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Apresentacao do Word 365

O Microsoft Word é um programa de processamento de texto,
projetado para ajuda-lo a criar documentos com qualidade profissional.
Com as melhores ferramentas de formatacdao de documento, o Word o
ajuda a organizar e escrever seus documentos com mais eficiéncia. Ele
também inclui ferramentas avancadas de edigdo e revisdo para que
vocé possa colaborar facilmente com outros usuarios.

Fonte: http://office.microsoft.com

Marcas Registradas:

Todas as marcas e nomes de produtos apresentados nesta apostila sao
de responsabilidade de seus respectivos proprietarios, ndo estando a
editora associada a nenhum fornecedor ou produto apresentado nesta
apostila.

@ cGD

Método CGD® - Todos os direitos reservados.

Protegidos pela Lei 5988 de 14/12/1973.

Nenhuma parte desta apostila podera ser copiada sem prévia autorizagao.
O Método CGD é um produto da Editora CGD.
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01 - Conhecendo O Word 365

e Abrindo O Word

e Para abrir o Word, pressione a tecla Windows

e Digite "Word"

I E’ Word

Aplicativo

e Abra o programa

e O Word abre oferecendo, em sua tela inicial, opcdes de iniciar um
documento em branco, usar modelos de cartas, curriculos e outros.

Bam b

Meva

e Nesta tela sdo exibidos os arquivos recentes. Para abrir um arquivo
rapidamente basta clicar sobre ele
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I

MNovo

Clicando sobre a opcao “Novo”

Pode se obter outras opgdes, mais completas para se iniciar um
documento

Use a barra de rolagem vertical, a direita da tela, ou a roda do mouse para
exibir as outras opgoes.

No topo da tela hd uma caixa de pesquisa para procurar por modelos de
documentos na internet:

Procurar modelos online je

Iniciando Um Novo Documento
Ao abrir o Word, vocé vera algumas opgdes para iniciar um documento.

Documento em branco

Cligue em Documento em branco

Abriu um documento em branco.

10
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e A folha em branco no centro da tela é como se fosse uma folha de papel,
ela ird conter todo o conteddo do documento.

e Abrindo Um Documento No Word

° Na tela inicial do Word, clique em Abrir, ao lado da lista de arquivos
recentes.

=

Abrir

e Ou, se um arquivo em branco ou com texto foi iniciado, faga:

@ Salvamento Automat

|Arquim| Pagina Inicial

= Abrir

e Clique no menu

e Clique na opgédo

[~ Procurar

e Se o documento estiver dentro de uma pasta, dé um clique duplo na pasta
para abri-la.

e Clique no botdo

e Cligue no documento desejado e clique no botdo Abrir ou clique duas
vezes no documento.

e Modos De Exibicao
e O Word utiliza guias para separar a Faixa de Opgoes

@ Salvamento Automético (@ )

Arquivo Pagina Inicial  Inserir  Desenhar Design  Layout Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  Exibir  Ajuda

e Clique duplo na guia ativa para minimizar a Faixa de Opgées ou tecle
Ctrl+F1.
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fE Salvamento Automitico (@

Arguive  Pagina Inicial  Inserir

e Para restaurar a Faixa de Opgbes dé um clique duplo na guia ativa ou
tecle Ctrl+F1.

e Grupo De Tarefas Zoom

Revisdo Ajuda
e Para ajustar o zoom, clique na guia

O\ D EUmaF‘a’gina

Zoom [100% Varias Paginas

J:L Largura da Pagina

Zoom

e Cligque no botdo

Mivel de Zoom
(O 200%
() 100%

O 75%

e Ajuste o nivel de zoom desejado:

Porcentagem: |[1208: 5

e Ou digite uma porcentagem
e Clique no botdao OK.

e Outra maneira de ajustar o zoom é utilizar os controles do canto inferior

direito.
B - ] +  100%

e Clique quatro vezes no botao Reduzir
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B [ :

R

e
U

e A cada clique o Word diminui a exibicdo do documento em 10%

B —-—1

T |6

0o

e Arraste o controle de zoom para a direita, até atingir £ 150%.

E B -

v

+

148%

e Mantendo a tecla Ctrl pressionada, gire a roda do mouse para baixo para
diminuir em 10% a cada movimentagdo da roda.

Mantendo a tecla Ctrl pressionada, gire a roda do mouse para cima para

aumentar em 10% a cada movimentacgao da roda.

[}
° Deixe com 120%.
e Clique no botdao 100%

Loom

E| Uma Pagina
Varias Paginas

(l___L Largura da Pagina

Zaoam
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= ] + [ 1003

Q[ B

100 —
Zoom 100% EE Varias Paginas

° Ficou com 100% de zoom

Rk Largura da Pagina

e Cligue na opcdo Uma Pagina Zoom

e Esta opgdo altera o zoom do documento para ver a pagina inteira na
janela.

e Cligue na opcgdo Largura da Pagina

Q |j|§1 EUmaPagma

Zoom  100% EEl Varias Paginas

o Largura da Pagina

Zaam

e  Esta opgdo altera o zoom do documento de modo que a largura da pagina

corresponda a largura da janela
Q D El Urna Pagina
00

Zoom 100% Varias Paginas

L Largura da Pagina

Zoom

e Cligue na opgdo Varias Paginas

e Esta opgdo diminui o zoom para exibir varias paginas do documento.

s

100%

e Clique no botdao 100%

B - | + |1o0%

e Clique no valor 100%
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e Clique no icone

e Para exibir 4 paginas de uma vez, clique no local indicado:

5Es

2x 2 Paginas

e Clique no botdao OK.

e Clique no botdao 100%

e Modos De Exibicao

° Normalmente, um documento do Word é feito no modo "Layout de
Impressao". Este modo apresenta uma folha em branco onde vocé ird
digitar o texto desejado.

e O modo de exibicdo padrdao do Word é o Layout de Impressao.

e Para alterar o modo de exibicdo:

Revisdo Ajuda
B

Modo de |Layout de | Layout
Leitura |lmpressao| da Web

e Clique na guia Exibir

e Clique sobre o modo de exibicao desejado

e O Modo de Leitura exibe o texto ocupando toda a tela do computador.
Este layout é aberto automaticamente ao se abrir um documento
protegido com "somente leitura".

e Este layout exibe o documento como um livro, com duas paginas sendo
exibidas de cada vez, dispostas lado a lado.

e Importante: no modo de leitura vocé ndo consegue editar o documento
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° Ex.:

e Layout da Web: este modo de exibicdo mostra o documento aberto com
um layout que lembra uma pagina da Web, com o texto ocupando toda a

tela.

e Navegando Pelas Paginas Do Documento

° No canto inferior do documento, na barra de status, clique sobre a

indicagdo de quantidade de paginas.

Pagina 16 de 106

19°C
= |impo

. Ex.:

11165 palavras

e Abriu o painel Navegacao, ficando do lado esquerdo da pagina.

e Cligue na opgdo Paginas

Titulos

Navegacao S
Pesquisar documento 2~
Navegacao

Pesquisar documento

Paginas

Resultadaos
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e Através deste painel vocé tem uma prévia das paginas que seu documento
possui e pode navegar entre elas.

e Cligue na miniatura de uma pagina para acessa-la.

Ex.: Clique na miniatura da pagina 3

e O Word te leva diretamente para a pagina 3
° Para ir para a primeira pagina, tecle Ctrl+Home.

e Feche o painel de navegacao, clicando no botdo Fechar (X).

Navegacao Y

e Gire a roda do mouse para navegar pelas paginas.

02 - Criando Documentos E Digitando Textos

e Digitando Um Texto

e Ao abrir o Word, o ponteiro de insergdo estara no inicio da pagina
aguardando a digitacao.
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[]

Para digitar um texto em letras "MAIUSCULAS" tecle Caps Lock.

Para desativar as letras "MAIOSCULAS", tecle Caps Lock novamente.

Inserindo Um Paragrafo
Para inserir uma linha ou paragrafo basta teclar Enter.

O Menu Arquivo

O menu Arquivo contém as opgdes Abrir, Salvar, Salvar Como,
Fechar, além das opgbes para Imprimir e Enviar um documento.

@ Salvamento Automati

Arquivo | Pagina Inicial

Exemplo do menu Arquivo:

Para fechar o Word, clique no menu Arquivo e clique na opcao Fechar

Para fechar sem salvar, clique no botdao Nao salvar.

Criando Um Documento
Com o Word aberto, crie um documento em branco:
I

@ Salvamento Automati

| D Movo

Arguive | Pagina Inicial

Cligue na opcdo Documento em branco.

Salvando Um Documento
Cligue no menu Arquivo e clique na opcdo Salvar como

18
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I~ Procurar

e C(Clique em
e Selecione o local onde o arquivo sera salvo.

e Na caixa de didlogo Salvar Como, defina o0 nome do arquivo e o tipo de

Mome do arquivo: | Arguivo

Tipo: | Documento de Word

documento.

e Clique no botao

e Para abrir rapidamente a caixa de didlogo Salvar Como, tecle F12.

e Para salvar apenas as alteracoes feitas em um documento, tecle Ctrl+B

Salvamento Automatico |:. :' EI

ou clique no botdo Salvar.

e Ou clique no menu Arquivo e clique na opgdao Salvar

e Fechando Um Arquivo
e Clique no menu Arquivo e clique na opcdo Fechar ou tecle Ctri+W.
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03 - Selecao De Textos

Selecionando Palavras

dquirente, na co
FRrmD S PLATINENSE

Clique duplo sobre a palavra. Ex.:

A selecdo de outra palavra desmarca a anterior.

Selecionando Trechos Na Mesma Linha

Para selecionar um trecho na mesma linha, clique no ponto 1 e arraste
até o ponto 2:

.o TERMO DE IMISSAO DE POSSE 9

adquirente, na condigio de ADQUIRENTE do imdvel roral denominado
A PLATINENSE localizado no municipio de Taquaralzinho e Comarca de

Para desmarcar a selecao, cliqgue em um local do texto.
Para selecionar trechos com o teclado:

Posicione o ponteiro de insercdo no inicio do trecho que se deseja
selecionar, usando as teclas de diregdo:

seta para
cima

seta para a seta para
esquerda [m & a direita
seta para
baixo

Mantendo a tecla Shift pressionada, tecle seta para a direita até
selecionar o trecho desejado (mantenha a tecla seta para a direita
pressionada para uma selecdo mais rapida).

Para selecionar até o final da linha, tecle End, mantendo a tecla Shift
pressionada.

20
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e Também pode-se usar a tecla seta para a esquerda (ou a tecla Home para
selecionar até o inicio da linha.

° Selecionando Trechos Com Mais De Uma Linha

e Exemplo: Clique num ponto inicial e, sem soltar, arraste para baixo e para
os lados para selecionar outros trechos.

Qualificar adquirente, na condigio de ADQUIRENTE do imovel rural denominado
FAZENDA PLATINENSE localizado no municipio de Taquaralzinho & Comarca de
Santo Anténio da Platina - PR e composto das glebas abaixo identificadas, na forma da
Escritura Piblica de Venda e Compra lavrada no Primeiro Cartorio de Notas desta
Comarca (Gleba I, Gleba II, Gleba IIT):

e Para desmarcar a selecao, clique em um local do texto.
e  Para selecionar com o teclado:

e Mantendo a tecla Shift pressionada, tecle seta para baixo e use as setas
para a esquerda ou direita para ajustar a selegao.

e Selecionando Linhas Inteiras
e  Posicione o cursor a esquerda de uma linha e clique para selecionar.

él Qualificar adquirente, na condigio de ADQUIRENTE do iméwvel
FAZENDA PLATINENSE localizado no municipio de Taquaralz

e Ou tecle Home para deixar o ponteiro de insercdo no inicio da linha e tecle
End para seleciona-la.

e Para selecionar mais de uma linha, clique a esquerda da 12 linha e, sem
soltar, arraste para baixo

e Para selecionar linhas inteiras ndao adjacentes, mantenha pressionada a
tecla Ctrl e clique a esquerda das linhas.

e Exemplo:

Qualificar adquirente, na condicio de ADQUIRENTE do imével rural denominado
FAZENDA PLATINENSE localizado no municipio de Taquaralzinho & Comarca de
Santo Anténio da Platina - PR e composto das glebas abaixo identificadas, na forma da

SCrimura ica enda € Lompra 1aviada no Frimeiro Orio O 5
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e Selecionando Paragrafos
e Posicione o cursor a esquerda do paragrafo e clique duplo para selecionar.

Langada ao espago por um foguete Delta Il, a sonda cqg
dotado de um braco mecianico destinado a coletar am)|
fisico-quimicas.

° Ex.:

e Pode-se, também, clicar 3 vezes em qualquer ponto dentro do paragrafo.

e Selecionando Todo O Texto

,OanaIizar w
-:_1{-_ Substituir

[+ Selecionar ~
Editandao

e Na guia Pagina Inicial, localize o grupo Editando

[,} Selecionar ~

e Clique no botao

[Z5 Selecionar Tudo

e Clique na opgao

° Ou tecle Ctrl+T.

e Recurso Copiar E Colar
e Selecione a(s) palavra(s), trecho(s) ou paragrafo(s) que deseja copiar.

e No grupo Area de Transferéncia, clique no botdo Copiar.

r=n_ K Recortar
LI o
[3 Copiar

< Pincel de Formatagdo

Colar

-

Area de Transferéncia I

e Ou tecle Ctrl+C.
e A selegdo é enviada para a area de transferéncia (memaria RAM).

e Clique no local onde deseja colar.
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s

Colar

"

< Pincel de Formatagdo

Clique no bot3o Colar Area de Transferéncia I

[}

e Ou tecle Ctri+V.

e Recurso Recortar E Colar

e O recurso de recortar e colar € o mesmo que mover uma palavra, trecho
ou linha para outro ponto do documento.

e Selecione a(s) palavra(s), trecho(s) ou paragrafo(s) que deseja copiar.

| & Recortar

e Clique no botao ou tecle Ctrl+X.

e A palavra é removida do texto e enviada para area de transferéncia
(memdria RAM).

e Clique no ponto do documento onde deseja inserir a palavra.

e Clique no botdo Colar ou tecle Ctrl+V.

04 - Formatacao De Textos

e Sobre Formatacao De Textos

e  Formatar um texto significa fazer os ajustes de fonte, tamanho, cor, estilo
etc. E preparar o texto para o resultado, que seria a impressao na folha
de papel.

e Sobre Selegao De Texto

e Para aplicar qualquer efeito em um texto do Word, a palavra ou trecho
precisa estar selecionado. A selegdo € usada para indicar ao Word o que
sera modificado.

e Aplicando Negrito, Italico E Sublinhado

e Os botdes para aplicar os efeitos estdo na guia Pagina Inicial, no grupo

N T S~ax /A~ £+ A-

de tarefas Fonte. Fonte =
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Selecione o texto em que deseja aplicar o efeito.

M
e Para deixar o texto em Negrito, clique no botdo ou tecle Ctrl+N.
I
° Para deixar o texto em Italico, clique no botdo ou tecle Ctrl+1I.
: . i . . |3

e  Para aplicar o efeito Sublinhado, clique no botao ou tecle Ctrl+S.
e Removendo Efeitos
e No grupo Fonte esta localizado o botdo para remover qualquer efeito de

formatacao.
e Selecione o texto com o efeito que deseja remover.

Po

e Clique no botdo Limpar Toda a Formatacao
e Se quiser remover apenas um efeito, como italico ou negrito, clique

novamente no botdo correspondente.
e Alterando A Fonte Do Texto
e Fonte é o nome dado para o tipo da letra usado em um documento. Sdo

varios estilos disponiveis. Vocé personaliza de acordo com a necessidade

do documento.
e Selecione o trecho que deseja alterar a fonte.
e Clique no botdo de selegdo e cliqgue num estilo de fonte.

Calibri (Corpo) | ~ |11 . MS PMincho
NS - o X M5 Reference Sans Serif
kA% Reference Specialty
Fonte

e Para alterar a o tamanho da fonte, clique no botdo de selegdo e escolha

um tamanho ou digite um valor.
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Verdana ~ g v [9 v

N I S~ a x x|

Fonte 10

° Para alterar rapidamente o tamanho da fonte, use os botdes Aumentar
Tamanho da Fonte e Reduzir Tamanho da Fonte.

A A aa~ B
B &l

M

e Ou tecle Ctrl+Shift+> e Ctrl+Shift+<.

e Alterando A Cor Da Fonte
e Selecione o trecho em que deseja aplicar a cor.

e Clique no botdao Cor da Fonte e clique na cor que desejar.

e | s Cores Padrao

m[x] EEEEN
A- 2 —l

@ Mais Cores...

[ Gradiente »

e Para selecionar mais cores clique, em Mais Cores e clique numa cor.
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@ Mais Cores...
[ Gradiente »

e Clique no botdao OK.

e  Para remover uma cor, selecione a opcdo Automatico.

| @ Automatico |

Cores do Tema
H BEEEEERE

e A opcao Automatico deixa o texto com a cor padrao Preto.

e Maiulsculas E MinGsculas
e Para deixar o texto "formatacdo de texto" em mailsculas:

formatacdo de texto

° Selecione o texto

A A |aa~] A
R & &

e Clique em Mailsculas e Minusculas

mindscula

MAIUSCULAS

Colocar Cada Palavra em Maitscula

e Clique em MAIUSCULAS

. | FORMATACAO DE TEXTO
. Fica assim:

e Mantendo a palavra selecionada, clique em MailUsculas e MinlGsculas e
cligue em Colocar Cada Palavra em Mailscula.
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MAIUSCULAS

Colocar Cada Palavra em Maidscula

aLTERMNAR mAIUSC./mINUSC.

o Fica assim: Formatacao De Texto

e Para alternar rapidamente entre as opcdes disponiveis, use Shift+F3.

e Subscrito E Sobrescrito
e Para aplicar o efeito subscrito:

dn

° Selecione o caractere

e Clique no botdao Subscrito ou tecle Ctri+=.

dn

’

° Fica assim:

e Para aplicar o efeito sobrescrito:

X2

° Selecione o caractere

e Clique no botao Sobrescrito

e Ou tecle Ctrl+Shift++.

XZ

° Fica assim:

° Cor Do Realce

e Selecione o texto e cliqgue na seta a direita do botdo Cor do Realce do
Texto e escolha uma cor para o realce.
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a-2[Ja-|| HEHNE
HEEEEE
HER B

Realce

E|

Exemplo de realce com fundo amarelo:

Semn Cores

Para remover o realce, selecione a opgao

Pincel De formatacao

O recurso Pincel de Formatagao copia a formatagdao de um texto e a
cola em outro texto, deixando os textos com a mesma formatacao.

Ex.: texto "Formatacao" com efeito Negrito, fonte Arial, tamanho 14,
cor de fonte Vermelho e realce Amarelo.

Formatagao

Clique duplo na palavra para seleciona-la.
Ifl"j A Recortar
[[3 Copiar

= < Pincel de Formatagdo

Caolar

Clique no bot&o Pincel de Formatagdo #readefransfertncia =
Ou tecle Ctrl+Shift+C.
O cursor fica com um pincel, indicando que o recurso esta ativado

A formatacdo foi copiada para a area de transferéncia (memaria RAM).

Selecione o texto que recebera a formatagdo.

Formatacao de texih]

Ou, se usou Ctrl+Shift+C para copiar, selecione o texto e tecle Ctrl+
Shift+V para colar a formatagao.

Clique em outro ponto do texto para desmarcar a selegao.
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e Copiou a formatacdo para o texto "de texto":
Formatacao de texto
e O cursor fica com a forma padrao, indicando que o recurso esta desativado
e Para copiar a formatacdo para varios textos, clique duas vezes no botdo
Pincel de Formatacao.
e Assim, apds colar a formatacdo num texto, o cursor permanece com o
pincel ativado para colar a formatagdo em outros textos.
e Efeitos De texto E Tipografia
e Ajuste a fonte e o tamanho do texto.
e Ex.: Vamos inserir alguns efeitos no texto Efeltos
e Selecione o texto.
e Clique em Efeitos de Texto e Tipografia e clique num efeito de texto.
e Para deixar o texto com um efeito de sombra:
e Selecione o texto.
e Clique em Efeitos de Texto e Tipografia, posicione em Sombra e clique
em uma variacao de sombra.
Sem Sombra
e Para remover o efeito de sombra, clique na opcao
05 - Paragrafo E Alinhamento
e Sobre Paragrafos
e No Word, a cada vez que é pressionada a tecla Enter, ele reconhece que

foi criado um paragrafo. Ao chegar no final da linha, durante a digitagdo,
o Word deixa o texto excedente automaticamente no inicio da préxima
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linha, no mesmo paragrafo. Somente tecle Enter quando desejar iniciar
um novo paragrafo.

Selecionando Paragrafos

Para selecionar um paragrafo, clique triplo em qualquer ponto do
paragrafo ou posicione o cursor a esquerda do paragrafo e dé clique duplo.

Alinhamento De Paragrafos
Selecione o paragrafo em que deseja ajustar o alinhamento.

O grupo responsavel pelos ajustes de alinhamento é o Paragrafo.

— = — [=] r=
= "= = E=ls=
E|E-
Selecione o alinhamento desejado Paragrafo
Alinhar a Esquerda |;| é o alinhamento padrio do Word, alinha o

texto na margem esquerda da folha. Use o atalho Ctri+Q.

Centralizar L—1 ajusta o texto entre a margem esquerda e direita,
centralizando o paragrafo na pagina. Use o atalho Ctrl+E.

—| alinha o texto a margem direita da folha. Use o

Alinhar a Direita
atalho Ctrl+G.

Justificar | | ajusta o espacamento horizontal de modo que o texto
fique alinhado uniformemente ao longo das margens esquerda e direita.
Use o atalho Ctrl+1J.

Cliqgue no botdo Iniciador da Caixa de Didlogo Paragrafo.

Paragrafo

Clique na caixa de selecdo Alinhamento e escolha uma opgdo:
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Geral

Alinhamento: Justificada
) P E:querda
BRUEE G g Centralizada
Drireita

e Clique no botao OK.

e Pode-se usar as duas maneiras para alinhar o texto.

06 - Espacamento Entre Linhas E Recuos De
Paragrafos

e Espacamento Entre Linhas

e Espacamento entre linhas é o ajuste que configura o espago entre cada
linha do texto.

e  Selecione o paragrafo que deseja aplicar o espagamento.

e Cligue no botdo Espacamento de Linha e Paragrafo e clique no valor
de espacamento desejado.

é Adicionar Espago Antes de Paragrafo

e Ou clique na opgao

e Cligue no botdo Iniciador da Caixa de Diadlogo Paragrafo.

Paragrafo

e Clique na caixa de selecao Espacamento entre linhas e escolha uma
opgao:

Espacamento entre linhas:

Simples e

e Espacamento Simples é a opcdo padrdo.

e Ao escolher a opcao "Pelo menos", escolha o nimero de pontos na caixa
de combinagdo "Em".

Espacamento entre linhas: Em:
wilizpt B8
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Ao escolher a opcdo "Exatamente", escolha o nimero de pontos na caixa
de combinacdo "Em".

Espacamento entre linhas: Em:
~| [12pt [

Cligue no botdo OK.

Espacamento Antes E Depois
Este é o espacamento entre paragrafos.

Selecione o(s) paragrafo(s).

Cliqgue no botdo Iniciador da Caixa de Dialogo Paragrafo.

Paragrafo
Espacamento
Antes: ept |5
) . Depois: 12pt &
Selecione o espagamento Antes e Depois

Cligue no botdo OK.

O espagcamento Antes insere o espaco escolhido entre o paragrafo
selecionado e o paragrafo anterior. O espacamento Depois insere o
espaco escolhido entre o paragrafo selecionado e o paragrafo posterior.

fisico-quimicas.

6 pt —P

A Phoenix leva um aterrissador que
Surveyor 2001 antes de seu cancelan|
instrumentos mais atualizados com r
Polar Lander.

12 pt =

O objetivo da sonda € a procura pela

O Recuo Da Primeira Linha

Recuo da primeira linha é o ajuste de espagcamento que é criado no inicio
de cada paragrafo.

Selecione o paragrafo em que deseja aplicar o recuo.
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Revisdo Ajuda

e No grupo Mostrar, deixe marcada a caixa Régua

e Clique na guia Exibir

[~| Régua

e Na régua, cliqgue no Recuo da primeira linha e, sem soltar, arraste até
a marca desejada.

° Ex.: Arraste até a marca de 1,5 cm.

-|-12-|-

—l 112 A

Langada ao espago por|
aterrisador dotado de um braco

e Clique no botdo Iniciador da Caixa de Dialogo Paragrafo.

Paragrafo

e Acaixa de selegdo Especial estd com a opgdo Primeira linha selecionada
e com o recuo de 1,5 cm selecionado.

Especial: Por:

Primeira linha | |SEm

Especial:

[menhum] g

e Deixe a caixa Especial com a opcao

e Clique no botao OK.
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Removeu o recuo da primeira linha:

%’_-l-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|-6-|
Langada ao espago por um foguete Delta
dotado de um braco mecinico destinado
fisico-quimicas.

Cliqgue no botdo Iniciador da Caixa de Dialogo Paragrafo.

Paragrafo

Especial: Por:

RTCIENTGEN— - | 125 S

Cligue no botdo OK.

Lancada ao e
dotado de um brago

Recuou em 1,25 cm

Selecione a opgao Primeira linha e deixe com um recuo de 1,25 cm.

Clique no Recuo da primeira linha e, sem soltar arraste até a marca de

0 cm na régua, removendo o recuo.

Langada ao espago
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e Recuos A Esquerda E A Direita
e  Selecione o paragrafo.

e Cligue no Recuo a esquerda e, sem soltar, arraste até a marca desejada
na régua.

e Cligue no Recuo a direita e, sem soltar, arraste até a marca desejada na
régua.

e Clique no botdo Iniciador da Caixa de Dialogo Paragrafo.

Paragrafo
Recuo
Esquerda: 2 =
Direita: 2 =
e  Os recuos estdo com 2 cm cada
Recuo
Esquerda: 1 =
Direita: 1 =
e Deixe com recuo de 1 cm cada

e Clique no botdao OK.

e Recuou 1 cm a esquerda e a direita

e Deslocamentos
e Clique no Recuo deslocado e, sem soltar, arraste 1 cm para a direita

-n@.-z- "E'.Lgu-z-

e O paragrafo fica assim:

A Phoenix leva um aterrissador que tinha a
Dezlocou sonda Mars Surveyor 2001 antes de 4
1 cm _ um conjunto de instrumentos mais af
utilizados na fracassada missdo Mars

e Clique no botdo Iniciador da Caixa de Dialogo Paragrafo.
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Paragrafo

e Foi feito o deslocamento de 1 cm.

Especial: Por:

4k

Deslocamento ~ || e

e Clique no botdao OK.

07 - Estilos De Texto

e Usando Um Estilo De Texto
e Um estilo é usado para aplicar formatacdo rapidamente.

e Exemplo de texto sem formatagao:

Hotebook

Um laptop (no Brasil, & também & chamado de notebook) ou computador portatil (em
Portugal, abreviado freqientemente de portatil) é um computador portatil, leve, designado
para poder ser transportado e utilizado em diferentes lugares com facilidade. Geralmente um
laptop contém tela de LCD (cristal liquida), teclado, mouse (peralmente um touchpad, drea
onde se desliza o dedo), unidade de disco rigido, portas para conectividade via rede local ou
fax/modem, gravadores de CO/DVD. Os mais modernos ndo possuem mais a entrada para
discos flexiveis {disquetes), quando ha a necessidade de utilizar um desses conecta-se um
adaptader hd uma das portas USB.

A expresséo laptop deriva da aglutinacgio dos termos em inglés lap (colo) e top (em cima)
significando mmputaduu' p-urtatl 2m mntraparhl:la aos desl’-rtup: {em cima da rnesa}

e Selecione o trecho em que deseja aplicar um estilo.

Um laptop (no Brasil, e também & chamado de notebook) ou computador portitil (em
Portugal, abreviado freqlentemente de portdtil) &€ um computador portatil, leve, designado
para poder ser transportado e utilizado em diferentes lugares com facilidade. Geralmente um
laptop contém tela de LCD (cristal liquido), teclado, mouse (geralmente um touchpad, area
onde se desliza o dedo), unidade de disco rigido, portas para conectividade via rede local ou
fax/modem, gravadores de CO/OVD. Os mals modernos ndo possuem mais a entrada para
discos flexiveis (disquetes), quando hd a necessidade de utilizar um desses conecta-se um
adaptador hd uma das portas USE.

& expressio laptop deriva da aglutinaco dos termos em inglés lap (colo) e top (em cima)
significando computador portatil, em contrapartida aos desktops (em cima da mesa).

Laptops podem ser divididos em duas categorias: os portatels, voltados especialmente aos que

e Clique em um estilo do painel.
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Mormal Sem Espacamer

Titulo 1 Titulo 2
Estilos
e Criando Um Estilo De Texto
e Com o texto selecionado, formate-o.
° Ex.: Deixe com fonte Arial, tamanho 12, cor Azul.
Arial v|[12 « AT A Al A
N I E v Al X, H: _:‘:.ih v £ v ﬁ w
Fonte T
e Clique no botdo Iniciador da Caixa de Dialogo Paragrafo.
== =g =&
Paragrafo
e Deixe com alinhamento justificado:
Geral
Alinhamento:  |FEEEIEYENING_—_—G—— -
e Deixe a primeira linha com recuo de 1,25 cm (padrdao do Word)
Especial: Por:
Primeiralinha IR
Espacamento
Antes: 0 pt =
_ . Depois: |12 pt I:
e Deixe com espagamento Depois de 12 pt:
[}
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Espacamento entre linhas:

Simples e

Clique no botdo OK.

O texto fica assim:

Um laptop (no Brasil, e também & chamado de notebook) ou computador
portatil (em Portugal, abreviado freqgentemente de portatil) & um computador
portatil, leve, designado para poder ser transporiado e ulilizado em diferentes
lugares com facilidade. Geralmente: um lapiop contém ftela de LCD {cristal
liquido), teclado, mouse (geralmente um fouchpad, drea onde se desliza o
dedo), unidade de disco rigido, portas para conectividade via rede local ou
faximodem, gravadores de CDVDVD. Os mais modernos nac possuem mais a
entrada para discos flexiveis (disquetes), quando ha a necessidade de ulilizar
um desses conecta-se um adaplador ha uma das porlas LISB.

A expressdo laplop deriva da aglutinacdo dos lermos em inglés lap
{colo) e top {(em cima) significando computador portatl, em confrapartida aos
deskiops (em cima da mesa).

Apds definir a formatacdo do texto que servira como base para o estilo,
cliqgue no botdo Mais e clique no botdo Criar um Estilo.

Localizar ~ ; :
/O A.,. Criar um Estilo

&
= LI 2 <
Tltu | O = R b .r":"@ Limpar Formatagdo
[» Selecionar ~

[P Editando

:‘5-_;, Aplicar Estilos...

Uma caixa de didlogo sera exibida. Nela vocé determinard o nome do seu
estilo e podera visualizar o resultado.

Digite o nome para o estilo (exemplo: Pessoal):

Criar Movo Estilo a Partir da Formatagdo

MHome:
Pessoal

Visualizacdo do estilo de paragrafo:

Estilol
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Clique no botdo OK.

Criou o estilo:

Normal Pessoal Sem Espacamer Titulo 1

Estilos

Selecione um texto que estd com o estilo Normal (padrao do Word).

alguma mobilidade, e com performance semelhante a2 de um compulador de
MEsa.

ps portiteis so pequenos e leves, & sdo designadas de modo a fazerem com que suas
rias sejam capazes de abastecer o laptop por um longo periodo (quatro a cinco horas ou
Is). Isto vem a custo de outras especificactes do laptop, como RAM (raramente superior a 1
), placa de video [raramente superior a 128 MB, compartilhado), velocidade do processador
ramente superior a 1,8 GHz, e raramente mais do que 80 GB de espago no HD. As telas mals
muns s3o as de 14" (ou 14,1 em widescreen) e 15 (ou 15,4° em widescreen).

[ DFS :I'E'p JCEMents, pﬂf outro 13 S.IEI'IH [+14 B modd 3 FEISS.IJJFEI'I'I
AaBbCche
T Mormal
O estilo usado é o Normal
Mormal Pessoal Sem

Cligue no estilo criado

O texto selecionado ficou com a formatacao do estilo selecionado

Importante: Os estilos criados estardo disponiveis somente no
documento atual. Para usar os estilos em outros documentos deve-se
exporta-los para o arquivo de modelo global Normal.dotm.

Exportando Estilos

Clique no Iniciador da Caixa de Dialogo Estilos ou tecle Alt+Ctrl+
Shift+S.
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Titulo :

Vinculados

:"l_,_ :‘ﬂq A Opgodes...

Cligue no botdo Gerenciar Estilos

Abriu a caixa de didlogo Gerenciar Estilos.

Gerenciar Estilos

Editar Recomendar  Restringir  Definir Padrdes

Crdem de classificacdo: | Como Recomendado vl [

Importar/Exportar...

Na base da caixa de dialogo, clique no botdo

Em Notebook.doco

| Fonte parag. padrio

| 5em lista { i
iTabEIa normal

Cliqgue no estilo a ser exportado

Copiar -»

Clique no botao

O estilo sera copiado para o documento Normal.dotm:

IF‘a[a Nnrmal.dntm:l

1) CGD - TituloDelicao
2] CGD - Subtitulo

O arquivo Normal.dotm é um modelo global do Word que serve de base
para todos os documentos e é criado durante a instalagdo do Word.

Se o estilo ndo estiver sendo visualizado, clique na barra de rolagem.
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Marmal

Pardarafo da Lista
Pessoal
em lista

Tabela normal

e O estilo é exibido. Exemplo:

e Clique no botdo Fechar.

Estilos v | %

Limpar Tudo

e Feche o painel Estilos

° Para abrir um documento em branco, tecle Ctri+O.
e  Ctrl+0O cria um documento baseado no modelo NORMAL.
e 0O novo documento fica com o nome padrdo “Documento 1”

e O estilo esta disponivel na Galeria de Estilos:

e Removendo Um Estilo Da Galeria
e Para remover um estilo da galeria de estilos:

e Clique com o botdo direito sobre o estilo.

MNormal Pessoal Sem

Rermowver da Galena de Estilos

e Clique na opgédo

e  Excluiu o estilo
e  Para abrir um documento em branco, tecle Ctrl+0O.

e O estilo continua disponivel na Galeria de Estilos:

MNormal Pessoal Sem

O estilo deve ser removido do arquivo global Normal.dotm.
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e Clique no Iniciador da Caixa de Dialogo Estilos ou tecle Alt+Ctrl+
Shift+S.

Titulo :

Vinculados

;&4_ ;‘“Q\ ;‘E‘V» Opgdes.

e Clique no botdao Gerenciar Estilos

. » . N [ Importar/Exportar...

e Na base da caixa de dialogo, clique no botao
e Cligue no estilo a ser excluido.

Em Notebook.dooo

Fonte parag. padrio

Tabela normal E

. N Excluir
e Clique no botao
e Clique no botdo Sim
e Clique no botao Fechar.

Estilos | %

Lirmpar Tudo

e Feche o painel Estilos

° Remova o estilo da Galeria de Estilos.
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08 - Indice e Sumario

e Conhecendo o Indice

e O indice é uma listagem de palavras ou frases organizadas por critérios
variados cujo objetivo é localizar elementos dentro do trabalho

e Um indice pode ser ordenado de diferentes formas, veja algumas delas:

a) ordem alfabética;
b) ordem sistematica;
¢) ordem cronolégica,;

d) ordem numeérnica;

e) ordem alfanumérica.

e O indice deve ser criado e impresso no final do documento, com paginagédo
consecutiva ou em volume separado

e Para ir até o final do documento, use o atalho “Ctrl+End”

° Marcando as Entradas do Indice
e Cligue sobre a guia "Referéncias"

Referéncias

Layout Correspondéncias

e No grupo "Indice", clique em "Marcar Entrada":

Inserir indice

Indice

e Durante as marcagbes, use a opgdo “Pagina atual” para marcar uma
entrada que esteja sobre a pagina a qual esta o cursor, selecionada

Opgoes

() Referéncia cruzada: | Consulte

i Figina atual

() Intervalo de paginas
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e Ajuste a descricdo sobre o campo “Entrada principal” e clique em “Marcar”
Esta caixa de didlogo ficara aberta para que vocé possa
marcar diversas entradas de indice.
Marcar todas Cancelar
e Ao marcar uma entrada no texto é apresentado um cddigo, esse codigo
fica oculto ao imprimir o documento e serve apenas para marcar a palavra
para a geracao do indice
e Se houver uma marcagdo com a mesma descricdo em varios trechos do
texto vocé também pode optar em usar a opgdo “Marcar todas”
Esta caixa de dialogo ficara aberta para que vocé possa
marcar diversas entradas de indice.
e Para fechar o painel de marcacdes de entrada (indice Remissivo), clique
sobre o botdo indicado:
Marcar Entrada de Indice Remissivo ? -
indice
e Inserindo Indice
e Clique sobre a guia "Referéncias"
Correspondéncias
e Clique sobre o botdo "Inserir Indice"
+ﬁ Inserir [ndice
Marcar
Entrada
indice
e Ajuste a quantidade de colunas, exemplo “1”
e Ajuste para marcar a opgao “Alinhar nimeros de pagina a direita”
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e Escolha o preenchimento de tabulagdo desejado
e Escolha o formato “"Do modelo”
e (Clique em “"OK”

e O indice é inserido sobre o documento

e Formatando Indice
e Selecione o contelido do indice

e Clique com o botao direito na selecao e clique em "Editar campo":

D| Atualizar Campo

Editar campo...

Alternar cédigos de campo

e Clique no botdo “indice”

e Clique no botao “Modificar”

e Faca as alteracOes desejadas

e Ao concluir, clique em “OK” até surgir a mensagem

Microsoft Word X
o substituir este indice?
| OK | Cancelar

e Cligue em “"OK” novamente

e O indice é alterado

e Sumario

e O sumario na ABNT serve para organizar a estrutura do trabalho
académico (TCC em faculdades) e facilitar que leitores encontrem um
determinado conteldo
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E um item extremamente importante em documentos como livros e
ebooks e obrigatério da estrutura do TCC nas normas da ABNT.

Diferente do indice o sumario é localizado no inicio de um documento
Para ir para o inicio do documento, use o atalho “Ctrl+Home"”

Antes do sumario ser adicionado a um documento é necessario organizar
os titulos para que o Word entenda quais serdo eles e assim poder inserir
no sumario de forma automatica

Use o painel de “Estilos” para definir os niveis hierdrquicos de cada titulo

. !
Mormal Sem Espacamer  Titulo 1 Titule 2 Tltu | 0O subtitulo -

Estilos [F]

Se preferir, também pode modificar algum estilo ja existente no Word com
configuragdes especificas para usar em seu texto

Cligue com o botdo direito sobre um estilo e escolha a opgao “Modificar”

er Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Tﬁ:u O

Atualizar Titulo 1 para Corresponder 3 Selfegdo

E
L .13,] As Modificar...

i i +11. 9«12

Selecionar Tudo: (sem Dados)

Faga os ajustes e clique em “OK”

Apds concluir a aplicacdo dos estilos sobre os titulos, acesse o menu
“Referéncias”

Referéncias | Correspondéncias

Clique sobre o botdo “Sumario”
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Argquiva  Pagina Inicial  Inserir

'@ Adicionar Texto ~

D| Atualizar Sumario

Surndario

e

Sumario

e  Escolha um estilo de sumario de sua preferéncia

Interno

Sumario Automatico 1

- Sumario

e O sumario sera inserido

e Atualizando Sumario

e Um detalhe extremamente interessante nos sumarios é que vocé pode
atualizar seu conteddo conforme edita um trecho do texto, assim o
sumario ira atualizar de acordo com sua alteracao

e  Para atualizar seu sumario, clique sobre ele e clique no botdo “Atualizar
sumario”. Exemplo:

H 2 DfAtualizarSumérin...

‘ Sumério

|Literatura do Brasil

Word 365 V1 47



09 - Verificagao Ortografica E Gramatical

e Sobre A Correcao Automatica Do Word

e Por padrdo, o Word verifica ortografia e gramatica ao digitar, usando
sublinhado ondulado vermelho para indicar possiveis problemas de
ortografia e sublinhado ondulado azul para indicar possiveis problemas
gramaticais.

e Ajustando Configuragoes
e Para ativar a correcao enquanto digita:

e Cliqgue no menu Arquivo e cliqgue em Opgoes.

Comentarios

Arquivo |Pagina Inicial  Inserir : Opgdes

Colar —

Exibir

Revisdo de Texto

Salkvar

e Clique na opgao

Maodos em espanhol: | Somente conjugac

L1

Modos e portugués (Brasil): | Pas-reforma

e Selecione a opgdo:

e Assim, o Word podera corrigir o texto de acordo com o Novo Acordo
Ortografico, de 2009.

e Deixe marcadas as opgoes:
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Ao corrigir a ortografia e a gramatica no Word

Verificar ortografia ao digitar
Verificar erros de gramatica ao digitar
Palavras confundidas com frequéncia

Verificar a gramatica e os aprimoramentos no painel do editor

|| Muostrar estatisticas de legibilidade

e Deixe marcadas as opgdes:

Ao corrigir a ortografia nos programas do Microsoft Office

| lgnorar palavras em MAIUSCULAS
Ignorar palavras que contém ndmeros
lgnorar enderegos de arguive e Internet
Sinalizar palavras repetidas

Sugerir com base no diciondrio principal

e Clique no botao OK.

e Corrigindo Palavras Sublinhadas Pelo Corretor

e Se ao digitar, o Word sublinhar uma palavra em vermelho ou azul, pode
ser que ele tenha encontrado um erro de ortografia ou gramatica.

Os aluno tiveram probremas com as provas
A maioria tiveram notas boas

Comprei um microondas apos sair da auto-escola

e Exemplo 1:

e Cligue com o botdo direito na palavra sublinhada e clique na sugestado
apresentada.

e Os erros de ortografia estdo destacados em vermelho.
e Os erros de concordancia estdo marcados em azul.

e Se a palavra estiver correta, clique na opgéo Ignorar.

e Usando O Corretor Ortografico
e Uma ferramenta que o Word disponibiliza é o Corretor Ortografico.
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Tecle Ctrl+Home para ir para o inicio do documento para que o Word
verifique o texto do inicio para o final.

Correspondéncias | Revisdo | Exibir

Aa~ Fp | i= v i= v - |2

Clique na guia Revisao

No grupo de tarefas Revisdao de Texto, clique no botado

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Desenhar

Editor Ortografia e Diciondrio de Contagem
Gramética~| Sindnimos  de Palavras

Revisdo de Texto

Clique na opcao desejada (Ignorar ou Alterar).

Se o Word identificar um texto como errado, mas ele esta correto, clique
no botdo Ignorar.

Para que a mesma ocorréncia ndo seja exibida novamente, clique no botdo
Ignorar Tudo.

Se o erro existir, selecione uma sugestdao apresentada e clique no botdo
Alterar para corrigir.

Para corrigir todas as ocorréncias do texto com erro, clique no botdo
Alterar Tudo.

Para adicionar o texto no diciondrio padrdo do Word, clique no botdo
Adicionar.

Siga clicando nos botdes até o Word concluir a corregdo.

Adicionando Palavras Ao Dicionario

Ao digitar uma palavra, o Word faz uma busca no arquivo de dicionario.
Se a palavra ndo é encontrada, o Word sublinha a mesma, subentendendo
que existe um erro.

Para adicionar uma palavra ao dicionario:

Cligue no menu Arquivo e clique em Opgoes.
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@ Salvamento Automético (@ ) I Comentarios

Arquivo |Pagina Inicial  Inserir  Desenh: Opgdes

i

Colar ——

| B

° Ou tecle Alt+A e tecle T.

Exibir

Revizdo de Texto

Sabvar
e Clique na opgéao ou tecle R.

| Dicionarios Personalizados,.. |

e Clique no botdo

e  QOu tecle Alt+. (Alt+ponto).

| Editar Lista do Word... |

e Clique no botao ou tecle Alt+E.

e Digite a palavra que deseja adicionar ao Dicionario.

Palavra(s):

. EX.:

e Cligue no botdo OK ou tecle Enter.

e Clique no botdo ou tecle Alt+A.

e Cligue no botdo OK para fechar a caixa de didlogo Personalizar
Dicionarios.

e Cliqgue no botdo OK para fechar a janela Opg0es.

¢ Removendo Palavras Do Dicionario
e Cligue no menu Arquivo e clique em Opgoes ou tecle Alt+A e tecle T.
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@ Salvamento Automético () 1 Comentarios

Arquivo |Pagina Inicial  Inserir  Desenh: Opgdes

i

L=
Colar —

Exibir

Revisdo de Texto

Salvar
e Clique na opgao ou tecle R.

| Diciondrios Personalizados,.. |

ou tecle Alt+..

e Cligque no botdo

| Editar Lista do Word... |

e Clique no botado ou tecle AIt+E.

e Digite a palavra que deseja remover do Dicionario.

Palavra(s):
House
] Ex.:
. - Bemover
e Clique no botao ou tecle AlIt+E.

e Clique no botdo OK ou tecle Enter.

e Cligue no botdo OK para fechar a caixa de didlogo Personalizar
Dicionarios.

e Clique no botdo OK para fechar a janela Opgoes.

e Ignorando Erros de Ortografia
e Clique sobre o menu “Revisdao”

Correspondéncias | Revisdo | Exibir

|1

Aa~ (B | ==~ 1=~ o~
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e No grupo de tarefas Revisao de Texto, clique no botdo

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Desenhar

Editor |Ortografia e Dicionario de Contagem
Gramdtica~ Sindnimos  de Palavras

Revisdo de Texto

e Clique sobre o botdo “Ignorar uma vez”

lgnorar Uma Yez

lgnorar Tudo

Adicianar ao Dicionario

e Se vocé desejar ignorar varias descricdes da mesma palavra, clique em
“Ignorar Tudo”

e Algumas palavras podem ser ignoradas na verificagdo quando elas sdo
grifadas sem motivos como um nome de empresa, um nome de pessoa,
uma descricdo em outro idioma, abreviacao e outras situagdes.

10 - Traducgao E Leitura Em Voz Alta

° Ferramenta Traduzir

e Clique sobre a guia “Revisdao”

Correspondéncias | Revisdo | Exibir

Aa~v |Pp | i=~ =~ - | &S

e A guia oferece o grupo “Idioma” que possui a opgao “Traduzir”, através
dela é possivel traduzir um texto que esteja em outro idioma, como o
inglés por exemplo

e O botdo oferece duas opgdes, traduzir apenas uma selegdo especifica do
texto ou todo o seu contelido
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E_h Traduzir Selegdo
_53‘,‘." Traduza a selegdo com o Microsoft

Translator

ﬂ Traduzir Documento
A

Crie uma cdpia traduzida de seu
documento com o Microsoft Translator

° Para traduzir uma frase, selecione ela, exemplo:

Translating a simple sentence

e Clique sobre o botdo Traduzir e clique em Traduzir Selecao

5—% }EE' r E_;@ Traduzir Selecio

Traduza a selecio com o Microsoft
Traduzirfldioma Translator

3 Traduzir Documento
e ._:I Crie uma capia traduzida de seu
documento com o Microsoft Translator

e O Word fara a deteccao automatica do idioma a ser traduzido

De Inglés (detectado) ~ <«

.Transiating a simple sentence

e Uma prévia da tradugdo no seu idioma (portugués) sera exibida

Para Portugués -

Traduzindo uma frase simples

Cligue em Inserir para confirmar

O texto sera traduzido
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Na opgdo Traduzir Documento a tradugdo também é realizada de forma
automatica, porém de todo o documento e criando um documento ja
traduzido e mantendo o idioma original no primeiro documento.

Leitura Em Voz Alta

Clique sobre a guia “Revisdao”

Correspondéncias

Aa~ B =

Selecione um texto qualquer e clique sobre o botdo “Ler em Voz Alta”

fﬁ\::}

Ler em
Voz Alta

Fala

Ao reproduzir a leitura vocé podera efetuar alguns controles, como parar
a leitura avancar ou voltar um paragrafo e até mesmo controlar a
velocidade da leitura.

Esses controles serdo possiveis com os botGes presentes no canto direito
do Word (sé séo exibidos apds executar a primeira leitura, usando o botdo
“Ler em Voz Alta”).

4q D P de X

11 - Leitura Avancada

Conhecendo As Ferramentas

Revisdo

Clique sobre a guia “Exibir”
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i | RS

Foco Leitura

Avangada
Clique sobre o botdo “Leitura Avancada” TR
Serao exibidas as seguintes ferramentas:
Arquive  Pagina Inicial  Inserir  Desenhar Design  Layout  Referéncias

S oy 2| 45 Azl X
Largurada Corda Focode [Espacamento||Silabas| Ler em Fechar Leitura
Coluna~ pagina~ Linha~ de Texto Yoz Alta Avancada

Leitura Avancada Fechar

A ferramenta “Largura da Coluna”, controla a largura em que as
margens acima do texto sdo exibidas, o botdo ndo possui personalizacdo
com valores, e sim apenas predefinicdes de largura com nomes como
“estreita” ou “Largo”

A ferramenta “Cor da Pagina” possui duas predefinicdes de cores além
do branco tradicional, ela possui o sépia e o preto (invertida) na qual
oferece ao leitor opgdes mais agradaveis para se fazer a leitura

A ferramenta “Foco de Linha”, cria um realce num trecho do texto, ela
também trabalha com predefinicdes destes realces entre uma linha, trés
ou cinco, podendo ajudar ao apresentador, leitor do texto a efetuar
comentarios sobre o trecho destacado

A ferramenta “"Espacamento de Texto” permite que se crie espacos
maiores entre cada uma das letras que formam uma palavra, frase, com
isso textos em que a fonte ndo é adequada para a leitura, justamente pelo
fato delas serem muito unidas a ferramenta “Espagcamento de Texto”
podera resolver este problema

A ferramenta “Silabas” é uma ferramenta bastante simples, a ferramenta
pode ser utilizada por exemplo numa aula entre um professor de
portugués que esteja ensinando separacoes de silabas aos seus alunos,
clicando sobre a ferramenta todo o conteldo é separado em silabas
(exemplo: si-la-bas)

A ferramenta “Ler em Voz Alta” |he oferece a funcdo de ler o texto para
vocé usando duas opcGes de vozes, entre elas a voz Microsoft Maria e a
voz Microsoft Daniel. Para efetuar uma leitura, basta posicionar o cursor
de digitacdo sobre o inicio de um paragrafo ou palavra desejada e entdo
a leitura serd iniciada a partir deste ponto.
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e Para sair das edicdes das ferramentas de aprendizagem, basta clicar sobre

X

Fechar Leitura
Avangada

o bot&o: Fechar

12 - Listas Numeradas E Com Marcadores

e Inserindo Marcadores Nos Paragrafos
e Selecione o paragrafo que deseja incluir marcador.
Times:
Corinthians
Santos
530 Paulo
Palmeiras

. Ex.:

e Clique no botao Mais do botdo Marcadores e clique num marcador.
= o P o WO o o Biblioteca de Marcadores
|E| = == =~ < Nenhum || g () |

Paragrafo -
# Corinthians
> ESantos
# 530 Paulo
# Palmeiras

. Ex.:

e Use o atalho Ctrl+Shift+L para inserir o marcador padrao.

e Inserindo Numeradores Nos Paragrafos

e Selecione os paragrafos em que deseja incluir numeradores.
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e Cligue no botdo Mais e clique num numerador.

i 'E =~ |E= 3= Biblioteca de Numeragao
B= === 1 1
Menhum | 2 2)
Paragrafo 3. 3)

e Alterar Nivel Da Lista

e Para ajustar o nivel de uma lista é importante que ja tenha a lista criada
com marcadores ou numeradores. Se for numerador siga 0s passos:

e Cligue no botdo Lista de Varios Niveis e cligue na opgdo desejada.
Exemplo:

=vEsE] == 0|

igv d"v

Paragrafo M

e Vocé pode escolher aumentar ou reduzir o nivel através dos botdes:

Paragrafo =

e Aumentando o nivel a selegdo fica dentro da primeira lista. Exemplo:

1. Receita
= 1.1. Vendas
1.2. Venda a Vista
2. Despesas
3. Fornecedores

e No exemplo acima a classificacdo é feita com nimero 1.1, 1.2, etc se fosse
com marcadores seria gerado outros simbolos para diferenciar da lista
principal. Exemplo:
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s  Exemplol

= o Exemplo 2
s  Exemplo 3

13 - Definindo E Formatando Tabulagao

e Definir Tabulagoes

e Vocé pode usar a régua para definir tabulagdes manuais no lado esquerdo,
no meio e no lado direito do documento. O recurso de tabulacdo pode lhe
ajudar a criar documentos mais organizados, através de alinhamentos
personalizados.

e Se a régua nao estiver aparecendo:
Revisdo Ajuda

[+ Régua

e Clique na guia

e Deixe marcada a opgao

e Ao teclar Tab, o ponteiro de insercao fica na marca de 1,25 cm, que é a
medida de tabulagdo padrao.

1,25 cm

Ponteiro de |
insercao

e Os botdes Diminuir Recuo e Aumentar Recuo movem o paragrafo
(ponteiro de insergdo) para longe ou perto da margem (0 cm), usando a
marca padrdo de 1,25 cm ou o valor que vocé definir para a tabulagdo
padrao.
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Paragrafo =

e= |3
e Clique no botao Aumentar Recuo ou tecle Ctrl+M.
-|-*lg|-2-|-
e  Moveu o paragrafo 1,25 cm da margem esquerda
===
e Clique no botao Diminuir Recuo ou tecle Ctrl+Shift+M.

e Moveu o paragrafo 1,25 cm, voltando a marca 0 cm

SRRER R

e Definindo Tabulacoes Personalizadas
e Para inserir uma nova tabulagao:

e Clique na régua. Ex.:

e Fica a marca de tabulacao
e Ao teclar Tab o ponteiro de insercdo sera movido para essa marca.
e Para remover tabulagOes tecle Backspace.

e Se vocé definir tabulacdes manuais, elas interromperdo as tabulagoes
padrdo. As tabulagdes manuais definidas na régua substituem as
configuracdes de tabulagdo padrao.
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e Movendo Tabulagoes
e Para mover a tabulagdo basta clicar e arrastar sobre ela.

e EX.: Mover a marca de tabulagdo 1,5 cm para 4 cm:

e Cligue sobre a marca e, sem soltar, arraste até o ponto desejado e solte.

.-;-.-1 tgz-.-: R s o [ R

¢ Formatando Tabulagoes
e  Para aplicar outros ajustes de tabulagdo:

e Abra a caixa de didlogo Paragrafo

Paragrafo

Tabulacdo...

e Cligue no botdo

e  Para inserir uma marca de tabulagdo:

Posicdo da parada de tabulacdo:

B

e Digite a posicao desejada na caixa: i

e Clique no botao

Posicdo da parada
3,75 cm
13.75 cm|

e A marca € inserida

e Para alterar a marca de tabulagdo padrao:

Tabulacdo padrao:

1,5 cm

e Altere o valor da caixa para o valor desejado

4k

e Aplicando Alinhamento
e Clique na marca de parada desejada.
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Posicdo da parada de tabulacido:
3,75 cm

Ex.: ‘

[ J
e Clique no alinhamento desejado.
Alinhamento

Q) Esquerdo () Centralizado () Direito

() Decimal () Barra
e Clique no botao e no botdao OK.
e Aplicando Preenchimento
e Clique na posicao de parada desejada.
e Clique no tipo de preenchimento que desejar.

Preenchimentao
() 1 Nenhum (i3
e Ex.:.l -~ —
e Clique no botdao Definir e no botdo OK.
e Removendo Tabulacoes
e Cligue duplo na marca de tabulagdo.
N Limpar
e Clique no botao
N Limpar tudo
e Para remover todas as posicoes de parada, clique em
Clique no botdo OK.

14 - Folha De Rosto E Estilos
e Inserindo Uma Folha De Rosto
e O Word oferece uma galeria de paginas com folha de rosto designadas.
e Escolha uma folha de rosto e substitua o texto de exemplo com o seu.
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Folhas de rosto sempre sdo inseridas no comego de um documento
independentemente de onde o cursor apareca no documento.

Folha de Rosto é a apresentacdo do documento e pode ser usado como
capa em trabalhos mais elaborados.

Pagina Inicial | Inserir | Desenhar

Clique na guia

Clique na opcao Folha de Rosto e clique em um modelo da sua escolha.

Exemplo:

Arquive  Pagina Inicial

% Folha de Rosto ~

D Pagina em Branco

# Cuebra de Pagina

Paginas

Animagdo

Inserindo Campos Editaveis
Ao inserir a folha de rosto, cria-se duas paginas no documento.

1

Pagina1de 2 | 10 palavras

As folhas de rosto possuem campos editaveis.

Ex.: Na folha de rosto Animacgao, clique no campo Ano:
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=Ano

Digite o ano e tecle Esc:

Para ir para a 22 pagina em branco, tecle Ctrl+End.

Para excluir um campo, clique no titulo e tecle Delete.

Ex.:

Insira um titulo.

= Titulo

Escassez de Agua

Ex.:

Para centralizar o campo titulo, clique no titulo e tecle Ctrl+E.

Inserindo Campos Editaveis
Clique sobre a guia “Inserir”

Pagina Inicial |In5&rir| Desenhar

Partes
Rapidas ~

Cligue no botdo Partes Rapidas
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m] Propriedade do Documento

Posicione o cursor na opgao

Comentarios

Clique no campo desejado. Ex.:

[£Comentarios |
|[Comentarios] |
Digite o assunto dentro da caixa |

Alterando A Cor Do Estilo

Ap0ds aplicar uma Folha de Rosto, vocé pode querer alterar a cor do estilo
utilizado.

Desenhar | Design | Layout

Para fazer isso, clique na guia

T e Cares | Fontes

- -

Clique sobre a opgao “Cores”

Escolha a predefinicdo desejada

Substituindo A Imagem
Clique com o botao direito na imagem.

_ 4] Alterar Imagem ~
Clique em

Se a imagem estiver numa pasta do computador local, clique na opgao.

z4] Este Dispositivo...

Procure a imagem e clique duas vezes sobre ela.

Se preferir procurar na internet, digite uma palavra-chave na caixa de
pesquisa e tecle Enter.

Localize a imagem desejada, clique nela e clique em “Inserir”

Para inserir efeitos na imagem:
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Formato de Imagem

e Selecione a imagem e clique na guia

e Use as ferramentas do grupo Ajustar

Ed o bd B3

g = Compactar Imagens

34l Alterar Imagem ~

B

Remover Plano  Corregdes  Cor Efeitos  Transparéncia
de Fundo % v Artisticos v ki i3 Redefinir Imagem  ~
Ajustar

e Use os estilos do grupo Estilos de Imagem.

m— m— i | e " mr |

Estilos de Imagem

H

E Borda de lmagem ~
&) Efeitos de Imagem ~

=
5 Layout de Imagem ~
e Use as outras ferramentas do mesmo grupo L= ¥ 9

15 - Personalizando Cabecalho E Rodapé

e Inserindo Cabecalho

e Os cabecalhos e rodapés sdo areas situadas nas margens (o espaco em
branco fora da area de impressdo de uma pagina) superior, inferior e
lateral de cada pagina de um documento.

e Clique na guia Inserir.
a3
Cabegalho Rodapé Mdmero de
- g Pagina ~
e Visualize o grupo Cabecalho e Rodapé
e Clique no botdao Cabecalho

e Selecione um dos estilos prontos.
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Animacao (Pagina Par)

[Titubo do documento)

° Ex.:

B Editar Cabecalho

e Ou clique no botao

[ cabegalho

e Digite o texto que deseja colocar no cabegalho.

e O cabecalho é aberto para edicao

X

Fechar Cabegalho
e Rodapé

Fechar

e Para fechar a edicao do Cabecalho, clique em

e Personalizando O Cabegalho Da Pagina

e E possivel inserir nimero de péginas, figuras, data e hora e logomarca da
empresa.

e Clique no botao Cabecalho e clique na opgdao Editar Cabecalho.

B Editar Cabegalho

)

Imagens

e Para inserir uma imagem ou logomarca, clique no botéo

e Selecione o arquivo de imagem que deseja inserir e clique duas vezes
sobre o0 mesmo.

e Para inserir uma data ou hora no cabegalho:
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=
L 4
Data e
Hara

e Cligue no botdo

e Clique no formato de data ou hora desejado.

Formatos disponiveis:

sequnda-feira, 24 de outubrg
24 de outubro de 2022
24/10/22

e Clique no botdao OK.

X

Fechar Cabegalho
e Rodapé

e  Para fechar a edigdo do Cabegalho, clique no botdo Fechar

e Personalizando O Rodapé Da Pagina
e No rodapé é possivel inserir os mesmos objetos que no cabecalho.

e  Para abrir a edigdo do rodapé:

e Clique na guia Inserir.

=)

Rodapé

e Cligue no botdo e selecione um dos estilos prontos.

Em Branco

[Digite aqui]

° Ex.:

[3) Editar Rodapé

e Ou clique no botado
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e  Para inserir um numero de pagina:
Mdmero de
. N Pagina ~
e Clique no botao
. - |[2) Eim daPagina >
e  Posicione o0 cursor numa posigao
e Clique na opgdo que desejar.
e Clique no botdo Fechar Cabecalho e Rodapé.
e Para editar o cabecalho ou o rodapé, clique duas vezes sobre o mesmo.
e Exemplo de cabecgalho e rodapé:
Pagina 1
Comunicado
16 - Tabelas: Inserindo e Selecionando Tabelas
e Conhecendo Tabelas
e Uma tabela é composta de linhas e colunas de células que podem ser
preenchidas com texto e elementos graficos. As tabelas geralmente sdo
usadas para organizar e apresentar informagdes.
e Exemplo de tabela:
e Inserindo Tabelas
e Clique com o cursor onde deseja inserir a tabela.
e Clique na guia Inserir.
e Clique no botdo Tabela e clique em Inserir Tabela.
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% Folha de Rosto ~

B Pagina em Branco

# Quebra de Pagina

Paginas

Tabela

£

Tabelas

E Inserir Tabela...

E.j Desenhar Tabela

Informe o nimero de colunas e linhas que deseja ter na tabela.

Tamanho da tabela
Mimero de colunas:

MNimero de linhas:

Cligue em OK.

Inserindo Dados Na Tabela
Cada espaco dentro da tabela é chamado de Célula.

Clique na célula em que deseja inserir dados e digite.

Para se movimentar dentro da tabela, use a tecla Tab e Shift+Tab.

Selecionando Tabelas

Para selecionar uma linha inteira de uma tabela:

Posicione o cursor do mouse a esquerda da linha da tabela.

O cursor deve ficar com o formato de uma seta

Cliqgue para selecionar a linha da tabela.

7

+

A

Para selecionar uma coluna inteira, posicione a seta em cima da coluna

que deseja selecionar.

O cursor deve ficar assim:

L

70

Word 365 V1




Clique para selecionar a coluna da tabela.

Para selecionar varias linhas ou colunas, clique e, sem soltar, arraste para
a direcdao desejada.

Para selecionar toda a tabela, clique na alga do canto superior esquerdo
da 12 célula.

Selecionando Células De Tabelas

Clique na célula que deseja selecionar e, sem soltar, arraste até a célula
de destino.

Inserindo Tabela Rapida

Existe também uma maneira mais agil de inserir tabelas, sem precisar
clicar no botdo Inserir Tabela.

Tabela

-

Clique no botao

I
I
I
I
I
I
I
I

Cada quadrado deste painel representa uma célula.

Visualize o painel quadriculado:

Para criar uma tabela com 3 linhas e 5 colunas basta clicar no seguinte
quadradinho.
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Tabela 5%3

[
=

I

° Movendo Uma Tabela

e Para mover uma tabela de local, posicione o cursor em qualquer lugar da
tabela, até surgir a alca de movimentacao.

e Clique na alga e, sem soltar, arraste a tabela para o local desejado.

17 — Tabelas: Inserindo E Ajustando Novas
Linhas E Colunas

e Inserindo Linhas No Final De Uma Tabela
e Clique na ultima célula para deixar o ponteiro de insergdo ativo.

U

e Tecle Tab.

° O Word vai inserir automaticamente uma nova linha na tabela.

e Inserindo Linhas No Meio De Uma Tabela

e Para inserir uma linha no meio de uma tabela, vocé deve especificar em
qual local a linha sera inserida.

e Selecione uma linha da tabela para usar como referéncia.

Design da Tabela

e  Para inserir uma linha diretamente acima da linha selecionada, clique no
botdo Inserir Acima.

e Clique na guia
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B
Inserir
Acima

Para inserir uma linha diretamente abaixo da linha selecionada, clique no
botdo Inserir Abaixo.

S

Inserr
Abaixo

Excluindo Linhas E Colunas De Uma Tabela

Para excluir uma linha de uma tabela, clique com o botdo direito sobre ela
e cliqgue em Excluir linhas.

Ou faga:

Design da Tabela

Clique na guia

Clique no botdo Excluir e clique na opcao Excluir Linhas.

E:‘ E Excluir Células...
4 Ll :

Excluir v Excluir Colunas

- = =
i =% Excluir Linhas

EY Excluir Tabela

Para excluir uma coluna, repita o processo, clicando na opgao Excluir
Colunas.

leu Bxcluir Colunas

Ou cliqgue com o botao direito na coluna e cliqgue em Excluir colunas.

Ajustando A Largura De Uma Coluna Manualmente
Posicione o cursor na divisdo da coluna que deseja ajustar.

Clique e, sem soltar, arraste para aumentar ou diminuir a largura.
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—

e Ajustando Automaticamente

e  Posicione o cursor na divisdo da coluna que deseja ajustar e clique duas
vezes para ajustar automaticamente.

18 - Tabelas: Classificando Dados E Formatando

A Planilha

e Classificando Dados Na Tabela

e Para classificar é necessario que os dados estejam em colunas e
previamente selecionados. Se vocé tiver mais de uma coluna e quiser
classificar uma coluna de nomes sem perder a informacdo relacionada com
a coluna de notas por exemplo, selecione as duas colunas.

Carolina 7.5
Carlos 10
Bruno 10
André g
Alex o5
Danilo 7
Fabiana 10
Kelly 6,5
° Ex.: Leandro 2

e Com as colunas selecionadas, clique no botdo

Design da Tabela

e Selecione a coluna que deseja classificar

0]

IClassificar

Dadaos

MNome

Classificar por
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e Selecione a ordem

e Clique em OK.

© Crescente
i) Decrescente

e Aplicando Estilos Na Tabela

e Clique na tabela.

P pesquisar (Ak+G)

e Clique na guia

Design da Tabela | Layout

e No grupo Estilos de Tabela, clique num estilo de tabela Simples.

e Ou clique no botdao Mais

e cliqgue num estilo:

Tabelas de Grade

Word 365 V1
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Colorindo A Tabela
Para preencher uma célula com uma cor desejada:

Selecione a(s) célula(s).

Cligue no botdo Sombreamento e clique na cor desejada.

& Cores do Tema

Sombreamento

e

Inserindo Imagem na Tabela

Clique na célula que deseja inserir a imagem.

]

Imagens

o

Clique na guia Inserir e clique no botdo

Selecione o arquivo de imagem e clique no botado

Inserir

-

Para ajustar o tamanho da imagem, clique na guia Formatar

Ajuda |F0rmat0 de Imageml

—EL I:l] Altura:

Cortar

2 Largura:
- Largura:

4 cm

4 cm

Ajuste o tamanho desejado. Ex.: Tamanho

=

Por padrdo, ao ajustar a altura, a largura serd ajustada na mesma

proporgao e vice-versa.

Para ajustar um tamanho personalizado da imagem:

Tamanho

Cligue no Iniciador de caixa de didlogo
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. [_JiFixar taxa de proporcao: . .
e Desmarque a caixa: e cliqgue no botdo OK.

TTatura: 4em
—Largura: 3 cm

Tamanho T

e Ajuste o tamanho desejado. Ex.:

e Layout Da Tabela
e  Para alinhar o conteldo da tabela, clique na guia Layout.

Design da Tabela

B EE
I=[=1=]
BEEE

e No grupo de Alinhamento, clique na opgdo desejada

19 - Bordas e Sombreamento

e Aplicando Bordas
e Bordas podem ser aplicadas em paragrafos inteiros ou trechos.

e Selecione o paragrafo ou trecho que deseja aplicar a borda.

e Cligue na guia Pagina Principal.

e No grupo Paragrafo, clique no botdo Mais

Bordas e Sombreamento...

e Clique na opgéao

e Selecione a definicdo da borda, o estilo, a cor e a largura e clique em OK.
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Definicdo:

D Menhuma

Caixa
: Sombra
O =
é Qutra
e

Estilo:

Automatico e

Largura:

opt ——

Exemplo de paragrafo com borda:

Urn laptop (no Brasi, e também & chamado de notebook) ou computador portatil (em
Portugal, abreviado freqlentemente de portdtil) & um computador portatil, leve, designado
para peder ser transpartado e utilizado em diferentes lugares com facilidade. Geralmente um
laptop contém tela de LCD (cristal liquido), teclado, mouse (geralmente um touchpad, drea
onde se desliza o deda), unidade de disco rigido, portas para conectividade via rede local ou
fax/modem, gravadores de CO/DVD. Os mais modernos ndo possuem mais a entrada para
discos flexiveis {disquetes), quando ha a necessidade de utilizar um desses conecta-se um
adaptador hd uma das portas USB,

Retirando Bordas
Selecione o paragrafo que deseja retirar a borda.

Clique no botao

Bordas Na Pagina

e clique na opgao

Sem Borda

e Abra a janela Bordas e sombreamento.
Bordas e Sombreamento...
. | Bordas || Borda da pagina | | Sombreamenta
e Clique na guia
e Selecione a definicdo da borda, o estilo, cor e largura.
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Definicdo: Estilo:
Menhuma
Caixa
Sombra L
E 40 Cor
Automatico o
g._ Outra Largura:
LR - pt —
Arte:
{nenhumal) 0

° Pode ser definida uma arte como borda

Aplicar a:
Daocumento inteiro

Documento inteiro

Esta secdo
Esta secdo - apenas a primeira pagina

° Defina a aplicacdo Esta secdo - exceto a primeira pagina

e Exemplo de borda da pagina com a arte:

il e R e i i i e Rttt ettt

Matebook

L Bt {rots i, e s e e K] rader pamitl [am
PForlugal, abreeiada Treqlentermeme de Sortail] 4 um cemputades partiul, leve, desgnada
para podar #ar rindpomido e ulilede am dfsreate lugans com Meclidade. Gerals=ants um
lagtos contdm tali de LCD (eristal liguida), tisthada, mouk |gerelmeste um 1ouchpad, drea
ende v dailita o deda), usideds da disco dgdo, pome para cenectividide va rede kel ou
laximodem, jraidon de OO/DYD. 06 sak medienos allo peiduenm Sk & estridi para
diseei Tsivais {diquines], quands ki a secocideds de nilzas um disses cosecti-e um
adiptador hi uma dis poreis USE.

HEEEEE SRR
EHE R R

A v eiidio lagtos desiva da aglitiniglo dos Bermas em ingli lip jeaks) @ tas [am
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Aplicando Sombreamento
O sombreamento pode ser aplicado no paragrafo ou trecho selecionado.

O sombreamento aplica uma cor de fundo em um paragrafo ou trecho.
Selecione o paragrafo ou trecho que deseja aplicar sombreamento.

o[]

Clique no botdo e clique numa cor:

Cores do Tema

Exemplo de paragrafo com a cor de fundo Verde-agua, Enfase 5. Mais
Claro 80%:

Um laptop (no Brasil, e também & chamado de notebook) ou computader portdtil {em
Portugal, abreviado freqlentemente de portdtil) € um computadeor portitil, leve, designado
para poder ser transportado e utilizado em diferentes lugares com facilidade. Geralmente um
laptop contém tela de LCD (cristal liquido), teclado, mouse (geralmente um touchpad, drea
onde e desliza o dedo), unidade de disco rigido, portas para conectividade via rede local ou
fax/modem, gravadores de CD/DVD. Os mais modernes nio possuem mais @ entrada para
discos flexiveis (disquetes), quando hd a necessidade de wtilizar um desses conecta-se um
adaptador ha uma das portas USE,

- Configuracgdes De Pagina

Medianiz
Use uma margem de medianiz para adicionar espago extra a margem
lateral ou superior de um documento que vocé planeja encadernar.

A margem de medianiz garante que o texto ndo seja obscurecido pela
encadernacao.
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enhar  Design Referéncias

'ﬁ' Quebras ~ Recuar
}2 Nimeros de Linha ~ *Z= A Esquerda: 0

LT Hifenizagio ~ =+« ADireita: Oc

M=

e Clique na guia

e Clique no Iniciador da Caixa de Didlogo Configurar Pagina.

IE ',lE'; Cuebras ~

I .
2- Muameros de Linha ~

Tamanho Colunas

i -

|3E' Hifenizagdo ~
Configurar Pagina

e Na guia Margens, insira o valor para a Medianiz.

Margens
Superior: 2.5¢cm =
Esquerda: 3cm =

4k

Medianiz:

e Vaificar com 2 cm de espacgo extra da margem esquerda:

Wisualizacdo

e O espaco de 2 cm serd usado na furacdo da folha impressa. Assim, a
margem de 3 cm ficara preservada.

e Clique no botdao OK.

e Deixou o espaco da margem esquerda com 5 cm (3 cm + 2 cm da
medianiz).
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Configurar Pagina M

|-|-|-|-|-|-|-|-|-|-m|-1-|-2-

e A Guia Layout De Pagina
e As margens da pagina sdo o espago em branco em volta das bordas da
pagina.
e Para configurar as margens, clique no botao Margens
Margens
e Clique na opgao que lhe for mais adequada.
Mormal
Sup.: 25cm Inf.:
Esq. 3cm Dir.:
Estreita
Sup.: 1,27 cm Inf.:
Esqg. 1,27 cm Dira
. . Margens Personalizadas...
e  Para personalizar as margens, cliqgue em
e Abriu novamente a caixa de didlogo Configurar Pagina.
e Defina os valores que desejar para as margens.
Margens
Superior: 2,5 = Inferior: 25 =
Interna: 3 = Externa: 3 =
Medianiz: 2 = Posicdo da medianiz: Esquerda “
e Clique em OK para confirmar.
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e Orientacdo Da Pagina
e A orientacdo é a forma como a pagina fica disposta no Word.

e Pode ser Retrato (vertical) ou Paisagem (horizontal).

ity

Orientagdo

-

e Para alterar a orientacao, clique em

D Retrato
IE Paizagem

e Clique na opcdo desejada

e Tamanho Da Pagina

e E necessario informar o tamanho do papel que sera usado para impress&o
do documento.

e Para alterar o tamanho do papel:

—_

(s

Tamanho

e Clique no botao

e Clique na opgdo desejada do tamanho de papel.

I:I Carta
21,59 cm x 27,94 cm

|:| Tabléide
2794 cm x 43,18 cm

e  Para definir outras medidas de papel, clique no botdo:

Mais Tamanhos de Papel...
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e Ajustando Um Tamanho Personalizado Para O Papel

—_—

0

Tarmanho

-

e Cligue no botdo ] e clique em

Mais Tamanhos de Papel...

e Use as caixas Largura e Altura para definir o tamanho manualmente.

Largura: |21 cm =

Altura: 29,7 cm =

e Clique em OK.

.15.

e Clique duas vezes na régua vertical L =

e O cligue duplo na régua vertical também abre a caixa de didlogo
Configurar Pagina.

e Clique no botdao OK.

e Quebra De Pagina

e Posicione o ponteiro de insercdo no inicio do paragrafo que deseja iniciar
na préxima pagina.

(=]
= Quebras ~

e Cligue na guia Inserir e clique no botdo

e Selecione a opgao desejada
e Foi criada uma pagina e o texto foi movido para o inicio dela

e Para agilizar o processo, use o atalho Ctrl+Enter.
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21 - Mala Direta: Iniciando A Mala Direta

e O recurso de mala direta pode ser utilizado para a criagdo de um
documento que serd impresso com diferentes dados, por exemplo, uma
carta de cobranga.

e Utilizando a mala direta vocé precisa digitar o contelddo fixo da carta,
deixando que o Word crie o restante das cartas, preenchendo-as com
dados cadastrados em um banco de dados.

e Abra um documento com uma carta digitada ou digite uma carta.

e Exemplo de carta de confirmacdo:

Atencdo,

Mecessitamos da confirmagdo dos dados abaixo para darmos continuidade com a sua
assinatura.

Enderego:

Telefone:

e Criando Uma Mala Direta
e  Para abrir o painel de mala direta, clique na guia Correspondéncias.

Referéncias |Correspondéncias | Revisdo

AE

Iniciar Mala Selecionar
Direta~ JDestinatarios ~

Iniciar Mala Direta

e Clique no botdo

T4 Assistente de Mala Direta Passo a Passo...

e Clique na opgéao

e Abriu o painel Mala direta, a direita da tela.
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Mala direta

Selecione o tipo de documento
Em que tipo de documento vocé esta
® Cartas
Emails
Envelopes
Etiquetas

Diretario

e Neste painel vocé determinard o tipo de mala direta a ser criada, o
documento inicial (que serve como base) e os destinatarios.

e Mantenha selecionada a opgao Cartas.

Etapa 1de 6

—» Proxima: Documento inicial

e Clique no link

Selecione o documento inicial

Como deseja configurar suas cartas?
#® Usar o documento atual

Iniciar com base em um modelo

Iniciar com base em documento existente

e Selecione as opgoes:

Etapa 2 de 6

—}I Proxima: Selecione os destinatarios I

£— Anterior: Selecione o tipo de documento

e Clique no link

e Criando Uma Lista De Destinatarios

Selecione os destinatarios

#® Usar uma lista existente
Selecionar nos contatos do Cutlook

Digitar uma nova lista

e Selecione os destinatarios

#®) Digitar uma nova lista

e Selecione a opgao e clique no link “Criar”
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Digite uma lista nova
Digite os nomes e endd

ﬁ Criar...

e Abriu a caixa de didlogo Nova lista de enderecos.

Mova lista de enderegos

Digite as informacoes do destinatario na tabeld
Entrada.

Titulo w | Nome w | Sob|

-
|-’|

o

e Clique no botdo Personalizar colunas para ajustar os campos
necessarios para a criagao da mala direta.

e Uma nova janela apresentando os campos atuais sera exibida.

Momes de campos

Mame
Sobrenome
Mome da empresa

e  Use os botGes “Adicionar”, “Excluir” e “Renomear” para ajustar os campos
necessarios para a criacao da lista de destinatarios.

e Apds ajustar os campos como deseja, cliqgue no botdo OK e vocé serd
enviado novamente para a tela onde poderd preencher os dados
necessarios.

Mome w | Telefone w | Enderego -
|| Fabio GO00-2288 Rua Ameélia, 25
|| Enry 2332-9999 Rua Rosa, 33
[= Rua Lino, 77
e Exemplo: Ll—

e  Apos preencher, clique no botdo OK.
e O Word pedird para que vocé salve a lista de destinatarios.

e Selecione um local para gravar a base de dados.
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e Digite um nome para o arquivo.

e Clique no botdo Salvar

e Abriu a caixa de didlogo Destinatarios da mala direta.

e Selecione os destinatarios, clicando nas respectivas caixas.

Forte de Dados ]7 Mome « | Enderego w | Telefone =
I 1_; Ao i =13 QOQ0_aaa0
lista.mdb [v Enry Rua Rosa, 33 2332-9999
lista.mdb Ffu Luis Rua Lirio, 77 77 77-0bb60
e Cligue no botdo OK.
Etapa 3 de &

e Clique no link

_}

Proxima: Escreva a carta

<— Anterior: Documento inicial

22 - Mala Direta: Inserindo Campos E Concluindo
A Mala Direta

e Inserindo Os Campos Na Mala Direta

e No quarto passo do assistente de mala direta, vocé pode adicionar os
campos criados para o cadastro de dados no seu documento.

° Use uma lista

existente. Exemplo:

G

Iniciar Mala Selecionar
Direta ~ | Destinatarios ~

Iniciar Mala Direta

=5

Digitar uma Maowa Lista...

Usar uma Lista Existente...

A=

Selecionar dos Contatos do Outlook...

e Cligue no botdo Inserir Campo de Mesclagem

— [
=_

[
[=1=]
[={=]
==

Linha de Inserir Campo de
Saudacdo | Mesclagem ~

Gravar e Inserir Campos

D_? Regras ~

s
|

L

%% Coincidir Campos
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Abriu a caixa de didlogo Inserir campo de mesclagem.

Inserir campo de mesclagem ? X

Inserir:
f.:] Campos de endereco o Campos de banco de dados

Selecione o campo desejado

Clique no botdo Inserir e no botdo Fechar.

Atencglo, «Nome»

O campo ficara indicado entre os simbolos « »

Ate ngﬁa,

MNecessitamos da confirmacdo dos dados abaixo
assinatura.

Enderego:j«Enderego»

Telefone:l«Telefone residencial» |

Exemplo:

A mala direta pode ser usada para criar documentos que sdo iguais na
esséncia, mas contém elementos exclusivos..

Para salvar as malas diretas no seu computador:

Clique sobre as opgodes:

|_|ﬁ _rﬂ Editar Docurmentos Individuais...

Concluir e @ Imprimir Documentos...
Mesclar ~ _ }
7 Enviar Mensagens de Email...
Concluir

Marque a opcao Todos e clique no botdo OK.
Gerou as cartas, conforme o nimero de destinatarios.
Para percorrer as cartas, tecle Page Down e Page Up.

Para cada carta, o Word troca apenas os dados do cliente.
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e Salve o documento para imprimi-lo posteriormente.

23 - Localizar E Substituir Textos

e Localizar Texto
e Clique na guia Pagina Inicial.

/OLDCE“ZEF v
2 Substituir

[+ Selecionar ~

e Localize o grupo de tarefa Editando Editando

/O Localizar ~

e Clique no botao ou tecle Ctrl+L.

e Digite a palavra ou frase que deseja localizar.

e  Utilize os botdes para navegar pelos resultados no documento.

35 resultados

e A palavra localizada fica destacada.

palavra X ~

° Ex.:

e Para finalizar a pesquisa, feche o painel Navegagao.

Navegacao b |

palavra * o~

° Localizar E Substituir

_ _ | <5 Substituir
e Clique no botao ou tecle Ctrl+U.

e Digite o texto a ser localizado e o texto que vai substitui-lo.
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Localizar: laptop

Substituir por: | notebook

° EX.:

Substituir

Localizar Proxima |e em|

Cligue em

e  Apos concluir a substituigdo surge a mensagem indicando o final.

Microsoft Word X

o Terminamos de pesquisar o documento,

ok |

Clique no botdo OK.

e  Pode-se também clicar no botdo el para substituir todas as

ocorréncias encontradas sem preguntar nada.

Surge o aviso com o numero de substituicdes executadas.

Clique no botdo OK.

24 - Utilizando Imagens

e Inserindo Uma Imagem

e Clique no local do documento onde deseja inserir uma imagem.
Imagens

e Clique na guia Inserir e clique no botao

e Acesse a unidade e a pasta onde esta o arquivo e clique duas vezes sobre

ele.
e Redimensionando Uma Imagem
e Cligue na imagem para seleciona-la.
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Surgem pontos em volta da imagem

Cligue no canto da imagem e, sem soltar, arraste até ficar no tamanho
desejado.

O——

Vocé também pode ajustar o tamanho da imagem, utilizando as caixas de
tamanho, na guia Formatar, do grupo Ferramentas de Imagem.

T atkura: 4 em
— Largura: 4 cm

Tamanho T

Posicao Da Imagem E Quebra De Texto

Para alterar a forma como o texto sera disposto ao redor do objeto
selecionado, clique na imagem para selecionar.

Ajuda  Formato de Imagem

Clique na guia

Cuebra de Texto
Automatica ~

Clique no botdo

Clique na disposicao que lhe for mais apropriado.
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n_| Alinhado com o Texto
wn: Cuadradeo

Zn- Justa

i Mais Opgdes de Layout...

Para mais opcdes, clique na opcao

Selecione uma disposigao e clique no botdo OK.

Aplicando Estilo A Imagem
Clique na imagem e clique na guia Formatar.

Cligue em um dos estilos do painel.

= =t == B =
— P — e ~

M

Aprimoramento Da Imagem

Cligue na imagem que deseja aplicar aprimoramentos.
Clique na imagem e clique na guia Formatar.

Clique no botdo Efeitos de Imagem, posicione o cursor no efeito e clique
na variacao que desejar.

Exemplo: Clique em Efeitos de Imagem, posicione em Sombra e clique em
Perspectiva Diagonal Superior a Esquerda.

E Borda de Imagem ~
ﬁ Efeitos de Imagem ~

@:: Layout de Imagerm ~

P
>
Sombra i "ﬂ

Para obter mais ajustes, abra a caixa de diadlogo

'?5 Layout de lmagem ~

[5]4
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Para desfazer todos os ajustes aplicados na imagem, clique no botdo
Redefinir Imagem.

Para alterar a cor da imagem, clique no botao

N

Cor

L

Clique na variacdo que desejar.

25 — Criando WordArt

e Inserindo WordArt
e O WordArt é uma galeria de estilos de texto que vocé pode adicionar aos
documentos.
[ ]
e Clique na guia Inserir.
e Clique no botdo Inserir WordArt e clique no estilo desejado.
’q A A " W A
WordArt
Texta A - ,-—'l ! boct A
L A A A /[
_". % M L /
e Digite o texto. Ex.: L9~ O
e Tecle Esc para remover a selegdo.
e Para alterar a forma do WordArt:
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&) Efeitos de Forma ~

e Clique no botao

e  Posicione o cursor no efeito desejado e clique numa variagao.

e Exemplo: aplicar o efeito Sombra no WordArt:

l:l Sombra >

e WordArt com o efeito Sombra:

Externa

9|0

WordArt

26 - Criando Graficos

e Inserindo Graficos

@ Salvamento Automatico l:. :l Do

Arguivo

Clique na guia Inserir.

Pagina Inicial

Inserir | Desenhar

e Cligue no botdo Grafico.

D B

Modelos Smartirt
EI

llustracdes

il

Grafico

{ s |

| |
[B1+
Instantdnen

o
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iTodos os Graficos |

Recente

Modelos

Colunas

Linhas

Pizza

Barras

 SLRZREY — IR RN

Area

Escolha o grafico desejado.

Clique no botdo OK.

Exibird o grafico sobre a folha com um painel do programa Excel onde
vocé podera editar as informacgdes que serdo exibidas sobre o grafico

Alterando O Design Do Grafico
Clique na guia “Design do Grafico”

Pesquisar (Alt+G)

Ajuda | Design do Grafico | Formatar

Localize o grupo “Estilos de Graficos”

610 O O

Estilas de Grafico

Escolha o estilo desejado entre as predefinigdes e clique sobre ele
Dependendo do estilo escolhido ele podera fornecer novas informacgoes
E possivel também ajustar o esquema de cores do grafico

Para isto, utilize o botdo “Alterar Cores” e escolha a opgao desejada
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r B
Cores ;

Apos encerrar as edicdes dos valores exibidos no grafico, feche a planilha

do programa Excel

27 - Criando Formas

° Inserindo Formas

ad |15

Imagens | Formas | lcones

e -

o

e Clique na guia Inserir e clique no botdo

Retingulos

EE B S B E EEE

Formas Basicas
e Clique na forma desejada D&[\—\S D‘OQQ®®@
e C(Clique e, mantendo a tecla Shift pressionada, arraste para direita e para

baixo para desenhar.
e Preenchimento Da Forma
e Para definir a cor de preenchimento da forma.
) . ﬁ Preenchimento da Forma ~ )

e Clique no botao e clique em uma cor.
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Sombra E 3D
Para aplicar efeitos 3D na Forma:

L7 Efeitos de Forma ~

Clique no botao

Posicione o cursor no efeito Rotagao 3D e clique numa variagao.

Iﬂ Bisel 5 Paralelo

Ex.:

Jw= ||
\

C
[

Da mesma forma, pode-se aplicar os outros efeitos, como Sombra,

Brilho e Reflexo na Forma.

Contorno Da Forma
Para alterar a cor de contorno da forma.

E Contorno da Forma ~

Clique no botao

Para alterar a espessura do contorno:

E Contorno da Forma -

Clique no botdo

e clique numa cor.

= Espessura

Posicione em

Cligue na espessura desejada. Exemplo:
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Estilos De Forma
No grupo Estilos de Forma, clique no botdo Mais e clique num estilo.

Estilos de Tema

&

u :E [Abc] [Abc] [Abc] Abc Abc L
Ele

- X-N-Jal -

Adicionando Texto As Formas

Selecione a forma em que deseja inserir texto.

No grupo Inserir Formas, clique no botdo Desenhar Caixa de Texto.

\\D@D %, Editar Forma ~
&—L—L)E:”GEJ « |[E] Desenhar Caixa de Texto
Lg_\“"lfﬁk { } 'E? -

Inserir Formas

Digite o texto dentro da forma.
Para aplicar os efeitos de formatacao de fonte no texto inserido na forma:

Clique na guia Pagina Inicial.

Calibri (Corpa)  ~ 11 « A" A" | Aa

N I Sval:'.»}{: H: _&V j?v

Fonte

Aplique os efeitos desejados
Para desmarcar, tecle Esc.

Deixe sem preenchimento e sem contorno.

ﬂ Preenchimento da Forma ~ 3em Preenchimento

E Contorno da Forma ~

&) Efeitos de Forma ~
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e Inserindo Imagens

I~

Imagens

"

e Clique na guia Inserir e clique no botdo

e Acesse a pasta, selecione a imagem e clique no botdo Inserir.

e Aplique a Quebra de texto Automatica - Quadrado:

— I Quadrado

Cuebra de Texto
Autormatica ~

e Redimensionando Uma Imagem

e Redimensionar significa ajustar um novo tamanho para o objeto.

e Selecione a imagem e clique no Iniciador de Caixa de Diadlogo para

abrir as opgdes de tamanho de imagem.

Tamanho

[ JiFixar taxa de proporcio

e Desmarque a caixa e clique no botdo OK.

e Ajuste o tamanho desejado para o objeto.

28 - Trabalhando Com Texto Em Colunas E Letras

Capitulares

e Layout De Pagina Em Duas Ou Mais Colunas

Design Referéncias

e Clique na guia

Colunas

e Clique no botdao Colunas € na opgao

Mais Colunas...
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4k

MNimero de colunas: |6

e Defina a quantidade de colunas na caixa

° Para concluir, clique em OK.

e Inserindo Letra Capitular
e Selecione a primeira letra do paragrafo.

res humanos tém uma ha
para resolver operagoes

e Exemplo:
e Clique na guia Inserir.

e Clique no botdo Adicionar um Capitular e na opgdo Capitular.

AE @,‘ Linha de Assinatura  ~
flrees Menhum
Fotrd 0 Data e Hora
Capitular - (] Objeto ~ ) Capitular
Texto
A MNa margem

eres humanos tém uma habilidade
inata para resolver operactes
matemadticas, mesmo gue ndo tenham
a linguagem necessaria para expressa-las,

° Fica assim. Ex.:

29 - Criando SmartArts

e Conhecendo SmartArt

e Um elemento grafico SmartArt € uma representacdo visual das suas
informagdes e ideias. E possivel criar elementos graficos SmartArt
escolhendo entre muitos layouts diferentes para comunicar sua
mensagem de forma rapida, facil e efetiva.

e Inserindo SmartArt
e Clique na guia Inserir.
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=

SmartArt

Clique no botao

Surge a janela para a escolha do layout de elemento grafico.

Selecione a Categoria desejada

Cligue no layout desejado e clique em OK para inserir.

Tudo
= Lista STl [SR==
o Processo = Jrganograma
£ Ciclo - 0 &
=== EEE
+5  Hierarquia =
Relaca =
Ex.: E i iy I fl’EK%

No grupo Criar Grafico, clique no botdo

|E Painel de Texto |

O painel de texto deve estar a esquerda do elemento grafico.

Digite o texto aqui

= [Texto]

® [Texto]

O Painel de texto pode ser usado para inserir e editar o texto.

Digite o texto no painel de texto.

Para fechar o painel de texto clique no botdo:

Digite o texto aqui

* [Texto]

= [Textol
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e Alterando Layout
e Selecione o SmartArt e clique na guia Design

Ajuda | SmartArt Design | Formatar

e  Utilize o painel de Layouts para escolher um novo Layout.

= .- =
1, S OB
@R | BEEE Z 2 2 909 EEE

° Ex.:

e  Para alterar a cor do Layout:

Alterar

Cores ~
e Clique no botao e clique no tema de cor desejado.

e Exemplo do tema Colorido:

Colorido
] B == )
] . -
R N EES (57 DO R I I .

e Aplicando Estilos Ao SmartArt
e  Selecione o SmartArt e clique na guia

Ajuda | SmartArt Design | Formatar

e  Utilize o painel de Estilos para aplicar o estilo desejado.

[ [ ] _ —
l_'_| * r 1
B e — —

° Ex.:

e Para desfazer todas as alteragdes no grafico, clique no botdo Redefinir
Grafico.
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%\I_‘\
2=]
Redefinir
Grafico

Redefinir

Cligue na guia Formatar.

Utilize o painel para aplicar os efeitos ao texto do SmartArt.

ﬁ Preenchimento de Texto ~

A A . - ﬂ Contorno do Texto ~

A Efeitos de Texto ~
Estilos de Wardart T

Para alterar as formas separadamente, clique na forma desejada e utilize
0 painel para aplicar os efeitos.

ﬁ Preenchimento da Forma ~

Abc Abc Abc w E Contorno da Forma ~

£l

&) Efeitos de Forma ~

Estilos de Forma I

Para aprimorar os efeitos:

Cligue no botdo Efeitos de Forma, posicione em um efeito e clique numa
definicao.

Ex.:

&/ Efeitos de Forma » Perspectiva
Sombra >

(=

Inserindo Imagens No SmartArt

Para inserir imagens em um grafico SmartArt, deve ser escolhido um
Layout que contém campo para imagem.

Para inserir um SmartArt com imagem:
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=

SmartArt

e Clique na guia Inserir e clique no botado

Tudo

5= Lista

[ = | |

% Processo

e Clique no tipo de layout Lista

e Cligue em um grafico com campo de imagem

e Clique no botao OK.

RacZo para cles

=Fllhates
=Adultos

Racdo para gatos
= Filates
=Adultos

Ragao para passaros
= Candirlo
= Periquito

. Ex.:

e Para inserir uma imagem:

e Clique no icone do campo

e Clique no botao De um Arquivo

|,__~. * | De um Arquivo
|Pr{:-curar arquivos em seu computador ou rede local

e Selecione a unidade e acesse a pasta.

e Clique no arquivo desejado e clique no botdo Inserir.
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| Qg ' q

—,‘ & a
Acara Bandeira
l & ~®+ 0 Acara Bandeira é ur

de dgua tropical doce

° Ex.:

Para aplicar aprimoramentos e efeitos na imagem, use a guia Formatar.

Ajustando Tamanho Do SmartArt
Clique na guia Formatar e ajuste o tamanho desejado. Exemplo:

T Akura: 2,28 em

] Largura: 12,5 cm

el

Tamarho

30 - Utilizando Modelos 3d Em Seus Documentos

Inserindo Um Modelo 3D (De Um Arquivo)
Clique sobre a guia Inserir

Arquivo  Pagina Inicial

e Cligue sobre a seta do botdo “Modelos 3D” e clique na opgao “Este

dispositivo”
@ = o Inserir modelo 3D de
— [B1-+ —
Modelos| SmartArt Grafico Instantdnec EEI Este dispositivo...
0~ . @ Modelos 30 em estoque...
lNustragdes

Escolha o modelo 3D entre os arquivos do seu computador.

e Arquivos em 3D podem ser baixados da internet ou criados em programas
de modelagem 3D.
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Inserir -

e Clique no botdo Inserir

e Para remover o modelo 3D da folha, basta seleciona-lo e teclar Delete

e Tamanho do Modelo 3D

e Para controlar o modelo de um modelo 3D é preciso estar com ele
selecionado

e (Os campos de altura e largura ficam a direita da janela, na guia “Formatar”

°
L@j 1] Atura: 7,69 cm
Aplicar Panordmica ELargural 3,38 cm

e Zoom

Tamanho I

e Usando os campos o modelo 3D é modificado proporcionalmente,
diferente do ajuste através da as alcas ao seu redor

[T,

0

Arquivo  Pagina Inicial

Clique na guia Inserir

Modelos] Smartirt Grafico
‘ b~

Clique sobre a seta do botdo “Modelos 3D”, |_lustragdes
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e Cligue na opgdo “Modelos 3D em estoque”

€2 Este dispositive...

@ Modelos 30 em estoque..., |

e  Sera exibido uma nova janela contendo diversos temas para modelos 3D

Modelos 3D Online

2

Todos os Modelos
Anmimados

o)

Animado para
Educacio

0

Animais Animados

%

e Clique sobre o tema desejado, clique no modelo 3D desejado

%

e C(Cligue em Inserir

e E possivel também pesquisar por uma palavra chave para localizar o
modelo desejado. Exemplo:

Modelos 3D Online

Coragdo

e Assim, serdao apresentados resultados referentes a pesquisa

e Cligue no modelo desejado e clique em Inserir

FIM DA APOSTILA
Método CGD ® - Todos os direitos reservados.
Protegidos pela Lei 5988 de 14/12/1973.
Nenhuma parte desta apostila podera ser copiada sem prévia
autorizacgao.
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