Posicao
Define a altura do espaco disponivel para o Cabecalho e Rodapé.
I+ Cabecalho Acima: 1,25 cm

't Rodapé Abaino: 1.25cm
Inserir Tabulagdo de Alinhamento

&
-
&
-

Posicdo
Grupo Fechar

Fecha o Cabecalho e Rodapé e volta para a edicdo do texto do documento.

Fechar Cabegalho
e Rodapé
Fechar

e Rodapé

No Rodapé podemos aplicar os mesmos elementos e formata¢des que no cabecalho,
porém ele tem seus préprios modelos referentes a um rodapé.

Para inserir um modelo de rodapé

1. Clique na guia Inserir, grupo de ferramentas Cabegalho e Rodapé e clique no icone Rodapé.
Escolha o modelo Ladrilhos também.
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W] Cabegalho - E - |—_L', - | T Equagdo
| Rodapé ~ 4 E Simbolo

“omentario | Cominam

| =]

‘amentdrios | lon (Claro)
11 12

[rmanvononwen [ ]

lon (Escuro)

Linha Lateral

(] %

Semaforo

g 1o 1

@ Mais Rodapés do Office.com

Cromod]

MARCOS DE MELO

e Numero de Paginas

Insira niUmeros de paginas nos cabecalhos ou nos rodapés de documentos com mais de

uma pagina como, livros, apostilas e trabalhos escolares.

Esta ferramenta também tem modelos personalizados para aplicar ao documento.

Para aplicar nimeros de pagina ao Rodapé

1. Clique na guia Inserir, grupo de ferramentas Cabegalho e Rodapé e clique no icone Nimero de

[#] Mimero de Pagina -

Pagina . Escolha um modelo e pronto.

mc

tecnologla
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Atividades

1- Crie um documento com o seguinte Cabecalho e rodapé.

Cabecalho

9 de abril
de 2012

[DIGITE O TITULO DO DOCUMENTO]

Rodapé

160
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Aula 8 — Caixa de Texto / WordArt / Letra Capitular

e Objetivo da aprendizagem

v Aprender a inserir caixas de texto em qualquer lugar do documento.
v Aplicar textos decorativos com o WordArt
v’ Capitular a primeira letra de paragrafos para personalizar documentos.

indice da aula

1) Inserindo Caixa de texto

2) Guia Ferramentas de Desenho
3) Inserindo WordArt

4) Letra Capitular

5) Atividades

e Inserindo Caixa de Texto

A caixa de texto é utilizada para aplicar uma citacdo no documento ou um resumo de um
ponto interessante.

Para inserir uma caixa de texto

1. Clique no icone da ferramenta Caixa de Texto e entre os modelos de exemplo, escolha

Caixa de Texto Simples.
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Interno

‘i

uitliliE

I

Caixa de Texto Simples

Earra de Lateral de Gra...

Barra Lateral Alfabética

Earra Lateral Anual

& [ &1

Earra Lateral Austera Earra Lateral Conserva...
Mais Caixas de Texto do Office.com
Desenhar Caixa de Texto

Salvar Selecdo na Galeria de Caixas de Texto

4

-

3

2. Digite o texto na caixa. Ajuste o paragrafo normalmente pelas réguas.

s

=

[Digite uma citagédo do
documento ou o resumo de um
ponto interessante. Vocé pode
posicionar a caixa de texto em
qualguer lugar do documento.
Use a guia Ferramentas de
Desenho para alterar a
formatagdo da caixa de texto de
citacdo.]

[m]
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e Guia Ferramentas de Desenho

Use a guia Ferramentas de Desenho surge quando inserimos alguma forma grafico no

documento e para poder editar esta forma gréfica usamos esta guia para formatar a forma de

estilos da caixa de texto e outras formas graficas.

- El ocumento] - Wor e de nho arcos de Melo
Dy 1 - Word M de Mel

Arquivo  Paginalnicial  Inserir  Design  Llayout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibir Formatar Q ze Col
. Ao =
o Oool - —— —— |- Z3preenchimento da Forma - As & |I% Diregdo do Texto = 1 Avangar - - fhsmem *
AL L0 Abe | Ase | Agc | |- | [ Contorno da Forma - 4 B - [X]Alinhar Texo - % Recuar ~
- N Estilos Posicdo Quebra de Texto " Slsetem -
KERTA RS 1 ~| Q2 Efeitos de Forma - Répidos - A4 ™ | @ CriarVinculo - Automdtica- Ols Painel de Selegio k- €3 -

Inserir Formas Estilos de Forma ra Estilos de WordArt Texto Organizar Tamanho ]

Estilos de Forma

Escolha um modelo de estilo para aplicar na caixa de texto e outras formas graficas.
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Estilos de Tema

{

Predefinigées

Para aplicar um estilo de forma

[L
=2
'l

o
&
]
-
-
#

Todos =

- ~

) (] (]
Qe
Ecaa
EC08

Abc

.

pooQ
[+]

Qutros Preenchimentos de Tema

1. Com a caixa de texto selecionada, escolha um modelo de estilo, no grupo de ferramentas Estilo

de forma.

tecnologla
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[Digite uma citagdo do [Digite uma citagio do [Digite uma

documento ou o resumo de um documento ou o resumo de um citagéo do

ponto interessante. Vocé pode ponto interessante. Vocé pode documento ou o

posicionar a caixa de texto em posicionar a caixa de texto em resumo de um

qualquer lugar do documento. meefee o o A A e 2 ponto

Use a guia Ferramentas de interessante.

Desenho para alterar a Vocé pode

formatagio da caixa de texto de posicionar a

citagdo.] caixa de texto
em gualguer
lugar do

e Inserindo WordArt

WordArt sdo textos decorativos configurdveis usados para decorar e personalizar documentos,
dando um melhor destaque no documento, principalmente documentos impressos.
Para inserir uma WordArt

1. Posicione o cursor na regido do documento que deseja inserir o texto WordArt.

2. Na guia Inserir no grupo de ferramentas Texto, clique no icone ] e escolha um dos temas.

4 A= [# Linha de Assinatura =~ T Eq

E“é Data & Hora € Sin
WordArt  Letra ]
= Capitular = ) Objeto ~

AAAAA
AAAAA
AA A AL

=

Pag.:
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3. Edite o texto, digitando o texto “Curso de Word 2016".

O %) 0

et

 Curso de Word 201

O O O

™y

Editando um texto WordArt

Com o texto da WordArt selecionado a guia Ferramentas de Desenho fica disponivel e
todos os grupos de ferramentas disponivel para a formata¢cdao do mesmo.

Estilos de Forma para a WordArt

1. Com o WordArt selecionado, clique no grupo Estilo de Forma para alterar o fundo da caixa que
envolve o texto WordArt. Selecione um modelo.

Todosv A - lll Diregdo do Texto - . . 1A

Estilos de Tema [ &~ | EelAfnhar Tero~ Posigio Quebrade Texto =
—_— — P . == &~ @ Criar Vinculo . Aottt Eh Pa

. ‘ Abc Abc Abc Abc Abc | Abc s WordArt Texto Organizar
‘ . LS B T F B 10 0 1 i3 e 13

m

g de Word 2016

Aplicando Transformag¢ao na WordArt

Aplique as varias formas de transformacgdo no texto das WordArt.
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PUSILAU JURDTD UE 1
[& Efeitos de Texto ~ &2 Criar Vinculo - Automatic
I | Texto |
."--"\'.\'l_ T, Hi 13
=y = S 1 A0 | v e 120 1 43 | 14 1 15 |
Reflexo 3
/A\ Brilho v
(o -
(\ Bisel »
—
ﬁ\ Rotacio 3D *
ar - =
Sem Transformacao =
dm Transformacio »
zbede
Rastro
d
*o('d@:‘ :L e:a -s“‘:#.t;
- o Gh |Ja_
e -
4Cd2\“" Q’rn\\' et
Encurvamento
abcde abcde abede bcde
abcde abcde =32 &43:

eurso ¢ Word 297,

e Letra Capitular

No contexto da tipografia, uma letra capitular ou letra capital € uma letra no inicio da
obra, de um capitulo ou de um paragrafo, de maior dimensao que o restante do corpo do texto.

Inserindo uma Letra Capitular em um Paragrafo

1. Digite o texto abaixo para podermos capitular a primeira letra.

Pag.:
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Nas Ilhas de Salomao, no Pacifico Sul, os nativos descobriram um estranho método de
derrubar arvores. Se houver um tronco suficientemente grosso para se cortar com um
machado, cortam-no aos gritos.

Lenhadores dotados de poderes misteriosos sobem de manhazinha a uma arvore e, de
repente, pdem-se aos berros. E continuam a fazé-lo durante trinta e seis dias consecutivos.
A arvore morre e acaba por cair por terra.

A explicacdo, dizemeles, € que, com tamanha gritaria matam o espirito da arvore. Garantem

que o método nunca falha.

Capitular

A=

2. Selecione a primeira letra do primeiro paragrafo e clique na ferramenta ——

as llhas de Salom3o, no Pacifico §
derrubar arvores. Se houver umtr
machado, cortam-no aos gritos.

Lenhadores dotados de poderes mister
repente, pdem-se aos berros. E continuar

3. Configure as propriedades da letra capitular, selecionando a letra e clicando em Opg¢des de
letra.

Letra Capitular ? X
Posicdo

= W W

Henhuma Capitular  Ma margem

Opcies
Fonte:
Arial

{

Altura da letra: 3

ERLARIE N 3

Distdncia do texto: |0 cm

Atividades

1 - Faga um panfleto como no exemplo abaixo.
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Aula 9 - Tabulagdo de textos

e Objetivo da aprendizagem

v’ Criar marcas de tabulacdes personalizéveis
Indice da aula

1) Paradas de tabulagdo

2) Definindo paradas de tabulagdo pela régua

3) Definindo paradas de tabulagdo pela caixa de didlogo Tabulagado
4) Atividades

A tabulacdo de texto é um deslocamento do espa¢o entre uma palavra e outra com
alinhamentos e preenchimentos especificos nestes espacoes.

O deslocamento do cursor na posi¢ado tabulada é gerado pela tecla TAB. Por padrdao o Word
descola a cada tabulagdo 1,25 cm de distancia.

Para variar a tabulacao do deslocamento e o preenchimento entre uma tabulagao e outra,
podemos definir as posicdes na régua manualmente ou pela caixa de didlogo Tabulacdes.

e Paradas de tabula¢ao

Antes de definir as paradas de tabulagdo, vamos explicar os simbolos de paradas de
tabulagao.

Uma tabulacdo esquerda define o alinhamento do texto a direita conforme
vocé digitar.

Uma tabulacdo Centralizada define a posicdo do meio do texto.

Uma Tabulacao Direita alinha o texto a partir desta parada para a esquerda.
Conforme vocé digita, o texto € movido para a esquerda.

Uma tabulacédo Decimal alinha os nimeros a partir de um ponto decimal, ou seja,
somente use esta parada de tabulacéo para preencher com nameros fracionados.
Ex: 50,25

Uma tabulacdo Barra ndo posiciona o texto. Ela insere uma barra vertical na
posicéo de tabulacao.

-1 [ ] I
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e Definindo paradas de tabula¢ao pela Régua

Agora vamos marcar as posi¢cdes de parada de tabulagdo pela régua. Antes de tudo,
devemos ter em mente o texto que vamos digitar em cada parada e quantas paradas de
tabulagdo teremos ao longo da régua horizontal. Vamos criar o Menu de pre¢os de uma pizzaria
onde os tipos de pizza sdo vendidos em tamanho pequeno, médio e grande. Portanto vamos usar
trés colunas de tabulagdes a frente para criar este Menu.

1. Comece criando o titulo do documento.
Digite o texto “PIZZARIA PEPERONI” em fonte “BROADWAY”, cor Vermelho, tamanho 28 e
alinhamento Centro.

PIZZALIA LELTLCONI

2. Pule umalinha e formate o texto para fonte Arial, Negrito, tamanho 16, cor preto e alinhamento
a esquerda.

P1ZZALIA PEPEDRONI

3. Agora vamos fazer pela régua, a tabulacdo dos titulos de cada coluna. Observe a régua, mude

o simbolo de tabulagdo no canto superior esquerdo na régua horizontal para Centralizado
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Paragrafo

At
[¥)
nptal 8

l||1<|r2r||3||14||

4. Agora cligue com o mouse no centimetro de nimero 6 da régua horizontal. Repita o processo
também no centimetro 10.

’f——'\" ”——'\"
.l.i.‘.l .7!' l8l| .9"{‘01'!l'
\hﬂ’ ‘\'-ﬂ’

5. A terceira posi¢do de parada de tabulagdo, vamos mudar o tipo de parada para direito E‘
Aplique a parada no centimetro 14,5.

et D
T 7 ¥ > D = -14“-(5‘

6. Vamos digitar os titulos agora. O cursor deve estar no comec¢o do paragrafo agora. Digite a
palavra “TIPO”.

7. Apds ter digitado o texto, tecle a tecla TAB para o cursor se deslocar para a primeira parada de
tabulagdo na posicdao 6 cm. Digite a palavra “PEQUENA”. Repare que ao digitar o texto, o

mesmo alinhasse do centro para os lados, pois a parada de tabulagdo neste ponto estd
Centralizada.
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@...1.|.2.|.3.|.4.|.5.1. Y JC O TN I JO G T 1)
PIZZALIA LELE
TIPO PEQUENA

8. Tecle novamente a tecla TAB para deslocar o cursor para o centimetro 10 cm, digite a palavra
“MEDIA”.

A PEPELRON

INA MEDIA
P el

9. Tecle novamente a tecla TAB para deslocar o cursor para a Ultima tabulacdo de centimetro 14,5
cm, digite a palavra “GRANDE". Repare que o texto desta vez estd alinhado a direita, fazendo o
texto ir para a esquerda.

.14-J.

11+ 1 +12+ 1 *13+ |
-\ ‘:l‘\l I

) |

- | ‘

GRANDE
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e Definindo paradas de tabulacao pela caixa de dialogo
Tabulagoes

Agora precisamos que nossa tabulagdo pare em posigdes precisas que ndao podem ser

obtidas clicando na régua, vamos inserir caracteres especificos (de preenchimento) antes da
tabulacdo, para isso vamos usar a caixa de didlogo Tabulagao.

Para exibir a caixa de didlogo Tabulagao, faca o seguinte:

1. Ao final da linha dos Titulos, pressione Enter para pular uma linha abaixo dos titulos.

P1ZZADLIA PEPELRONI

TIPO PEQUENA MEDIA GRANDE

2. Cligue na guia Layout, clique no Iniciador da Caixa de Didlogo Paragrafo e clique em Tabulagao....

Recuar Espacamento
= 0cm 2|l $=i12pt =
Efom I JS2pt oS
Paragrafo i []
‘\ -ﬁl
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Paragrafo ? X

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: lCentraIizada
Nivel do tdpico: ‘Corpo de Texto Recolhidos por padrido
Recuo
Esquerda: 0cm El Especial: n

Po
Direita: (nenhum) I E“

[] espelhar recuos

Espacamento

Antes: Espacamento entre linhas: Em:
Depais: Gimoles S

[[] N&o adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo

Visualizacdo

Texta de Exempls Texta de Exemplo Texto de Exemplo Texta de Exe mipla Texto de Exempla Texta de
Exe mplo Texta de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texta de Exempla Texto
de Exe mplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo

< Tabulacdo... ‘Deﬁnir como Padrdo oK I | Cancelar

-
Tee——
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Tabulagdo ? >

Posicdo da parada de tabulacdo: Tabulacdo padrio:

-

&cm 1,25 cm =
6em ] .

10 em Tabulacoes a desmarcar:
14,5 ¢m

Alinhamento
@ Esquerdao O Centralizado O Direito

O Decimal O Barra
Preenchimento

(®) 1 Menhum (2, (g
O

Definir Limpar Limpar tudo

3. Repare que na lista de posicOes estdo as paradas em centimetros dos titulos. Clique no botdo
Limpar tudo para aplicarmos uma nova tabulagdo personalizada nesta linha.

4. Digite na caixa de texto Posi¢ao da parada de tabulagao o valor 6,25. Em Alinhamento escolha
Decimal e em Preenchimento escolha a opgao 2 e clique em Definir.

Tabulagio ? x
Posicdo da parada de tabulacdo: Tabulacdo padrio:
6,25 cm 1,25 cm =
6,25 cm

Tabulacdes a desmarcar:

Alinhamento
O Esquerdo O LCentralizado (:]l Direito

@ Decimal O Earra

Preenchimento

(_) 1 Menhum ®2... 03
O4__

Limpar Limpar tudo

5. Repita o procedimento anterior para a as medidas 10,25 e 14,25. Ndo se esqueca de clicar no
botdo Definir para cada parada.
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Tabulagdo ? x

Posicdo da parada de tabulacdo: Tabulacdo padrio:
14,25 cm

1,25 cm =
5,25 cm .
10,25 cm Tabulacdes a desmarcar:
14,25 cm

Alinhamento

O Esquerdo O Centralizado O Direito

@ Decimal Cl EBarra
Preenchimento

(7)1 Menhum (® 2 [ p—
Ca__

Limpar Limpar tudo

6. Digite a palavra Napolitana e em seguida tecle TAB e digite 8,50. Repare que o preenchimento

entre a palavra Napolitana e o valor 8,50 esta pontilhado e o alinhamento do valor estd orientado
pela virgula.

_'Ru"'l"“z'"3""""'5"'6"#?"'
HiZZNKEIA 1R
TIPO PEQUENA
Napolitana ...........c.ocooeeeeieeeee 8,90

7. Tecle TAB e digite o préximo valor 10,99 e novamente tecle TAB e digite 20,50. Apds digitar a

primeira linha, pressione Enter e a formatacao de toda a tabulagdo sera repetida na proxima linha.
Digite como no exemplo abaixo.
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PIZZALIA LELTLCONI

TIPO PEQUENA MEDIA GRANDE
Napolitana .................................850 ... 1099 20,99
Quatro Queijos........oooo 950 1250 2250
Calabresa ... 1050 .. 1450 . 25,50
Frango e Catupiry...................... 11,90 15,90 26,99
Atividades
1 - Monte as tabula¢Ges para o exemplo abaixo.
| I 1 | 2 (RS T 4 | S ) 3 | 9 |-H-x 11 | 12 l-ﬁ-l 14 ¢+ | AN
Lista de pagamentos
Cliente Divida Valor ¢/ Desc.  Valor S/ desc.
Alfredo Aluguel RS 1.500,00 RS 1.800,00
Barbosa Veiculo RS 684,00 RS 750,00
Matheus Convénio RS 873,00 RS 1.025,00
Ananias Cheque Especial RS 1.953,00 RS 2.452,35
Carmélio Cartdo de Crédito RS 1.4593,32 RS 1.879,32
Miltinho Empréstimo RS 965,32 RS 1.145,68
mc Pag.:
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Aula 10 — Reviséo de Texto / Idioma / Comentdrios

e Objetivo da aprendizagem

Aprender a utilizar o corretor ortografico do Word

Utilizar a ferramenta Pesquisar e Dicionario de SinGnimos
Contar palavras

Configurar o idioma serd utilizado para a corre¢do ortografica
Aplicar comentarios

Atividades

DRI N NN

indice da aula

1) Ortografia e Gramatica

2) Pesquisar e Diciondrio de Sinénimos
3) Contar Palavras

4) Idioma

5) Comentario

6) Atividades

Nesta aula vamos compreender o uso da Guia de Revisdo, nesta guia temos as ferramentas
de Revisdao Ortografica e Gramatica, duas ferramentas étimas para a correcdo de textos digitados
errados ou com concordancias verbais sem coeréncia. Realmente duas utilidades do Word que
nao pode faltar na vida de quem andam mal no portugués.

e Ortografia e Gramatica

Vocé pode verificar a ortografia e a gramatica de um arquivo ao mesmo tempo, ou pode
permitir que a verificagao de ortografia e gramatica sugira corregdes automaticamente enquanto
vocé trabalha. O Microsoft Office 2016 vem com um dicionario com a gramatica e a ortografia
padrao.

Vamos demonstrar um exemplo do uso desta ferramenta em um texto digitado
propositalmente errado.

Digite o texto abaixo, digite errado mesmo para podermos aplicar a corre¢do ao texto.
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Computador

Computador é uma maquina capaz de variados tipo de tratamentos altomatico de informasdes

ou prossessamento de dados. Um computador pode prover-se de inimeros atributos, dentre

eles armasenamento de dados, processamento de dados, calculo em grande escala, dezenho

industreal, tratamento de imagens graficas, realidade virtual, entreterimento e cutura.

No passado, o termo ja foi aplicado a pessoas responsaveiz por algum calculo. Em geral,
entende-se por computador um sistema fisico que realiza algun tipo de computacdo. Esiste

ainda o conceito matematico rigorozo, utilisado na teoria da computacao.

Assumiusse que os computador pessoais e laptops sdo icones da Era da Informacdo; e isto é o
que muitas pessoa concideram como "computador”. Entretanto atualmente as formas mais
comuns de computador em uso sao os sistemas enbarcados, pequeno dispositivos usados para

controlar outros dispositivo, como robas, cameras digitais ou brinquedos.

Origem: Wikipédia, a enciclopédia livre.

Apds digitar o texto erroneamente de proposito, todas as palavras digitadas erradas estao
grifadas em vermelho indicando que foram digitadas erradas, outras estdo grifadas em cor verde,
estas ndo estdo digitadas errado, mas estdao com concordancia verbal inconsistente.

Exemplo de ndao concordancia verbal:

As crianca comeram muito chocolate.

Neste exemplo podemos ver que o corretor ortografico do Word identificou que o sujeito
esta erroneamente na terceira pessoa do plural. O certo para concordar com o verbo que
também esta no plural é “As criangas comeram muito chocolate”.

Aplicando corregao palavra por palavra com o mouse

1. Cligue com o botdo direito do mouse em cima de uma das palavras erradas, no menu de opg¢ées
o Word sugere as possiveis palavras corretas que se aproximam do que vocé realmente queria
digitar.
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: fue gs computador pessoias e laptops sdo icones da era d:
pessa mncidegbm como “computador”. Entretanto atualm

computador em us TTE R i pequeng
ilar outros disposit ais ou brin
concederam

ikipédia, a enciclop Ignorar tudo

Adicionar ao dicionario

& Hiperlink..

L7 Movo Comentario

2. Escolha entre as opg¢des a que vocé considera a correta e o Word substituira a palavra errada
pela correta.

Corrigindo o texto todo pela caixa de didlogo Correcdo Ortografica

1. Posicione o cursor do mouse no inicio do texto a ser corrigido e clique no icone da ferramenta
ABC

Ortografia

=Gemitica gy pressione a tecla de atalho F7. A caixa de didlogo Verificar ortografia e gramatica

abrird.
LENIEE SN RIS [ EITEES S RIS * XA IR - RINERR OIS RS F A e )
Ortografia v
computai;acl
lgnarar Ignorar Tudo Adicionar
ios tipo de tratamentos altomatico de informagdes
computagdo

or pode prover —se de indimeros atributos, dentre
nto de dados, cdlculo em grande escala, dezenho
ealidade virtual, entreterimento e cutura.

1s responsaveis por algum calculo. Em geral,
=0 que realiza algun tipo de computagdo. Esiste
ado na teoria da computacaa.

Alterar Alterar Tudo
aptops sdo icones da era da Informagdo; eisto é o
tador”. Entretanto atualmente as formas mais

mas embarcados, pegueno dispositivos usados
35, cAmeras digitais ou brinquedos.

computagdo =
Mdo ha definigdes para computagio,

Definitions by:  Definitions.net

l Partugués (Brasil) -
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2. As palavras erradas aparecem em vermelho e as com concordancia verbal erradas em verde.
Escolha qual palavra sugerida na caixa de selecdo Sugestdes mostra e clique em Alterar.

3. Se ndo existir palavras sugeridas na lista, edite a palavra e clique em Alterar.

4. Se a palavra que vocé esta corrigindo, esta presente em muitos lugares no texto, vocé pode
alterar de uma sé vez, todas clicando no botdo Alterar todas.

5. Se apalavra que o Word esta indicando que esta errada, é uma palavra real que vocé usa. Vocé
pode adicionar esta palavra ao diciondrio clicando em Adicionar ao diciondrio.

6. Se vocé nado concordar com as sugestoes oferecidas pelo Word, vocé pode ignorar a correcado
clicando em Ignorar uma vez ou Ignorar todas.

7. Se vocé costuma errar com frequéncia na digitacdo desta palavra, vocé pode adicionar esta
palavra para correcao automatica selecionando a palavra certa na lista de sugestdes e clicando
no botdo Autocorregdo.

e Pesquisa Inteligente

Esta ferramenta abre um painel de pesquisa Inteligente que consulta em varios servicos de
pesquisa, referéncia, informacgdes e sindbnimos sobre o texto selecionado no documento.
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Documentod - Word

Marcos de Melo @l

e Dicionario de SinOnimos

ABC - iy _ — I B .
+ Ortografia e Gramética ﬁ) 85 7 B K
EH Dicionario de Sindnimos . ) - ) "F_bl
e Pesquisa Idiormma  Comentarios Controle  Aceitar Comparar Proteger
Contagem de Palavras Intelidefite - - - . -:;_b| . -
Revisdo de Texto Ideias Alteragdes Comparar ~
'-'E"'l" Pesquisa Inteligent
esquisa Inteligente - .
v X
Saiba mais sobre o texto PesqL‘Hsa |nt9||gente
selecionade consultando
definigdes, imagens e outros Explorar Definir
~ resultados de vdrias fontes
i online. Explorar a Wikipédia ~
B Astronomia — Wikipédia, a enciclopéd
i Astronomia & uma ciéncia natural que
estuda corpos celestes (como estrelas,
. planetas, cometas, nebulosas, aglomerzc,..
Astronomia.
B Partal-Astronomia — Wikipédia, a encic
A Astronomia € uma ciéncia natural que
- estuda corpos celestes (comao estrelas,
r; planetas, cometas, satélites, nebulosas,
- Mais
" Pesquisa de imagens do Bing
=+
(]
- W
L=

Encontre palavras com significado semelhante ao texto pesquisado por esta ferramenta.

E

1. Selecione o texto no documento e clique na ferramenta Dicionario de Sin6nimos . A
janela do painel de Pesquisa aparecera com o texto selecionado ja pesquisado na caixa de

pesquisa.
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Documentod - Word Marcos de Melo al = O

Arquive  Pégina Inicia | |nserir| Design | Layout | Referéncias | Correspondé | ZENE-00 Evibir | O Diga-me }:_i_ Compartilhar

J:l; Ortografia e Gramatica ﬁ) |y 8| B - K
EE Dicionério de Sindnimas . i . B ‘3
ABC Pesquisa  Idioma Comentérios Controle  Aceitar Comparar Proteger
Contagem de Palavras Inteligente - - - - -:)j - -
Revisdo de Texto Ideias Alteragdes Comparar ”
L N g (| 1 1 2 1 3 1 4 1 5 1 [
Dicionario de Sinbnimos ™ *
Astronomia ,0
~
) 4 pstrofisica (s.)
= Astrofisica
;‘ Disciplina (palavra relacionada)
) 4 Astron. (s.)
= Astron,
Astronomia.
.
: Astronomia
- Nao ha definigdes para Astronomia.
- Definitions by:  Definitions.net
n
= Portugués (Brasil) A
Piginaldel Linha:1 1delpalavia [£  Portugués (Brasil Ef B - i + 150%

e Contar Palavras

Saiba a quantidade de pdginas, palavras, caracteres e outras informacdes utilizando a
ferramenta Contar Palavras.
ABC
1. Selecione o texto e clique no icone da ferramenta Contar Palavras . A caixa de didlogo
Contar palavras aparecerd com todas as informacgdes referentes a quantidade de texto no
documento.
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Texto texio texto.
Contar palavras ? >
Texto texto texto.
Estatisticas:
Texto. Ar
Paginas 1
Palavras T
Caracteres (sem espacos) 38
Caracteres (com espacos) 42
Paragrafos 2
Linhas 3
Incluir caixas de texto, notas de rodapé e notas de fim
e |Idioma

Neste grupo de ferramentas podemos definir o tipo de idioma a ser utilizado em nosso
documento e uma ferramenta de traducdo do texto selecionado em varios outros idiomas.

“V L
ag) ﬁ%
Traduzir |dioma

< =
Idioma

Traduzindo textos em outros idiomas

1. Digite o texto em inglés abaixo e selecione-o.

This program really translates everything you desire, my life just got a lot easier with this tool.

v

a:
2. Cligue no icone da ferramenta Traduzir & e escolha a opc¢do Traduzir Texto Selecionado.

3. Defina o idioma de tradugao e clique no botdo para iniciar a tradugao.
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Pesquisar e

Procurar por:

| This program really translates everyt |

| Traducdo |*|

& Voltar -

4 Traducdo

Digite uma palavra ou frase
e

|Ing|és ([Estados Unidos) |"'|
Para

|P::|rtugués [Brasil] |"’|
Traduzir o documento inteiro.
Opgdes de tradugdo...

=== =~

4 Microsoft® Translator

tudo o gque deseja, minha vida
ficou muito mais fadl com a
\ ferramenta,

o [ — - — - -
Inserir |«

|
Este programa realmente fraduz |
I
|

Aot
=% Translator

(Obtenha mais idiomas

Microsoft® Translator

fQ, Opcdes de pesquisa...

e Comentario

Adicione comentarios ao texto selecionado para marcar futuras alteragdGes.

ARl a]

Movo Excluir Anterior Préxima | Mostrar
Comentdrio Comentdrios

Comentarios

Para inserir comentdrios em uma sele¢ao de texto

1. Selecione o texto desejado.
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e

2. Clique no botdo Novo Comentario - . Um comentario serd referenciado a esta sele¢do. Caso
o baldo ndo esteja aparecendo, clique no botdo Mostrar Marcagées =» mostrar revisdes nos
baldes.

Uma escola voltada para a Fecnologlal ‘. Marcos de Mele 2 minutos atras
Quero mudar esta palavra para a palavra “Focada”.

l Marcos de Melo Ha uns segundos &

Mudar para “o futuro”

Para excluir um comentario

x
1. Selecione o comentario e clique no botdo L‘j.

Para navegar entre os comentarios

£

1. Cligue nos botdes Anterior Prédima para navegar entre os comentarios.

Atividades

1 - Digite o texto abaixo propositalmente errado e depois corrija o mesmo utilizando a
ferramenta de Corregao Ortografica.

Texto digitado errado para corrigir
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Memoria RAM

ha diferente tipos de RAM. A partir do alto: DIP, SIPP, SIMM 30 pin, SIMM 72 pin, DIMM (168-
pin), DDR DIMM (184-pin)

Memoria de aceco aleatorio (do ingles Random Access Memory, frequetemente abreveado
para RAM) & um tipo de memoria que permite a leitura e a escrita, utilisada como memorias

primaria em sistemas eletronicos digitais.

A memoria RAM & um componete esencial ndo apenas nos computadores pessoaes, mas em
qualquer tipo de computador. Por mais que ezista espasso de armasenamento disponivel, na
forma de um HD ou memdria flash, & senpre necessaria uma_certa quantidade de memoria

RAM e, naturalmente, quanto mais melhor.

Fonte: http://pt. wikipedia.orgiwiki/Mem%C3%B3ria RAM
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Informatica

Texto corrigido

Memoria RAM

Ha diferentes tipos de RAM. A partir do alto: DI, SIPP, SIMM 30 pin, SIMM 72 pin, DIMM (168-
pin), DDR DIMM (184-pin).

Memoria de aceso aleatorio (do inglés Random Access Memory, frequentemente abreviado
para RAM) & um tipo de memdria que permite a leitura e a escrita, utilizada como memorias

primaria em sistemas eletrénicos digitais.

A memaoria RAM & um componente essencial n3o apenas nos computadores pessoais, mas em
qualquer tipo de computador. Por mais que exista espago de armazenamento disponivel, na
forma de um HD ou memoria flash, & sempre necessaria certa quantidade de memoria RAM e,

naturalmente, quanto mais melhor.

Fonte: http.://pt.wikipedia.org/wiki/Mem%C3%B3ria RAM
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Aula 11 — Correspondéncias / Parte 1

e Objetivo da aprendizagem

Criar e imprimir layouts para envelopes
Criar e imprimir layouts para etiquetas
Criar e imprimir Mala diretas de cartas
Atividades

AN NI NN

Indice da aula
1) Envelope

2) Etiquetas
3) Mala Direta de Cartas

e Envelope

Faca o layout para a impressao do destinatario e remetente no envelope que vocé comprou
rapidamente.

Para criar um layout de envelope para impressao

1. A primeira coisa a fazer é saber qual o modelo ou quais as medidas do envelope que vocé
comprou e como ele é posto na impressora. Estas informagdes sdo importantes para aplicar as
mesmas medidas no layout.

2. Com as informagdes do envelope em maos, vamos entdo criar o layout do envelope. Clique na
guia Correspondéncias e depois no grupo de ferramentas Criar, clique na ferramenta Envelope.

3. Na caixa de didlogo Envelope e etiquetas Digite o enderego do destinatario e do remetente se
necessario.
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Envelopes e etiquetas

Envelopes  Etiquetas

Endereco do destinatario:

Marcos de Melo

Centro- S3c Paulo - 5P
Cep:13.153-693

sl
Rua Fernando Candido da Silva, n2154

|:| Adicionar postagem eletrdnica

BEemetente:

EZ « [] omitir

Juliana Ap. Silva

Rua Violeta, n 565
Centro - Campinas - 5P
Cep: 13.195-563

~ | Wisualizacdo Papel

"

werifiqgue se ha envelope na bandeja antes de imprimir,

Imprimir Adicionar ao documento

Opcoes... Propriedades da postagem eletranica...

Cancelar

Clique no botdao Opg¢des e na caixa de didlogo Opgdes de envelope escolha o modelo de
envelope referente ao que vocé comprou. Se as medidas do seu envelope ndo correspondem
a nenhum modelo da lista, escolha a opgao Personalizada e defina a medida certa.
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Opgdes de envelope

 Opcdes de envelope | Opcdes de impressdo

Tamanho do envelope:

? X

DL (110 % 220 mm)

[<]

Endereco do destinatario

De cima:

Endera¢o do remetente

De cima:

Visualizacdo

-

Automatico

-

[ ][4+

Automatico

-

Automatico

-

Automatico

gojen

| | Cancelar

5. Ainda na caixa de didlogo Op¢des de envelope clique na guia Opg¢oes de impressdo, em seguida
defina o método de alimentacdo da impressora para o envelope. Apds as configuragdes clique

OK.
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Opcies de envelope ? ot

Opcdes de envelope  Opcdes de impressdo
Impressora; HP Deskjet 3510 series

Método de alimentacdo

A A A - = -

@ Frente O Verso

Alimentacdo:

Selecdo Automatica w

Wocé alterou as informacdes padrdo de alimentacdo de envelopes
do Word para esta impressora.

Estas alteractes podem estar incorretas, Escolha "Redefinir para
retornar ao padriao do Word.

Redefinir

6. Agora que ja configuramos todos os itens para imprimir o relatério, temos dois botdes em que

um o Imprimir imprime direto na impressora e o Aplicar ao documento que aplica o layout ao
documento atual visualizando o layout antes que imprimir, dando a possibilidade de salva-lo
também para reaproveitar para novas impressdes.
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Julizna Ap. Silva
RuaVioleta, n? 536
Centra - Campinas - 5P
Cep: 13.123-635

Marcos de Melo

Rua: Fernando Candido da Silva, 153
Centro - 530 Paulo - 5P

Cep: 13.433-000

e Etiquetas

Se vocé precisa fazer varias etiquetas da mesma informacdo rapidamente utilize o recurso
de etiquetas da guia Correspondéncias.

Para criar uma sequéncia de layout de impressao de etiquetas

1. Na guia correspondéncia, clique na ferramenta Etiquetas, e a caixa de didlogo Envelopes e
etiquetas abrira novamente com a guia Etiquetas ativa. Digite na caixa de Endereco o texto que
serd reproduzido em todas as etiquetas.

2. Cligue no botdo OpgGes para especificar o tipo de impressora o tipo de etiqueta que vai utilizar.
Os modelos de alguns fabricantes de etiquetas estdo disponiveis tente identificar o fabricante
da etiqueta que vocé adquiriu selecionando-o na caixa seletora de Fornecedores de Etiquetas.
Em seguida escolha o modelo de etiqueta referente ao fabricante a lista de selecdo Numero do
produto.
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Envelopes e etiquetas ? >

Envelopes  Etiquetas

Endereco: [: - |:| Usar remetente padrio

Micoly Almeida Melo )
Rua Violeta, n2 536

Centro - Campinas - 5P

Cep: 13183-5653

W

Imprimir Etiqueta

@ Pagina inteira - mesma etiqueta Microsoft, 30 por Pagina

O Uma etiqueta Etiqueta de Endereco

Linha: |1 > | Coluna: [1 =
Para imprimir, insira etiquetas no alimentador manual da impressora.
Imprimir Movo documento Opcoes... Propriedades da postagem eletranica...
Cancelar

3. Caso o fabricante e 0 modelo de etiqueta existam, basta clicar no botdo OK e depois imprimir,
mas pode acontecer de ndo estar disponivel na lista, nem o fabricante nem o modelo de
etiquetas. Caso isto acontega, é preciso criar uma nova etiqueta com base nas informagdes da
etiqueta que vocé tem em maos. Para criar uma nova etiqueta, clique no botdo Nova etiqueta.
Informe todos os parametros de sua etiqueta tamanho da pagina, tamanhos das etiquetas,
margens e numero de etiquetas por colunas e linhas. Clique Ok apds a configuragao.
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Etiqueta de Endereco 30 por Pagina - Detalhes ? et

Visualizagdo

Margens laterais

Margem superior |1r b——~Densidade harizontal

T Linhas p/ pag.
Densidade vertical Largura
Altura
i o .

Etiquetas por linha———=

Mome da etiqueta: 30 por Pagina

Margem superior: 1,27 cm =| Altura da etigueta: 2,54 cm =
Margem lateral: 0,48 cm =-| Largura da etiqueta: |6,67 cm =
Densidade vertical: 2,54 tm +-| Etiguetas por linha: |3 =
Densidade horizontal: | 6,98 cm = | Llinhas por pagina: |10 =
Tamanho da pagina: Carta e
Largura da pagina: 21,59 cm 5| Altura da pagina: 2794 cm =

4. Voltando na caixa de didlogo Envelopes e etiquetas, clique no botdo Novo documento para
gerar um documento com as etiquetas. Coloque as etiquetas no alimentador da impressora e
imprima.
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[icoly Almeida Melo

Rua Vicleta, 310

Centro - Campinas - 5P
Cep: 13.365-369
Telefone: (19) 3854-3966

Nicoly Almeida Melo

Rua Vicleta, 310
Centro - Campinas - 5P
Cep: 13.365-369
Telefone: (19) 3854-3966

Micoly Almeida Melo
RuaVicleta, 310

Centro - Campinas - SP
Cep: 13.365-369
Telefone: (19) 3854-3966

Nicoly Almeida Melo

Rua Vicleta, 310

Centro - Campinas - 5P
Cep: 13.365-369
Telefone: (19) 3854-3966

Nicoly Almeida Melo

Rua Vicleta, 310
Centro - Campinas - 5P
Cep: 13.365-369
Telefone: (19) 3854-3966

Nicoly Almeida Melo
RuaVicleta, 310

Centro - Campinas - SP
Cep: 13.365-369
Telefone: {19) 3854-3966

Nicoly Almeida Melo

Rua Vicleta, 310

Centro - Campinas - 5P
Cep: 13.365-369
Telefone: (19) 3854-3966

Nicoly Almeida Melo

Rua Vicleta, 310
Centro - Campinas - 5P
Cep: 13.365-369
Telefone: (19) 3854-3566

Nicoly Almeida Melo
RuaVicleta, 310

Centro - Campinas - SP
Cep: 13.365-369
Telefone: (19) 3854-3066

Nicoly Almeida Melo

Rua Vicleta, 310

Centro - Campinas - 5P
Cep: 13.365-369
Telefone: (19) 3854-3966

Nicoly Almeida Melo

Rua Vicleta, 310
Centro - Campinas - 5P
Cep: 13.365-369
Telefone: {19) 3854-3566

Nicoly Almeida Melo
RuaVicleta, 310

Centro - Campinas - SP
Cep: 13.365-369
Telefone: (19) 3854-3066

e Mala Direta de Cartas

Fazer uma carta em lote, ou seja, uma carta com conteudo padrdo que serd enviada para
varios destinatdrios ao mesmo tempo, onde alguns dados sejam variaveis como nome, endereco,
telefone, dados estes que sdo Unicos em cada carta, pode ser uma tarefa dificil sem o uso de
mala direta. Vamos entdo aprender a utilizar a Mala Direta do Word para a confeccdo de uma
carta padrao que serd enviada para uma determinada quantidade de destinatarios cadastrados
em uma base de dados.

Segue as etapas para a criagao da mala-direta:

e Configurar o documento principal

e Conectar o documento a uma fonte de dados

o Refinar a lista de destinatdrios ou os itens

e Adicionar espac¢Ges reservados, chamados campos de mala direta, ao documento.
e Visualizar e completar a mesclagem.
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Informatica

Configurar o documento principal

No documento Principal digitamos o texto padrdo da carta, ou seja, o conteldo que vai se
repetir no documento mesclado na quantidade de registros existente na fonte de dados.

1. Na guia correspondéncias clique na ferramenta Iniciar Mala Direta = Cartas

N G

Imiciar Mala Selecionar  Editar Lista de | Realgar
Direta = Destinatdrios =~ Destinatdrios | de Me

0 Ca

Mensagens de Email

Envelopes...
Etiquetas...

Diretorio

Mol @ ©

E| Documento Mormal do Word

@ Assistente de Mala Direta Passo a Passo...

2. Vamos criar uma mala direta para ser aplicada a uma carta, entdo digite 0 modelo de carta abaixa como
exemplo.

m& Pag.: 199




Microsoft Word 2016

Joao Pessoal
Campinas, Sdo Paulo — CEP: 13.659-369.

9 de abril de 2012

«Nome»

«Endereco»

«Bairro»
«Cidade»-«Estado»-«Cep»
«Telefone»

Prezado «Nome»|

Gostaria de convida-lo a comparecer em uma reunidao da Superworks. Nossos
encontros se realizam todo dia 25de cada més no Centro de Tecnologia.

Por favor, informe-nos se estara disponivel para comparecer como ouvinte a um de
Nnossos encontros nos proximos meses. Vocé pode entrar em contato comigo pelo

telefone/e-mail (19) 3854-8888. Para saber mais sobre nossa organizagao, visite o site
www.superworks.com.br.

Atenciosamente,

Joao Pessoa

Conectar o documento a uma fonte de dados

Uma fonte de dados é um arquivo que contém as informacdes a serem mescladas em um
documento. Por exemplo, os nomes e os enderecos dos destinatarios de uma carta.

Temos trés tipos de formas de adquirir fontes de dados;

e Digitar uma nova lista
e Usar lista existente
e Selecionar nos Contatos do Outlook

N3o temos ainda a fonte de dados que iremos aplicar em nossa carta, portanto vamos
utilizar a primeira op¢do Digitar uma nova lista.
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Criando uma fonte de dados

1. No grupo de ferramentas Iniciar Mala Direta, clique no icone da ferramenta Selecionar

Destinatarios =» Digitar nova lista...

cla nserir esign ayout Referéncias Con

[ ek

Iniciar Mala | Selecionar  Editar Lista de

Realgar Campos Bloc
Direta~ Destinatarios = Destinatarios

de Mesclagem Ende
E Digitar uma Mova Lista

¥ O Usaruma Lista Existent%. oot

B9 Selecionar dos Contatos do Qutlock...

2. O Word carrega a caixa de didlogo Nova lista de enderegos. Nesta caixa de didlogo podemos
ver a existéncia de campos pré-definidos de exemplo, mas na maioria das vezes ndo
aproveitamos nenhum dos campos existentes. Entdo vamos excluir todos os campos.

MNova lista de enderegos ? *
Digite as informacdes do destinatario na tabela. Para adicionar mais entradas, clique em Nova
Entrada.

Titulo - | Nome w | Sobrenome w | Mome da emp... vI Linha de end... vI
L)
< >
Mova Entrada Localizar..,
Excluir Entrada Personalizar Colunas... QK Cancelar

A

3. Clique no botdo Personalizar Colunas... para poder editar a lista de campos.

mc
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Informatica

Personalizar lista de enderecos ? >

Momes de campos

Titulg | Adicionar... |
Maome

Sobrenome Iﬂ[}_‘
Mome da empresa

Linha de endereco 1
Linha de endereco 2 |
Cidade

Estado

CEP

Pais ou Regido
Telefone residencial
Telefone comercial
Endereco de email

Benomear... |

MOovEr para cima

| Mover para baixo |

| 014 | | Cancelar |

4. Exclua todos os campos. Uma caixa sera exibida para vocé confirmar a exclusdo do campo.
Clique em Sim. Repita o processo até excluir todos os campos.

Microsoft Weord *

o Quando vocé excluir o campo Titulo', todas as informacdes desse campo também serdo excluidas.

fsim || nEo |

5. Apbds ter excluido todos os campos, vamos entdo criar os novos campos. Clique no botdo
Adicionar... para adicionar novos campos.
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Personalizar lista de enderegos 7 >

Momes de campos

Adicionar... I

Excl o,

Adicionar campo ? *
HEMaMmedr.

Digite um nome para o campo

|Nome |

| oK | | Cancelar |

MOovEr para cima

Moverpara baixa

| o |

6. Adicione os campos como na imagem abaixo.

Personalizar lista de enderegos ? x

Momes de campos

| Adicionar... |
Endereco
Bairro ;

Cidade | Excluir |
Estado

Cep |
Telefone

Renomear... |

MOovErR para cima

| Mover para baixo |

| 014 | | Cancelar |

7. Clique no Botdo OK e sera solicitado que vocé salve a lista de enderegos em alguma pasta. Esta
lista € um banco de dados no formato (*.docx) Access, por padrdo o Word sugere a pasta
Minhas fontes de dados. Digite o nome “lista_contatos” e em seguida clique no botdo Salvar.
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@ Salvar lista de enderegos s
T <« Marcos » Documentos > Minhas fontes de dades v Pesquisar Minhas fontes de d.. 0@
Organizar ~ Mova pasta EIR g o
':] Credlink -~ Nome h Data de medificag.. Tipo Tamanho

Documentos X i
- Nenhum item correspende & pesquisa,
_] Google Drive

Imagens da Ca

Imagens Salva:

B [ [

Imagens

Or]
=
i

fte]
o

J: Musicas

Q Videos
|_j Rede

»& Grupe doméstic ¥

MNeme do arquive: | lista_contatos -

Tipe: Listas de enderegos do Microsoft Office (*.mdb) v

“ QOcultar pastas Ferramentas = Salvar Cancelar

8. Agora que temos a fonte de dados, precisamos alimentar esta fonte com os dados de nossos
contatos. Cadastre pelo menos 5 contatos para podermos gerar a mala direta. Para adicionar
um novo contato clique no botdo Nova Entrada. Apds ter digitado todos os contatos, clique OK.

Editar Fonte de Dados ? *
Para editar itens na fonte de dados, digite as alteracdes na tabela abaixo. Os titulos de coluna exibem campos da fonte de dados e gualquer
campo correspondente da lista de destinatarios [entre parénteses).
Fonte de dados que esta sendo editada:  lista_contatos.mdb
Nome w | Enderego v| Baimo - | Cidade vI Estado - | Cep - | Telefone -
| [ |5 Alexandre Lopes
L Julic Fernandes  Aw. Costa e Silv... Centro Campinas SP 13010-524 (19) 92585-6955
|| Nicoly Ap. Silva  Rua: Tosco Am... Parque do Horte  Sumaré Sp 13183-6358 (19) 95623-4566
L Juliana Mendes  Rua Flores, 436 JArdim Denadal  Sumaré SP 13183-364 (19) 95635-6363
MNova Entrada Localizar...
Excluir Entrada Personalizar Colunas... oK Cancelar
A

Refinar a lista de destinatarios ou os itens

Serd gerado uma cépia do documento Principal para cada registro listado na fonte de
dados. E possivel filtrar somente os registros desejados selecionando-os.

1. No grupo de ferramentas Iniciar Mala Direta clique no botao Editar Lista de Destinatdrios. A
caixa de didlogo Destinatarios da mala direta aparecera. Facga o filtro por campo e selecione
somente 0s campos que deseja aparecer na lista.

204 mc



Microsoft Word 2016

Informatica

Editar Lista de
Destinatarios

Destinatarios da mala direta ? *

Esta € a lista de destinatarios a ser usada na mesclagem. Use as opcdes abaixo para adicionar itens 3 lista ou
altera-la. Use as caixas de sele¢do para adicionar destinatarios & mesclagem ou remové-los dela. Quando a lista
estiver pronta, cligue em OK,

Fonte de Dados |7 Nome w | Enderego « | Cidade | Estado
lista_contatos.mdb Cal Marcos Alexandre Lopes | Rua: Zeriguidum, 301 Campinas
lista_contatos.mdb Ird Sp
lista_contatos.mdb v Micaly Ap. Silva Rua: Tosco Amagua, 436 Sumaré 5P
lista_contatos.mdb [+ Juliana Mendes Rua Flores, 456 Surnaré Sp
lista_contatos.mdb |7
< >
Fonte de Dados Refinar lista de destinatarios

2| Classificar...

T Eiltrar...

¥ Localizar duplicatas...
E} Localizar destinatario...

[} validar enderecos...
| gditar...%“ Mualizar |

2

Adicionar espacos reservados, chamados campos de mala direta, ao
documento

Ao realizar a mala direta, os campos da mala direta sdo preenchidos com informacgées de
seu arquivo de dados.

Adicionando os campos de mala direta ao documento.

1. Selecione no texto da carta a palavra <<Nome>>, com o texto selecionado, no grupo de
ferramentas Gravar e Inserir Campos clique no botdo Inserir Campo de Mesclagem. Selecione
o campo Nome. O mesmo substituird o campo de texto pelo campo de mala direta Nome.
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G
[=1=] EE
Inserir Campo de

Mesclagem =

I Mo

Endereco

Bairro

Cidade

Estado

Cep

Telefane

2. Repita este processo até substituir todos os campos entre << campo >>.

«Nome»

«Endereco»

«Bairro»
«Cidade»-«Estado»-«Cep»
«Telefone»

Prezado «Nomey,

Visualizar e completar a mesclagem

E possivel visualizar cada cépia do documento antes de imprimir todo o conjunto.

1. Clique no botao Visualizar Resultados para ver e navegar pelos registros.

< E
Visualizar
Resultados
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Marcos Alexandre

Rua: Zeriguidum, 301
Centro
Campinas-SP-13.563-659
(19) 3569-6353

Prezado Marcos Alexandre,

2. Navegue pelos registros de contatos no grupo de ferramentas Visualizar Resultados.

M4 > M
(C@}

- E} Localizar Destinatario
Visualizar

Re<ultados E’ Verificar Erros

Visualizar Resultados

Nicoly Almeida Melo
Rua: Violeta,301
Parque do Horto
Sumare-SP-13.183-635
(19)5483-3659

Prezado Nicoly Almeida Melo,

3. Agora vamos visualizar ou imprimir os dados individualmente. Clique no botdao Concluir e
Mesclar = Editar Documentos Individuais...
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informaética

B

Caoncluir e
Mesclar -

L[y Editar Documentos Individuais... N
lEg, Imprimir Documentos..,

B Enviar Mensagens de Email...

4. Na caixa de didlogo Mesclagem para novo documento escolha a opgao todos e clique OK.

Mesclagem para nove documents 7 >

Mesclar registrus

l[:} Rgglstru atual

Ove | o[ |

[ ok | cancetar |
Hodio Pessoal Jodo Pessoal
Campinas, 530 Daulo — CED: 13.650:360. Campinas, $i0 Paxlo — CED: 13.650:360.
Dda abril 22012 D da abril 422012
Adarcos Alecandre Julio Fernandes
Fua: Zerignidum, 301 Av. Costa e Silva, 456
Centro Centro
Campinas-SP-13.563-650 Campinas-SP-13 486 055
{19) 35696353 {19} 3560-9055

Drazado Marcos Alewandes, Drazado Julio Femanda:,

Gostaria de convidilo a em uma rmmifc da Superwods. Nessos
ncontros 22 realizam tode dia 25/10/2012 d= cade mé mo Cantro 4= Tamelogia.

Gostaria d= comvidilo a em uma mumido da Suparwodks. Nesses
ncontros 22 redlizam todo dia 25/10/2012 d2 cada més zo Cantro dz Tamologia.
pwm o2 estard di paa come ouvints & m de
nos préximes masss. Vocd pode entrar am contsto comigo pelo
mm(w)sssussx Para sabar mais sobre nossa erzamizago, visitz o site

pmﬁm,' 52 astard di pam come ouvintz & um de
. Vock pode sntrar sm contato comizo pelo

nos préwimes mees.
stons s 1 (16) 3854 0888, Dara sabor mais sobes nossa crpanizpie, visits o site
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Atencipssments,

Jodo Pessoa

W supsrworks com br
Atenciossments,

Jodo Pessoa
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Atividades

1 - Cria uma Mala Direta para o modelo de carta abaixo. Os campos entre Colchetes sdo
os campos que devem ser criados como base de dados nova de Cadastro de Clientes.

10 de abril de 2012

[Nome do destinatirio]
[Cargo]

[Nome da empresa]
[Endereco]

[Cidade, estado e CEP]

Prezado [Nome do destinatario]:

Agradecemos a escolha da Americ Banc para atender as necessidades de seu negocio.
Temos certeza de que ficara satisfeito com os servigos que oferecemos.

As informagdes anexadas o ajudario na execucio da maioria dos servigos. Em caso de
duvidas, fale conosco. Seu gerente, [Gerente-Conta], estara disponivel no telefone
[telefone]. O numerc de sua conta ¢ [mimero da conta]. Quando ligar, tenha esse
nimero em mio para agilizar suas solicitagGes.

Caso tenha outras necessidades, ficaremos felizes em ajudd-lo a avalid-las para
oferecer-lhe os servigos que o permitirio conquistar seus objetivos. Mais uma vez,
agradecemos por escolher a nossa empresa.

Cordialmente,

Fernando Luiz

Gerente de Relacionamentos
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Aula 12 - Correspondéncias / Parte 2

e Objetivo da aprendizagem

v Criar uma mala direta para etiquetas
Indice da aula

1) Mala direta em etiquetas
2) Atividades

Nesta segunda parte da aula de Correspondéncias vamos explicar como criar mala direta
em etiquetas.

Vamos analisar uma situacdo; vocé talvez passe pela situacdo de ter que fazer etiquetas de
identificacdo para todos os funciondrios da empresa onde trabalho, uma simples etiqueta de
identificacdo do funcionario com os campos como; nome, cpf, setor, cargo, para colocar em um
armario ou num fichario. Uma dificil tarefa para realizar se vocé vai fazer isso em etiquetas
personalizadas, como por exemplo, etiquetas autoadesivas, que tem medidas exatas, se vocé
errar a configuracdo dessas medidas, podera perder todas as etiquetas ao imprimi-las, pois, o
texto saird da drea da etiqueta. Para dificultar mais ainda, seu chefe disse que isto tem que estar
pronto para hoje e sdo mais de mil funciondarios. Imagine digitar em cada retangulo de etiqueta
informacdes diferentes. Bom com os recursos de mala direta para etiqueta do Word 2016 vocé
fard esta tarefa mais rapido do que imagina.

e Mala Direta em Etiquetas

O processo para se criar uma mala direta para etiquetas é semelhante ao de mala direta
para cartas, a Unica diferenca é que em vez de configurar uma carta vocé configura uma etiqueta
para a insercdo de dados.

Segue as etapas para a criacdo da mala-direta em etiquetas:

e Configurar o documento principal

e Conectar o documento a uma fonte de dados

e Refinar a lista de destinatarios ou os itens

e Adicionar espacos reservados, chamados campos de mala direta, ao documento.
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e Visualizar e completar a mesclagem.
Usando o Assistente de Mala Direta Passo a Passo

Podemos criar a mala direta também utilizando o Assistente de Mala Direta Passo a Passo
gue ajuda muito na montagem por etapas onde vocé é orientado do comecgo ao fim a fazer a
mala direta.

O Assistente de Mala Direta Passo a Passo serve para a criagdo de mala direta para todas
as opgoes, Cartas, E-mail e etiquetas.

Para criar uma mala direta pelo assistente

1. Na guia de ferramentas Correspondéncias, no grupo de ferramentas Iniciar Mala Direta clique
em Iniciar Mala Direta =» Assistente de Mala Direta Passo a Passo.

e

Imiciar Mala Selecionar  Editar Lista de | Realgar
Direta=  Destinatdrios ~ Destinatdrios | de Me

Cartas

Mensagens de Email
Envelopes...
Etiquetas...

Diretdrio

B0 D m

Documento Mormal do Word

@ A{gstente de Mala Direta Passo a Passo...

2. O painel Mala Direta aparecera no canto direito do Word, sdo 6 etapas para criar a mala direta,
na primeira etapa 1 de 6 é perguntado em qual tipo de documento deseja aplicar uma Mala
Direta, escolha a opgdo Etiquetas, em seguida clique em Préxima: Documento inicial, para
avangar para a etapa 2 de 6.
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Informatica

Mala Direta v X

Selecione o tipo de documento

Em que tipo de documento vocé esta
trabalhando?

() Cartas
) Emails
) Envelopes
(® Etiquetas
[ Diretdrio
Etiquetas
Imprima etiquetas de endereco para um
enderecamento em conjunto.

Clique em 'Proxima’ para continuar.

Etapa 1 de 6

= Proxima: Documento inicial

3. Na etapa 2 de 6 é perguntado como deseja configurar suas etiquetas, deixe a opgdo Alterar o
layout do documento habilitada e clique em Opgdes de etiqueta...
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Informatica

Mala Direta v X

Selecione o documento inicial

Como vocé deseja configurar suas etiquetas
de enderecamenta?

(® Alterar o layout do documenta
() Iniciar com base em documento existente

Altere o layout do documento

Clique em 'Opcdes de etiqueta’ para
escolher um tamanho de etiqueta.

El Opcdes de etiqueta...

Etapa 2 de 6
= Proxima: Selecione os destinatarios

& Anterior: Selecione o tipo de documento

Na caixa de didlogo Opgdes de etiqueta vocé deve escolher o fornecedor da etiqueta
personalizada que vocé comprou na lista, para nosso exemplo, vamos escolher um modelo

genérico da Microsoft. Escolha a opcao 30 por Pagina.

mc
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informaética

Opces de etiqueta ? *

Informagdes da impressora

i) Impressoras de alimentacdo continua

(®) Impressoras de paginas Bandeja: Bandeja padrdo (Selecdo Automatica)

Informacdes sobre as etiquetas

Fornecedores de gtiquetas: | Microsoft
Encontrar atualizacdes no Office.com
Mumero do produta; Informacdes sobre as etiquetas
1/2 Carta A Tipo: Etiqueta de Enderecao
::::i E::tt: Altura: 2,54 cm
1/4 Carta Largura: 6,67 cm
30 por Pagina Tamanho da pagina: 21,59 cm = 27,94 cm
mh_ W
| Detalhes... | | Nova etiqueta... | Excluir ok | | Cancelar

Observagao

Se vocé realmente tiver um modelo de etiqueta, e ele nao estiver disponivel
na lista de fornecedores, escolha um modelo qualquer na lista de modelos e clique

em Detalhes... para alterar as mediadas da sua etiqueta.
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Etiqueta de Endereco 30 por Pagina - Detalhes ? et

Visualizagdo

Margens laterais

Margem superior |1r b——~Densidade harizontal

T Linhas p/ pag.
Densidade vertical Largura
Altura
i o .

Etiquetas por linha———=

Mome da etiqueta: 30 por Pagina

Margem superior: 1,27 cm =| Altura da etigueta: 2,54 cm =
Margem lateral: 0,48 cm =-| Largura da etiqueta: |6,67 cm =
Densidade vertical: 2,54 tm +-| Etiguetas por linha: |3 =
Densidade horizontal: | 6,98 cm = | Llinhas por pagina: |10 =
Tamanho da pagina: Carta e
Largura da pagina: 21,59 cm 5| Altura da pagina: 2794 cm =

Apos ter configurado as medidas da etiqueta, clique Préoxima: Selecionar os destinatarios
para ir para préxima etapa.

4. Na etapa 3 de 6 devemos selecionar os destinatarios, escolha a opg¢ao Digitar uma nova lista e
depois clique em Criar...
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Mala Direta v X

Selecione os destinatarios

() Usar uma lista existente
[ Selecionar nos contatos do Cutlook
(® Digitar uma nova lista

Digite uma lista nowva

Digite os nomes e enderecos dos
destinatarios.

E Criar...

Etapa 3 de 6
= Proxima: Prepare as etiguetas

€ Anterior Documento inicial

Na caixa de didlogo Nova lista de enderegos clique em Personalizar Colunas...
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Mova lista de enderegos >
Digite as informacdes do destinatario na tabela. Para adicionar mais entradas, clique em Mova
Entrada.
Titulo "'I MNome w | Sobrenome "'I Mome da emp... w | Linha de end... "'I
ik
< I >
| Mova Entrada | | Localizar... |
|I_-:m:|uil Entrada | |Eersuna|izarColunas... oK | | Cancelar u
|

Exclua todos os campos.

Personalizar lista de enderegos

Momes de campos

Maome

Sobrenome

Mome da empresa
Linha de endereco 1
Linha de endereco 2
Cidade

Estado

CEP

Pais ou Regido
Telefone residencial
Telefone comercial
Endereco de email

| Adicionar...

Excluir

Benomear...

MOovEr para cima

| Mover para baixo |

QK

|| Cancelar |

Em seguida adicione os campos abaixo;

e Nome
e (Cpf

mc
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e Setor
e Cargo

Apds adicionar os campos clique OK.

T « marcos.mele ¢ Documentos » Minhas fontes de dados v & Pesquisar Minhas fontes de d... @

Organizar + MNova pasta B= - (7]

L WEB Data de medificag.. Tipo Tama
1 p
EN Outlook.com.zip
Menhum item corresponde 3 pesquisa,
18 Meu computador
,_i Area de Trabalho
,_E Documentos
j Downloads
,_El Imagens
j} Musicas
j Videos
i, Disco Local (C:)
aE Unidade de CD (D:) "~

MNome do arquivo: | Cadastro de Contatos

Tipo: | Listas de enderegos do Microsoft Office (*.mdb)

Ferramentas Cancelar |

{A, Ocultar pastas
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Mova lista de enderegos ? >

Digite as informacdes do destinatario na tabela. Para adicionar mais entradas, clique em Mova
Entrada.

MNome - I Cargo - I Cpf - I Setar -

i

Mova Entrada Localizar...

Excluir Entrada i Personalizar Colunas... I oK Cancelar

A

Cadastre alguns funciondarios para exemplo clicando no botdo Nova Entrada.

Editar Fonte de Dados ? >
Para editar itens na fonte de dados, digite as alteracdes na tabela abaixo. Os titulos de coluna exibem
campos da fonte de dados e qualguer campo correspondente da lista de destinatarios (entre
parénteses).
Fonte de dados que esta sendo editada:  lista_funcionarios.mdb
Mome w | Cargo - I Cpf w | Setor vI
- Marcos de Melo  Analista de Sist... 19363538978 Informatica
Ernandes Silva Contador 12545878454 Administrativo
Micely Almeida  Secretaria 12456859966 Ax, Adrninistrat...
|| Sergio Murilo Programador 52154225556 Informatica
- Julio Felix Tesoureiro 45252512252 Tesouraria
|
Mova Entrada Localizar...
Excluir Entrada Personalizar Colunas... Ok Cancelar
£
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Em seguida clique em Préxima: Prepare as etiquetas

5. Na etapa 4 de 6 vamos inserir os campos de dados nas etiquetas. Clique em Mais itens... para

mostrar a lista de campos.

Mala Direta v X

Prepare as etiquetas

Se vocé ainda ndo tiver preparado a
etiqueta, prepare-a usando a primeira
etiqgueta da folha.

Para adicionar informacdes do destinatario
a etiqueta, cligue em um local na primeira
etiqueta e em um dos itens abaixo.

E Bloco de endereco...
B Linha de saudacio...
d Postagem eletranica...
BA mais itens...

Quando tiver terminado de preparar a
etiqueta, clique em 'Proxima’. Vocé podera
visualizar a etiqueta de cada destinatario e
fazer quaisquer alteracdes especificas.

Replique as etiquetas

Vocé pode copiar o layout da primeira
etiqueta para as outras etiquetas da pagina
clicando no botdo abaixo,

Atualizar todas as etiquetas

Etapa 4 de 6
= Proxima: Visualize as etiguetas

€& Anterior: Selecione os destinatarios

Insira os campos na primeira etiqueta somente.
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a«Momen

«Cpf»

«Proximo registro»

«Préximo registro»

«Proximo registro»

Inserir:
ID Campos de endereco @ Campos de banco de dados

Campos:

Mome
Cpf
Setor
Cargo

Coincidir campos...

Formate os campos como desejar.

«Pré
«NOME»
«cpf»
«CARGO®» - «SETOR»
«Prdximo registro» «Pro:

Agora vamos replicar os campos para as demais etiquetas. Clique no botao Atualizar todas as

etiquetas.

Replique as etiquetas

Vocé pode copiar o layout da primeira
etiqueta para as outras etiquetas da pagina
clicando no botdo abaixo,

| Atualizar todas as etiquetas

tecnologla
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“nome»
wepf»
«cargo» - «setor»

«Préoximo registros»
“nomex

wcpf»

«cargo» - «setors

«Praximo registro»
{“nomexn

«cpf»

«cargo» - «setor»

«Praximo registro»
{“nomex

«cpfn

«cargo» - «setor»

registros através do assistente pelos botdes de avanco e retrocesso.

222
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Mala Direta v X

Visualize as etiquetas

Algumas das etiquetas mescladas sdo
visualizadas aqui. Para visualizar outra
etiqueta, clique em uma das seguintes:

Destinatario: 1

E} Localizar um destinatario...

Faca alteragdes

Vocé também pode alterar a lista de

destinatarios:
G Editar a lista de destinatarios...

Quando tiver terminado de visualizar as
etiquetas, clique em "Proxima’. Vocé podera
imprimir as etiquetas mescladas ou editar
etiquetas especificas para adicionar
comentarios pessoais.

Etapa 5 de 6

= Proxima: Conclua a mesclagem

€ Anterior: Prepare as etiquetas

Marcos de Melo,
195635579-25
Gerente - Gerencia

Julio Cesar
154258525-98
Gerente Financeiro - Financeiro

Carlos Eduar
125425252-89
Auxiliar Adm - A

Luciano Soares
453258525-39
Gerente Comercial - Comercial

7. Finalmente na etapa 6 de 6 mesclamos os dados para um novo documento pronto para
impressao ou mandamos direto para a impressora.

mc
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Mala Direta v X

Conclua a mesclagem

A 'Mala direta’ esta pronta para produzir
etiquetas de enderecamento.

Para personaliza-las, clique em "Editar
etiquetas individualmente’, [sso abre um
novo documento com etiquetas mescladas.
Para alterar todas as etiquetas, retorne ao
documento ariginal.

Mescle
Eh.g, Imprimir...

DD Editar etiquetas individualmente...

Etapa 6 de 6

& Anterior: Visualize as etiquetas

Cligue em Editar etiquetas individualmente para gerar um novo documento com todas as
etiquetas por pdginas.

Na caixa de didlogo Mesclar para novo documento defina Todos para gerar um documento
com todos os registros.

Mesclagem para noveo documento ? *

Mesclar registros

@

O Registro atual

0 De: I:I Para: I:I

| oK || Cancelar |
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Atividades

1 - Faga uma Mala Direta para gerar etiquetas dos campos abaixo para uma escola de
informatica que precisa colar etiquetas nos ficharios dos alunos. Nao se esqueca de cadastrar
pelo menos 5 alunos para poder testar todas as etapas da criacdo de etiquetas.

Nome:

Curso: Matricula

Turma:
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Aula 13 - Simbolos / Sumarios / Notas de Rodapé /

Impressdo

Objetivo da aprendizagem

Inserir Simbolos
Inserir sumarios dindmicos
Notas de Rodapé

AN NI

Impressao de documentos
indice da aula

1) Inserindo Simbolos

2) Inserindo EquagGes

3) Sumdrios

4) Notas de Rodapé

5) Impressdo de Documentos
6) Atividades

Insira varios caracteres de simbolos e monte equagdes matematicas complexas no
documento Word facilmente usando o grupo de ferramentas Simbolos.

e Inserindo Simbolos

E muito simples inserir caracteres de simbolos no documento Word. Antes de tudo,
devemos ter em mente que os simbolos de caracteres, sdo arquivos de fontes instalados no
computador com o formato de simbolos graficos.

Para inserir um simbolo no documento

1. Posicione o cursor no local onde deseja inserir no documento.
2. Clique na guia Inserir. Grupo de ferramentas Simbolos, e clique no icone da ferramenta

Q2

Simbolo

3. Escolha um dos simbolos ja disponiveis ou clique em Mais simbolos...
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= = |

Marcos de Melo g_ Compartilhar

A @*l}’* IT Equacio -
4 - £} Simbolo~

Caiva de
Texto - B- ¢ ¢ ¥ © °
Texto
™ + Z < =
ooy lee g 17 - - -

+ % = u a
B n 0 § &

) Mais Sghulus...

¥
Caixa de Didlogo Inserir Simbolo de

4. Ao clicar em Mais Simbolos... a caixa de didlogo Simbolo aparecera com varios simbolos para
escolher. Defina uma fonte para exibir o conjunto de simbolos do mesmo, defina o simbolo
desejado e clique em Inserir.

Simbolo ? X
Simbolos  Caracteres especiais
Fonte: ' Wingdings -

v & PlaEta e
EllS G == N S A
=4 |P|%O|O|® 6 2| F|R ¥ |1x| &% || F| ¢ F
2| G @38 (V| ILISS| 8| Mp |2 (M| 2| Vo[22 X |er|&,
Simbolos usados recentemente:
|vEEE el e[¥[o] 2| 2] 2| <[2]+]x|=[u]a
::::d?:;jj: Cédigo do caractere: |40 de: | Simbolo (decimal] |~
AutoCorrecdo... Tecla de atalho... | Tecla de atalho:

[Cmegg ] | cancer ||

e Inserindo Equacoes

Faca equagdes matematicas, como por exemplo, Area de Circulo, Expansdo de Taylor, Expansdo
de uma Soma, Formula Quadrada entre outras usando os modelos prontos ou crie a sua propria
equacao.
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Para inserir uma equagao pronta

1. No grupo de ferramentas Simbolos, clique no icone Equagao . Escolha Formula
Quadratica.

IRY

Equagdo | Simbolo

- -

Interno -

Area de Circulo

A=mr?

Expansio de Taylor

x x xz x3
e —1+E+E+§+'", —00 < x < 0

Expansdo de uma Soma

n(n—1)x?

X
(1+x) =1+¥+ 21

Formula Quadratica
—b+ Vb — dac
r=——
2a

Identidade Trigonométrica 1

1 1, _
sina +sinf = Zsini{tai ﬁ}CDSE(a 5

Identidade Trigonométrica 2

1 1
cosa +cosff =2 cosi(a +5) cnsi{a -5

Tt Inserir Mova Equacdo

1=

"z

-

4

2. Edite normalmente a férmula, clicando em qualquer parte da formula e inserindo novas
combinacgdes pela guia especial Ferramentas de Equagdo.
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& —b +Vb? — 4ac

* 2a

-

H ©- 0 - Documento3 - Word Ferramentas de Equagdo

Arquivo  Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisao Exibir Design Q Diga-me Marcosd... ,Q'_ Con

Tc E/ €4 Profissional E E E m E 11 ex P\VX J:“ ﬁ {0} Chaves - 2 Limite e Logaritmo ~

€3 Linear - - *0  meFungio~ A Operador~
Equacdo Equagdo - E H E - E H E . _ | Fragdo Subscrito- Radical Integral Operador . _—
- aTinta 30¢Texto Normal . . . = . . T Grande~ (I Enfase~ [Hf]Matriz ~

*  Sobrescritor  ~ -
Ferramentas [F} Simbolos Estruturas

e Sumarios

Esta aula é mais voltada para pessoas que desenvolvem livros, apostilas, trabalhos
escolares, Trabalho de Conclusdo de Cursos (TCC), como por exemplo, autores de livros,
professores e alunos de colégio e faculdade que entregam trabalhos que necessitam

Vamos explicar como criar um sumario de um documento rapidamente, para isso, digite o
texto abaixo de exemplo, para entdo a partir dele gerar um sumario.

Titulo do documento — Nivel 1

Este & o texto referente ao titulo 1, este texto pode ser de varios paragrafos em varias linhas,
néo faz diferenga pois ndo sera considerado no Sumario.

Titulo do documenteo — Nivel 2

Este é o texto referente ao titulo 2, este texto pode ser de varios pardgrafos em varias linhas,
nao faz diferenca pois ndo sera considerado no Sumario.

Titulo do documento — Nivel 3

Este & o texto referente ao titulo 3, este texto pode ser de varios paragrafos em varias linhas,
néo faz diferenga pois ndo sera considerado no Sumario.

Titulo do documento — Nivel 4

Este & o texto referente ao titulo 4, este texto pode ser de varios paragrafos em varias linhas,
néo faz diferenga pois ndo sera considerado no Sumario.
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Definindo niveis nos titulos do documento

Se desejar fazer niveis em titulos e subtitulos, o primeiro passo é aplicar a ordem de niveis
nos titulos do documento.

1. Selecione o primeiro titulo do documento, e depois na guia Pagina Inicial, grupo de ferramentas
Paragrafo => Listas de varios niveis = Biblioteca de Listas.

A
8o | AnBBCCDL  AaBbCcDt  AaBbCcDe

Tudo™ o, 1 Paragraf...
Estilo
(RN IEE PR T R
Biblioteca de Listas 11 ;
111
L 14101
Menhum a) LRI JP—
Titulo do documento — Nivel 1 i} ——| 1'11 '11 '11 '1'1 |
- - [RERERRETS L
Este & o texto referente ao titul . 11111111, 5emvarias linhas,
" " ] . Artige 1. 7|
ndo faz diferenca pois ndo serd ;: - -
= Seclo 1.0T | | 1.1 Ttk 20—
Titulo do documento —Nivel 2 | "~ | | (@Twei— 1 101 Twe 2
Este é o texto referente ao titul ) o0s em vdrias linhas,
. ) o L| | 1 Titwe 1—— | | Capitulo 1 Tit
ndo faz diferenga pois ndo serd N o
A Titulo 2— | | Titwlo 2
Titulo do documento — Nivel 3 1. Titslo 2| | Titulo 2
Este é o texto referente ao titul Listas em Documentos Atuais os em varias linhas,
ndo faz diferenca pois ndo serd ] ] ;
Titulo do documento —Nivel 4 | 11— | | 11.—— L
1.1 e 11— 1, —
Este é o texto referente ao titul o0s em vdrias linhas,

ndo faz diferenca pois ndo serd
Definir Mowva Lista de Varios Miveis...

Definir Movo Estilo de Lista...

2. Repita o mesmo procedimento para os demais titulos.
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1. Titulo do documento = Nivel 1

Este & o texto referente ao titulo 1, este texto pode ser de varios paragrafos em varias linhas,
ndo faz diferenga pois ndo sera considerado no Sumario.

1. Titulo do documento — Nivel 2

Este & o texto referente ao titulo 2, este texto pode ser de varios paragrafos em varias linhas,
" . i . - .
nao faz diferenga pois ndo sera considerado no Sumario.

1. Titulo do documento — Nivel 3

Este & o texto referente ao titulo 3, este texto pode ser de varios paragrafos em varias linhas,
nao faz diferenga pois ndo sera considerado no Sumario.

1. Titulo do documento — Nivel 4

Este é o texto referente ao titulo 4, este texto pode ser de varios pardgrafos em varias linhas,
ndo faz diferenga pois ndo sera considerado no Sumario.

3. Todos os titulos estdo em nivel 1(Um), agora vamos alterar os niveis conforme especificado no
proprio titulo.
Titulos de nivel 1 aplique conforme abaixo a opgado 1. o titulos de nivel 2, escolhaa opgdo 1.1e
o titulo de nivel 3, escolha a opgdo 1.1.1., e assim por diante se existir mais niveis.
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ut Referéncias

Correspondéncias

Revisdo Exibir

X

A A Aa- ke .

z &Ta?vﬁv g

ite [}

1. Titulo do documento

Este & o texto referente at
nao faz diferenca pois nac

1.1. Titulo do dnt:um{

Este & o texto referente at
nao faz diferenga pois nac

1. Titulo do documento

Este é o texto referente at
nao faz diferenca pois nac

1. Titulo do documento

Este & o texto referente at
nao faz diferenca pois nac

1 —

' Diga-me o que vocé deseja fa

3 —

A
zl W ‘MBBECDE

=L BN, ==
Biblioteca de Numeracao
1. 1)
Nenhum | 2 2)
3 3)
L. A a)
Il. B. b)
I. C. c)

Formatos de

Mimero de Documento

1. 1 1-
2. 2 2-
3. 3 3-
1) A
2) B.
3) C.

- Alterar Mivel de Lista

L
i

Definir Move Formato de MNdmero...

Definir Valor de Mumeragdo...

AaBbCcvd  AaBbCcDc

Titulo do... | T Paragraf...
Estilo
110 120 + 131 14

-agrafos em varias linhas,

-agrafos em warias linhas,

-agrafos em varias linhas,

Cyrl 1B

1.1,

[

1709

1.1.1. - Mivel 2

1111

111110

111111

1 e B B B

L O O T B

11111141 —
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Seu texto deverd estar assim.

4.

1. Titulo do documento — Nivel 1

Este & o texto referente ao titulo 1, este texto pode ser de varios pardgrafos em varias linhas,
ndo faz diferenca pois ndo serd considerado no Sumdrio.

1.1. Titulo do documento — Nivel 2

Este & o texto referente ao titulo 2, este texto pode ser de varios pardgrafos em varias linhas,
o . . . . ..
né&o faz diferenca pois ndo serd considerado no Sumario.

1.1.1. Titulo do documento — Nivel 3

Este & o texto referente ao titulo 3, este texto pode ser de varios paragrafos em varias linhas,
néo faz diferenca pois ndo serd considerado no Sumario.

1.1.1.1. Titulo do documento — Nivel 4

Este & o texto referente ao titulo 4, este texto pode ser de varios pardgrafos em varias linhas,
ndo faz diferenca pois ndo serd considerado no Sumdrio.

na imagem abaixo.

Faca todo os procedimentos para ter mais um Titulo Principal e seus subtitulos ficando como
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1. Titulo do documento — Nivel 1

Este & o texto referente ao titulo 1, este texto pode ser de varios paragrafos em varias linhas,
nao faz diferenga pois ndo sera considerado no Sumario.

1.1. Titulo do documento — Nivel 2

Este & o texto referente ao titulo 2, este texto pode ser de varios paragrafos em varias linhas,
nio faz diferencga pois ndo sera considerado no Sumario.

1.1.1. Titulo do documento — Nivel 3

Este & o texto referente ao titulo 3, este texto pode ser de varios pardgrafos em varias linhas,
n#o faz diferencga pois ndo sera considerado no Sumario.

1.1.1.1. Titulo do documento — Nivel 4

Este & o texto referente ao titulo 4, este texto pode ser de varios pardgrafos em varias linhas,
néo faz diferenca pois ndo sera considerado no Sumario.

2. Titulo do documento — Nivel 1

Este & o texto referente ao titulo 1, este texto pode ser de varios paragrafos em varias linhas,
nao faz diferenga pois ndo sera considerado no Sumario.

1.2. Titulo do documento — Nivel 2

Este & o texto referente ao titulo 2, este texto pode ser de varios paragrafos em varias linhas,
nao faz diferenga pois ndo sera considerado no Sumario.

1.1.2. Titulo do documento — Nivel 3

Este & o texto referente ao titulo 3, este texto pode ser de varios paragrafos em varias linhas,
n#o faz diferenca pois ndo sera considerado no Sumério.

1.1.1.2. Titulo do documento — Nivel 4

Este é o texto referente ao titulo 4, este texto pode ser de varios paragrafos em varias linhas,
n#o faz diferenga pois ndo sera considerado no Sumario.

Adicionando os titulos ao sumario

Para que cada titulo conste no sumdrio e em determinado nivel, precisamos configurar em
cada nivel. Veja o procedimento.
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1. Selecione o Titulo de Nivel 1 e na guia Referéncias no grupo de ferramentas Sumario, clique
em Adicionar Texto e selecione o Nivel 1. Faca 0 mesmo processo com os outros titulos cada
um em seu respectivo Nivel.

H e Documento3 - Word

Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me d
Tﬂ Adicionar Texto ~ A Rl ﬁ'} Inserir Nota de Fim @ ,r:ﬁ‘,, Gerenciar Fontes Bibliograficas E Inse
| ) Mao Mostrar no Sumirio '“.‘i Préxima Nota de Rodapé - . [E Estilo: | APA - ’ Atu

sumario dota Inserir Inserir
o Mivel 1 apé Mostrar Motas Citagdo - ED Bibliografia = Legenda E|_I| Refi
Mivel 2 Notas de Rodapé F] Citagdes e Bibliografia L
L Mivel 2 |} [ SR B S -|-1?|-Ze|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-

1. Titulo do documento — Nivel 1

Este & o texto referente ao titulo 1, este texto pode ser de varios pa
néo faz diferencga pois ndo sera considerado no Sumario.

| 1.1. Titulo do documento — Nivel 2

Este é o texto referente ao titulo 2, este texto pode ser de varios pa
néo faz diferencga pois ndo sera considerado no Sumario.

- 1.1.1. Titulo do documento — Nivel 3

Este & o texto referente ao titulo 3, este texto pode ser de varios pa
néo faz diferencga pois ndo sera considerado no Sumario.

- 1.1.1.1 Titulo do documento — Nivel 4

Esta configuracdo também pode ser feita pelo modo de visualizacdo Estrutura de Tépicos.
Selecione o titulo e defina o Nivel.

H - 0 Documento3 - Word
Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo
= [=] Estrutura de Téf%cos [+ Réqua Uma Pagina rEl‘s
d EY g
& [=l Rascunho Linhas de Grade ED G Varias Péginas Hc
Modo de Layout de Layout Zoom 100%
Leitura Impressda daWeb Painel de Navegacao ‘Bl Largura da Pagina D
Modos de Exibicdo Mastrar Zoom
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Estrutura de Tapicos Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias

®— =T - I~

. ¥ Mostrar Formatagdo de Texto
Mivel 1

P Mastrar Recolher Feck
Mivel 2 Maostrar Apenas Primeira Linha Documento subdocumentos | del
Mrvel 3 :ntas de Estrutura de Topicos Documento Mestre

@ (Nield 1\ cumento — Nivel 1

Nivel 5 ‘o referente ao titulo 1, este texto pode ser de varios paragrafos em
Mivel & . ndo faz diferenca pois ndo serd considerado no Sumario.
Mivel 7 o do documento — Nivel 2
Mivel 8 & o texto referente ao titulo 2, este texto pode ser de varios paragrafos
Mivel 9 rarias linhas, ndo faz diferenca pois ndo sera considerado no Sumario.

Corpo de Texto - Titulo do documento — Nivel 3
O Este é o texto referente ao titulo 3, este texto pode ser de varios paragrafos
em varias linhas, ndo faz diferenca pois ndo sera considerado no Sumaério.
# 1.1.1.1. Titulo do documento — Nivel 4
= Este & o texto referente ao titulo 4, este texto pode serde
varios pardgrafos em vdrias linhas, ndo faz diferenga pois ndo
serad considerado no Sumario.
i+ 2. Titulo do documento — Nivel 1
= Este & o texto referente ao titulo 1, este texto pode ser de varios paragrafos em
vdrias linhas, ndo faz diferenca pois ndo serd considerado no Sumadrio.
# 1.2.Titulo do documento — Nivel 2
= Este é o texto referente ao titulo 2, este texto pode ser de varios paragrafos
em vdrias linhas, ndo faz diferenca pois ndo serd considerado no Sumdério.
+ 112 Titulo do documento — Nivel 3
= Este & o texto referente ao titulo 3, este texto pode ser de varios
paragrafos em vérias linhas, ndo faz diferenca pois ndo sera
considerado no Sumario.
+ 1.1.1.2.  Titulo do documento — Nivel 4
= Este & o texto referente ao titulo 4, este texto pode ser de
varios pardgrafos em vérias linhas, ndo faz diferenca pois ndo

serd considerado no Sumario.
o
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Veja como devera ficar visualizando pelo modo de visualizagao Estrutura de Topicos.

1. Titulo do documento — Nivel 1

Este & o texto referente ao titulo 1, este texto pode ser de varios paragrafos em varias linhas,
nao faz diferenca pois ndo sera considerado no Sumario.

1.1. Titulo do documento — Nivel 2

Este & o texto referente ao titulo 2, este texto pode ser de varios paragrafos em varias linhas,
néo faz diferenca pois ndo sera considerado no Sumario.

1.1.1. Titulo do documento — Nivel 3

Este & o texto referente ao titulo 3, este texto pode ser de varios paragrafos em varias linhas,
ndo faz diferenca pois ndo sera considerado no Sumario.

1.1.1.1. Titulo do documento — Nivel 4

Este & o texto referente ao titulo 4, este texto pode ser de varios paragrafos em varias linhas,
nao faz diferenca pois ndo sera considerado no Sumario.

2. Titulo do documento — Nivel 1

Este & o texto referente ao titulo 1, este texto pode ser de varios paragrafos em varias linhas,
néo faz diferenca pois ndo sera considerado no Sumario.

1.2. Titulo do documento — Nivel 2

Este & o texto referente ao titulo 2, este texto pode ser de varios paragrafos em varias linhas,
ndo faz diferenca pois ndo sera considerado no Sumario.

1.1.2. Titulo do documento = Nivel 3

Este & o texto referente ao titulo 3, este texto pode ser de varios paragrafos em varias linhas,
néo faz diferenca pois ndo sera considerado no Sumario.

1.1.1.2. Titulo do documento — Nivel 4

Este & o texto referente ao titulo 4, este texto pode ser de varios paragrafos em varias linhas,
nao faz diferenca pois ndo sera considerado no Sumario.
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Gerando o Sumario

Agora que configuramos quais textos entrardo no sumadrio, vamos criar o sumario e esta
parte é a mais facil, pois s precisamos escolher qual modelo de Sumario queremos. Acompanhe
como fazer.

1. O Sumario geralmente é colocado antes do conteido do documento. Portanto, clique antes do
titulo, clique na guia Inserir, grupo de ferramentas Paginas e pressione o icone da ferramenta
Quebra de Pagina. Ganharemos uma pagina, posicione o cursor no inicio da pagina nova.

2. Cligue na guia Referéncias, Sumario e escolha Sumario Automatico 1. Pronto, seu sumario
estara criado.
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E| H ©- 0= & = Documentol - Word
8] PAGIMA INICIAL INSERIR DESIGM  LAYOUT DA PAGI | REFERENCIAS | CORRESPOI

= Tj = 1 ﬁ'] = @',,Gerenciar Fontes Bibliograficas |

o _ A _ EB Estilo: |APA :
Sumario Inserir Mota Inserr o : Insernr [
- de Rodapé Citacdo - E'(y Bibliografia - Legenda
. Interno _ Legenda:
I R B U IS T 1 A |

. Sumario Automatico 1

Sumario
Titulo 1 E&- 1
Titulo 2 1
Titulo3 1
Sumario Automatico 2
Sumério
Titulo 1 1
Titulo 2 1
Titula 3 1
Sumario Manual
Sumério
Digite otitulodo copitulo (nivel 1). 1
Digite o titulo do capitulo |nivel 2) 2
Digite o tihuo do capitulo | nived 3) 3
@ Mais Surnarios do Office.com 3

Personalizar Sumario...

B( Bemover Sumario
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Sumario
1.  Titulo do documento — NIVED L. e e e s rn s s e e s smm e s 2
1.1. Titulo do documento — Nivel 2. s . 2
1.1.1. Titulo do documento — Nivel 3. s s s emm s 2
2. Titulo do documento — NIVE] ... irieciee e s s s s rn s s e e smm e s 2
2.1, Titulo do documento — NIVE] 2. e er s se s an s s e e s smm e s 2
2.1.1.  Titulo do documento — NIVel 3. s ———— 2

Microsoft Word 2016

Atualizar Sumario

Sabemos que o sumario referéncia o nimero da pdgina ao texto indicado, porem se
acrescentarmos mais contelddo ao documento, consequentemente poderemos ter mais paginas
no arquivo e isso fara com que o conteddo que antes estava em uma determinada pagina se
desloque para paginas a frente fazendo o sumario ficar em desordem com a referéncia de cada
titulo com a respectiva pagina relacionada. Portanto, devemos atualizar o sumario para que ele
reorganize a referéncia as pdaginas. Veja o procedimento.

1. Naguia Referéncias, no grupo de ferramentas Sumario, cliqgue na ferramenta Atualizar

I A i . . . .. N .
D* Atualizar campo . Uma caixa de didlogo Atualizar Sumario. Escolha uma das opcdes e clique

OK. Pronto, sumario atualizado.

Atualizar Sumario ? x>

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

() Atualizar apenas os nimeros de pagina

(@iatualizar o indice inteiroi

Cancelar
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Sumario

1. Titulo do documento — Mivel 1. 1
1.1.  Subtitulo do documento — MIVEl 2. e 1
1.1.1.  Subtitulo do documento — NIvel Fo s 1

2. Titulo do documento — MIVEL L.ttt 2
2.1, Subtitulo do documento — NIVl Zu.. et 2
2.1.1.  Subtitulo do documento — NIVl Fu. e 2

e Notas de Rodapé

Nota de rodapé, como o nome indica, € uma anotagao colocada ao pé de uma pagina de
um livro, ou documento, adicionando comentdrio de referéncia ou fonte, ou ambos, para parte
do texto da matéria na mesma pdgina.

Aplicando uma nota de rodapé

Veja o exemplo de uma frase em um documento com palavras estranhas em destaque
vermelho.

O Professor Marcos é muito Zafimeiro e vai ser dificil embair sua concentracao.

1. Clique com o cursor em frente a palavra Zafimeiro que sera referenciada.

2. No grupo de ferramentas Notas de Rodapé clique no icone da ferramenta AB' .
Automaticamente o cursor é posicionado ao final da pagina Apds o caracter (1) que referencia
a palavra de nome estranho. Digite o significado da palavra Zafimeiro que é “Pessoa esperta”.

1 Pessoa esperta.

O mesmo caracter (1) estd presente na frente da palavra Zafimeiro fazendo referéncia ao
mesmo.
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sé muito Zafimeiro® e vai ser di
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3. Repita a agdo para a palavra Embair que significa Enrolar.

2

O Professor Marcos é muito Zafimeiro® e vai ser dificil embair jsua concentracao.

! pessoa esperta. <
2Enrolar <

T

4. Para trocar o tipo de caracter, por exemplo, de nimero para letras e também definir em que
numero a sequéncia de numeros vai iniciar, clique no botao indicativo no canto inferior direito
do grupo de ferramentas Notas de Rodapé.

Bl [ﬁ'] Inserir Nota de Fim
AB Préxima Mota de Rodapé ~

Inserir Nota
de Rodapé H Mostrar Notas .
s "
Notas de Rodapé { =\
\q.._,,_,.i‘"f
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Mota de Rodapé e Mota de Fim ? *

Local
Motas de rodapé: | Mo fim da pagina
@ Motas de fim: Mo fim do documento e
Converter...
Layout de nota de rodapé
Colunas: Coincidir com o layout da secdo |

Formato

Formato do numero:  ENDSE

Marca personalizada: I:I Simbaolo...

Y

Iniciar em: a =
Mumeracdo: Continua e
Aplicar alteracdes

Aplicar alteracdes a: Mo documento inteiro w

Inserir Cancelar Aplicar

e Impressao de documentos

Nesta aula vamos compreender como imprimir de maneira correta os documentos criados
no Word.

Antes de imprimir um documento no Word devemos verificar se existe uma impressora
conectada a seu computador, seja localmente ou em rede e se o driver dela estd devidamente
instalado.

Verificando a existéncia de uma impressora

Para verificar se a impressora e o driver dela esta instalado, no menu Iniciar do Windows
=» Dispositivos e impressoras.

Todos os drivers de impressoras disponiveis estardo listados no grupo Dispositivos e
Impressoras.
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% Dispositivos & Impressoras - m} X
T+ @ <« Todos os ltens do Painel de Controle » Dispositivos e Impressoras v O Pesquisar Dispositivos e lmpr... @
Adicionar um dispositivo Adicionar uma impressora Iniciar verificagio Ver o que estd sendo impresso 2 = - e
T LopUsUYY N
/ / —
Alto-falantes £2050 Monitor Genérico PC-MARC USE Storage Wireless Wireless Mouse
(Dispositivo de nio PnP Keyboard 3000 5000
High Definition w20

Audio)

~ Dispositivos Multimidia (1)

. |

«
~

Blu-ray Disc
Player

~ Impressoras (6)

S O®

HP Deskjet 3510 HPE4FQEC (HP Microsoft Print to Microsoft XPS Send To OneMote

series Deskjet 35310 PDF Documnent Writer 2016
series)
e - — e
HP Deskjet 3510 series Estado: @ Padrio Categoria: Impressora; Scanner
' Fabricante: HP Status: 0 documento(s) na fila
Modelo:  HP Deskjet 3510 series

Para verificar se a impressora esta ativa cliqgue a impressora desejada e observe as

informacdes da impressora selecionada logo abaixo na barra de status da janela.

"

CutePOF Weiter Emviar para © Fax HP Color Laser)et

Mictoseft XPS

OneNete 2010 265000 Document Writer
# N3o Especificado (1)
Keyboard_Fiter 0
1
HP Laserset P201S PCL6  Estado: @ Padedo Stetus: O documentofs) na fila
— Modelo: HP LaserJet P2015 PCLE
’ Categona: Impressora

Visualizando e configurando um documento para imprimir

A nova versdo do Word 2016 a visualizacdo do documento é mostrada automaticamente

guando clicamos em Imprimir, gracas ao recurso Backstage.
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Para visualizar a impressao do documento

1. Clique no menu Arquivo = Imprimir ou use as teclas de atalho CTRL + P.

©

Informagdes | m p ri m i r

Movo e
O Cépias: |1 -
Abrir =
Imprimgir
Salvar m
Salvar como Impressora
o 7 HP Laserlet P205X series...
Imprimir = Pronto M

Compartilhar Propriedades de Impressara

Exportar Configuracdes
Imprimir Todas as Paginas .
Fechar ||¢D Tudo
Péginas:

E Imprimir em Um Lado
Apenas imprimir um lad...

||=|:|-|=[| Agrupado

123 23 123
D Orientagdo Retrato -
I:I Ad .
21 emx 29,7 cm

:|:|:| Margens Personalizadas -

’ﬁ‘ 1 Péagina por Folha | [T

Bill Gates.docx [Modo de Compatibilidade] - Word 7T - 0O X

Marcos de Mela - l‘

Bill Gates um visiongr

2. Defina aimpressora que deseja imprimir o documento no item Impressora.

Impressora

./ HP LaserJet P2015 PCLG
Pronto

3. Defina a quantidade de cdpias deseja imprimir do documento no item Cépias.
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Imprimir

L@ﬂ Copias: 29

Imprirnir

1k

Configuragdes de paginas de impressao

Se o documento a ser impresso contiver mais de uma pagina como, por exemplo, um
trabalho escolar ou um livro, podemos definir se vamos imprimir todas as paginas ou somente
as que desejarmos nas opgdes de Configuragées. Vamos entender todas estas configuragdes.

Para imprimir todas as paginas

1. Quando temos mais de uma pagina se ndo definirmos nada, automaticamente por padrdo todas
as paginas serdo impressas. Mas caso ndo esteja configurado, clique na primeira opgdo na parte
de configuragdes e escolha a op¢do Imprimir Todas as Paginas.

Para imprimir as paginas especificas de um documento

1. Escolha a opg¢do Imprimir Intervalo de Paginas.

Configuragbes

-

,j}lﬂ Imprimir Intervale Personalizado
Digite as paginas ou segdes especificas a serem impressas

Paginas: i

2. Defina a sequéncia de paginas a se imprimir digitando nimeros de pagina e/ou intervalos de
paginas separados por virgulas, contando do inicio do documento ou da segao.
Exemplos
2 => somente a pagina 2.
1,3,5 =» somente as paginas 1,3 e 5.
5-12 =» somente das péginas 5 até 12.
plsl =» somente a pagina 1 da segdo 1.
1,3,5-12 =» somente as paginas 1,3 e também da pégina 5 até 12 tudo junto.
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Configuragbes

-

iy Irmprimir Intervalo Personalizado
Digite as paginas ou segdes especificas a serem impressas

Paginas 1,35-12 i

Para imprimindo manualmente nos Dois Lados da folha

1. Habilitando a opg¢ao Imprimir Manualmente nos Dois Lados, fard o Word solicitar que vocé vire
o papel na impressora e confirme para poder imprimir a préxima pagina.

1 . . .
!EE Irnprimir Manualmente nos Dois Lados .
2

Recarregar papel quando solicitado para imprimir o verso

Imprimindo Agrupamento

1. Podemos imprimir as paginas de um documento agrupadas ou reagrupadas, por exemplo, num
documento com 3 paginas se imprimirmos 2 ou mais cdpias em modo agrupado, teremos
grupos de 1,2,3 1,2,3. Se imprimirmos em modo desagrupado, teremos grupos 1,1 2,2 e 3,3.

Orientagao do papel

1. Defina a orientagdo retrato ou paisagem para impressao no papel.

[
COrientacao Retrato

[ . . .
Crientagdo Paisagem

Definindo as margens do Documento

1. Defina os modelos de margens pré-configurados ou personalize uma.
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Ultima Configuracio Personalizada

Sup.: 279 cm Inf.: 25cm

Esq.: 2,25 cm Dir. 1,75 cm

Normal

Sup.: 2,5 cm Inf.: 2,5 cm

Esqg.: 3om Dvir.: 3om

Estreita

Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm

Esq.: 1,27 cm Dir.: 1,27 cm

Moderada

Sup.: 2,54 cm Inf.: 254 cm

Esq.: 191 cm Diir.: 1,91 cm

Larga

Sup.: 2,54 cm Inf.: 254 cm

Esq.: 5,08 cm Dir.: 5,08 cm

Espelhada

Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm

Int.: 3158 cm Ext.: 254 cm
Margens Personalizadas...

Imprimindo mais de uma pagina por folha

1. Podemos imprimir mais de uma pdgina por folha na Ultima opgdo das configuragdes de
impressao.

1 Pagina por Folha

4 Paginas por Folha

2 Paginas por Folha
EEl

& Paginas por Folha
8 Paginas por Folha
ioooo| .
16 Paginas por Folha
(x[s]u]x]

E Ajustar ao Tamanho do Papel 3

j—
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1 - Monte as Equagoes abaixo.
Equacao 1

r+8=15

2’ — 92" —7=4

3sen(x) 4 25cos(x) = 18

3" —2° +52° — 3x +1211=0

tg(3y — 25) + sen®(cos(y* + 4y — 1)) = 255

Equacao 2

;1:(:1:4—5)::1:24—5:1:

2

2
sen'r +cos =1

2 — Crie um Sumario para o texto abaixo. Fa¢a cada titulo em uma pagina conter mais
paginas para o sumadrio.

O QUE E UM SISTEMA OPERACIONAL?

Um sistema operacional é uma colecdo de programas para gerenciar as fungdes do processador, o
input, o output, o armazenamento e o controle dos dispositivos. O sistema operacional tem todos os
comandos basicos que os aplicativos vao usar, em vez de ter todas estas funcodes reescritas para cada
aplicativo.

HISTORIA DE ALGUNS DOS S. O. PARA COMPUTADORES PESSOAIS:

1965 - O "Project MAC" desenvolve o sistema operacional Multics.

1970 - O Unix é desenvolvido nos Bell Labs por Dennis Ritchie e Kenneth Thomson.

1980 - A IBM seleciona PC-DOS da Microsoft como o sistema operacional para o IBM-PC.

1984 - O Apple introduz o Macintosh como o System 1.0 que seria chamada MacOS eventualmente.

1985 - A Microsoft desenvolve o Windows 1.0.

1990 - A Microsoft introduz o Windows 3.0.

WS
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1994 - A Microsoft introduz o Windows NT desenvolvido para redes.

1995 - Microsoft introduz o Windows 95, previamente conhecido com 'Chicago’

1998 - Microsoft introduz o Windows 98

2000 - Microsoft introduz o Windows 2000 combinando as caracteristicas do Windows 98 e o Windows

NT

PRINCIPAIS S.O. (CONHECIDOS E MENOS CONHECIDOS):

MICROSOFT

MS-DOS

Windows 1.0

Windows 3.0

Windows 3.11

Windows 95

Windows 98

Windows 98 SE
Windows NT

Windows Millenium (Me)
Windows 2000

Windows XP

Windows 2003

Windows 64bits (Final de 2004)
Windows Vista (2005).
Windows Seven (2009)

MACINTOSH
MacOS

MacOS 9
MacOS X

SETORES QUE MAIS UTILIZAM INFORMATICA

a) Setor contabil,

b) Setor comercial;

c) Setor financeiro;

d) Setor estatistico;

e) Setor administrativo;

f) Setor de comunicacéo;

g) Setor de propaganda e Market.

Como vai ficar seu sumario.
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Sumario
O QUE E UM SISTEMA OPERACIONAL?

HISTORIA DE ALGUMNS DOS 5. 0. PARA COMPUTADORES PESSOAIS:

PRINCIPAIS 5.0. (CONHECIDOS E MENDOS CONHECIDOS):

MACINTOSH

SETORES QUE MAIS UTILIZAM INFORMATICA
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Aula 14 - Avaliagdo

Esta aula do livro é uma avaliacdo geral de todas as aulas anteriores para testar a
capacidade do aluno em todo o conhecimento adquirido.
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