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WORD

AULA 1 - INTRODUCAO

Word, em inglés, significa palavra. O Microsoft Word é chamado tecnicamente de processador de
textos, o mais utilizado no mundo. Com sua incrivel gama de ferramentas que auxiliam no trabalho de
criacdo de oficios, cartas, contratos, tabelas e quaisquer outros tipos de documentos, o Word é hoje,
a ferramenta mais produtiva do mercado, faz parte da rotina de estudantes e profissionais de todas as
areas e idades. Por isso tornou-se indispensavel ao longo dos anos.

Uma das suites do Office, o Word trouxe novos recursos para facilitar ainda mais os trabalhos. Neste
curso vocé aprendera a utilizar grande parte das funcionalidades desta incrivel ferramenta.
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AULA 2 - EDITANDO UM TEXTO

Utilizamos a drea em branco para digitarmos nossos textos. Simplesmente clicamos com o mouse e
iniciamos a digitacao de nosso documento.

CRIANDO LINHAS

Quando estivermos digitando e a linha chegar ao seu final, ndo se preocupe, o texto sera posicionado
na linha de baixo automaticamente. Se quisermos criar uma nova linha ou pular uma linha devemos
pressionar a tecla ENTER.
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Apds pressionada a tecla ENTER, o cursor do mouse serd posicionado na linha abaixo pronto para
receber uma nova digitacao.

CRIANDO PARAGRAFOS

Pressionamos a tecla TAB antes de comeg¢armos a digitar o texto para criarmos um pequeno espago
de pardgrafo antes do texto.

Clicando no botao "Paragrafo", configuramos o quanto de espago sera deixado em branco, apés a
margem do documento.

As opgdes “A Esquerda” e “A Direita", referem-se a quanto de espaco sera deixado nos paragrafos
esquerdo e direito, respectivamente. Esse espac¢o é informado em centimetros (cm). Nas opg¢des
"Antes" e "Depois", definimos quanto de espaco serd deixado entre as linhas do documento.

SELECIONANDO TEXTOS

Posicionamos o cursor do mouse antes da primeira letra da frase a ser selecionada, clicamos e
segurando o botdo do mouse pressionado arrastamos até o local desejado. Também podemos
selecionar um texto segurando a tecla SHIFT do teclado e pressionado as teclas:

-SETA PARA CIMA; SETA PARA BAIXO; -SETA PARA ESQUERDA; SETA PARA DIREITA.

Veja na figura abaixo como fica o texto que esta selecionado:

Ola

Apresentando o curso de Microsoft Word 2007.

APAGANDO TEXTOS

Para apagarmos um texto, devemos posicionar o cursor do mouse no local desejado e utilizar as teclas:
BACKSPACE e DEL (Delete).

-BACKSPACE apaga o texto que esta posicionado atras do cursor;
-DEL ou DELETE apaga o texto que estd posicionado na frente do cursor.

Na figura abaixo, com o cursor posicionado entre as palavras Word, devemos apertar 4 vezes a tecla
BACKSPACE para apagar a palavra Word ou 4 vezes a tecla DEL para apagar a palavra 2007.
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Posicdao do Cursor

Word||[2007]
BACKSPACE m :

Dica: Podemos apagar um bloco de texto inteiro, selecionando-o e pressionando a tecla DEL ou
BACKSPACE.

UTILIZANDO DESFAZER E REFAZER

Os botdes DESFAZER e REFAZER sdo utilizados para corrigir agdes que fizemos por engano dentro do
documento, pode ser um texto digitado errado, uma formata¢do colocada de forma incorreta, uma
figura inserida no local errado ou qualquer outra agdo realizada.

Pressionando o botdo DESFAZER a Ultima agdo sera desfeita e o documento ira retornar ao estado
anterior;

MiH9-0Q|=
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Coi
= i Calibri (Corpt = 11 AN | Aav | B
Colar S - 2 \ > 8 . -
- - J Pincel de Formatacio B L abe:s 06 A
Area de Transferéncia " Fonte

Pressionando o botdo REFAZER a ultima acdo do DESFAZER serd refeita, ou seja, pode ser que
tenhamos clicado no DESFAZER por engano, entdo, utilizamos o REFAZER.

Vocé pode utilizar também o DESFAZER utilizando a combinagdo de teclas CTRL+Z e o REFAZER
utilizando a combinacgdo de teclas CTRL+Y.

AULA 3 - SALVANDO DOCUMENTOS

Devemos sempre salvar NOSSOS [T i = =)
documentos para que POSSAMOS aCeSSA- | &a & - » Bwsonecs: + Documenon » ~14 I
los no futuro, o processo para se salvar um | Gmews = o - @
documento é bem simples: MW Moot word 4 Biblioteca Documentos
. . . Favomes Hams "

Clicamos no menu Arquivo e em seguida, W dres de Trabaino .

. - Downleads Outpt
escolnemos uma das seguintes opcoes: S (23 Mushas fontes de dados

Hova pasta

SALVAR ou SALVAR COMO. SolWorks Downioads

~u Datiorecas

Y o= SokdWeorks YVisual Studio Tooks for Agplic

x Visusl Studio 2005
S imagens
o Maeas
N Videos

Norrw do seguever Dol

Tee: | Documante do Waoed

» Dosltar patas Foramertas = | Sabuar | Canceler
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MAS COMO SABER QUAL OPGAO ESCOLHER?

Caso seja a primeira vez que o texto va ser salvo, ambas as opcdes exibirdo uma caixa de dialogo
solicitando Nome e Local onde o arquivo deverad ser gravado.

Depois de o texto ja ter sido salvo, a opcdo SALVAR ird gravar o arquivo com o0 mesmo nome, no mesmo
local. E a opcdo SALVAR COMO ira solicitar um novo Nome e Local para o arquivo, deixando assim,
uma cépia do arquivo anterior no computador.

ABRINDO DOCUMENTOS

Depois de salvos, podemos resgatar nossos documentos para continuarmos com sua edi¢do. Paraisso,
clicamos em Arquivo e em seguida, escolhemos a opgao Abrir.
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COPIANDO E RECORTANDO BLOCOS DE TEXTO

v | Tades os Decymenios do Won *

Ao [

Canertar

Quando possuimos um bloco de texto ja digitado e gostariamos de aproveitda-lo em um novo
documento, ndo precisamos digitd-lo novamente. Podemos copia-lo, para isso, SELECIONAMOS o
bloco de texto e em seguida clicamos no botdao COPIAR.

Wid9-0 3=

m Pagina Inicial

== ¥ Recortar
=53 Copiar
Colar "
& # Pincel de Formatacio
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Inserir

Layout da Pagina
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Aparentemente nada acontecera, porém o texto selecionado sera enviado para a area de transferéncia
e estard aguardando para ser colado no local desejado.

Para colar o bloco de texto copiado, posicione o cursor do mouse na posicao deseja e clique no botao
COLAR.

Quando hd a necessidade de movermos um bloco de texto para uma outra parte do documento,
utilizamos o recursos recortar, o procedimento é basicamente o mesmo da opcdo copiar,
SELECIONAMOS o bloco de texto e em seguida clicamos no botdo RECORTAR.

Assim que pressionado o botdo RECORTAR, o texto selecionado ira desaparecer do documento sendo
movido para a area de transferéncia.

Em seguida, posicione o cursor do mouse na posi¢ao desejada e clique no botdo COLAR.

ATIVIDADE 01

ApOs assistir as aulas abra o Microsoft Word, peca um documento em branco e digite os textos a
seguir. Salve-os na pasta Word.

ACREDITE E LUTE!

As vezes, pensamos em desistir de algo que queremos por essas coisas serem cheias de
obstdculos, mas a vida é feita de supera¢des e conquistas. No meio de cada conquista vém as
decepcdes, as brigas, os problemas, as dores e o sofrimento, mas é necessario passar por todos esses
obstaculos.

Seja forte e enfrente seus problemas, abandona-los ndo vai resolver nada.
A FRAQUEZA E A DESCULPA DOS COVARDES!

Salve este documento em sua pasta com o nome de TEXTO N2 01

Peca um documento em branco no Word e digite o seguinte texto:

ACREDITE VOCE PODE TUDO!!!
Se nada mudar, invente e quando mudar, entenda.
Se ficar dificil, enfrente e quando ficar facil, agradeca.
Se a tristeza rondar, alegre-se e quando ficar alegre, contagie.
E quando recomecar, acredite.
Vocé pode tudo.
Tudo consegue pelo amor e pela fé que vocé tem em Deus!

Salve este documento em sua pasta com o nome de TEXTO N2 02
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Peca um documento em branco no Word e digite o seguinte texto:

DEUS TEM UMA RESPOSTA

Vocé diz:
Deus diz:
Vocé diz:
Deus diz:
Vocé diz:
Deus diz:
Vocé diz:

Deus diz:

"Isso é impossivel"

"Tudo é possivel" (Lucas 18:27)

"Eu ja estou cansado"

"Eu te darei o repouso" (Mateus 11:28-30)
"Ninguém me ama de verdade"

"Eute amo" (Jodo 3:16 & Jodo 13:34)

"Nao tenho condigbes"

"Minha graca é suficiente" (Il. Corintos 12:9)

Salve este documento em sua pasta com o nome de TEXTO N2 03

AULA 4 - CONFIGURANDO A PAGINA

Através das opgdes disponiveis da barra de ferramentas "Layout da pagina" podemos configurar
margens, paragrafos, quebra de pagina, cores e outras opgées as quais veremos mais a frente no curso.

BARRA DE FERRAMENTAS LAYOUT DA PAGINA

- Margens

Clicando no botdo "Margens" configuramos as margens do documento, ou seja, quanto de espago em
branco para cada borda do papel. Podemos escolher uma das op¢des prédefinidas (veja as informacgdes
de cada defini¢do ao lado).

Podemos ainda configurar nossos préprios valores clicando na opcao "Margens personalizadas...".

Espetitiada

Sup 2548 e trae 258 cm

et 238 om Ewt 254 on
rprgen: Passonahradac

Apds terminar a aula 4, abra o Texto N2 01 e execute as tarefas listadas abaixo.
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Usando a Aba Layout — Campo “Configurar Pagina”:

e Altere as margens para 3 cm superior e esquerda, 2 cm inferior e direita.

e Altere o papel para A4.

e Salve as alteracdes e repita o procedimento nos Textos N2 02 e N2 03.

AULA 5 - NUMERO DE PAGINAS

Um recurso interessante para deixarmos nosso documento com um
acabamento mais profissional é a numeragao de paginas.

Podemos entdo, colocar o nimero da respectiva pagina em uma das
extremidades do documento.

Para isso, clique no botdao "Numero de Pagina", escolha um dos locais
possiveis e depois um Layout disponivel.

ATIVIDADE 3

3

Numero de|
_Pagina /]
] Inicio da Pagina >
& Fim da Pagina >
] Margens da Pagina »
#] Posicao Atual »
ﬁ‘ Formatar Numeros de Pagina...
j:\ Remaver Numeras de Pagina

Apds terminar a aula 5, abra o Texto N2 01 e execute as tarefas listadas abaixo.

Usando a Aba Inserir — Campo “Numero de Pagina”:

e Insira numero de pagina no Inicio da pagina, com alinhamento a direita e formato romano.
e Salve as alteragdes e repita o procedimento nos Textos N2 02 e N2 03.

AULA 6 - CABECALHO ERODAPE

O cabecalho e o rodapé do documento sdo elementos textuais ou de imagens que permanecem fora
do corpo do documento, ou seja, sdo apresentados no inicio e no final de cada pagina do documento.
Sendo assim, inserimos o cabecalho e o rodapé apenas uma vez, e eles ficardo visiveis em todas as

paginas do documento.
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Para inserirmos o cabecalho ou o rodapé, clicamos em seus respectivos botdes da barra de
ferramentas “Inserir” e escolhemos um dos modelos pré-definidos, ou ainda, podemos editar

diretamente a nossa maneira.

Teceswstel - Maoet Weid

ALILTSPLA (W IRRA T A

NS T A S TRMANT S

Obs.: Podemos inserir numeragdo nas pdginas como cabeg¢alho ou rodapé através do botdo "Numero
de Pdgina".

ATIVIDADE 4
Apds terminar a aula 6, abra o Texto N2 01 e execute as tarefas listadas abaixo.
Usando a Aba Inserir — Campo “Cabecalho” e “Rodapé”:
e No Cabecalho digite: Microsoft Word

e No Rodapé digite: “Seu Nome Completo”
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Salve as alteracOes e repita o procedimento nos Textos N2 02 e N2 03.

AULAS 7, 8 - FORMATANDO TEXTOS PARTES 1 E 2

Podemos alterar a aparéncia de nossos textos definindo tipos de letras diferentes, tamanhos, cores e
efeitos. Dessa forma, nossos documentos tornam-se mais apresentaveis.

Obs.: Antes de aplicarmos qualquer formatagdo, devemos selecionar o texto que serd formatado.

ALTERANDO O TIPO DA FONTE E O TAMANHO

Para alterarmos o tipo da fonte e seu respectivo tamanho, simplesmente selecionamos o texto
desejado e utilizamos os seguintes controles da barra de ferramentas:

Define o tamanho Diminui o tamanho

da fonte da fonte

Calibri (Corpo) 11

Aumenta o tamanho
da fonte

Define o tipo

da fonte

CORES E EFEITOS
Podemos selecionar o texto e mudar sua cor ou também podemos realg¢a-lo.

Aplicamos efeitos para enfatizar certas partes do texto que devem receber algum destaque durante
sua leitura, como titulos, subtitulos, palavras reservadas e o que mais acharmos necessario.

IN £ 8 - abs
Texto escrito em vermelho.
Negrito | Sublinhado
‘ Texto realcado em amarelo.

Texto com negrito. Texto com itdlico.

Texto sublinhado. e

ALINHANDO TEXTOS

Os textos podem ser alinhados de quatro maneiras diferentes conforme a pagina:
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Alinkara diveits -Alinhados a esquerda da pagina;

T = = = = R Alinhados ao centro da pagina;

-Alinhados a direita da pagina;

Tedtoslinhado s ssquerds

Texto centrainadn.

-Justificados as margens esquerda e
direita da pagina.

Tedtoslinhate? drata.

Texto justficado com as margens esquerdo direito 20 mesmo tempo.

PALAVRAS

LOCALIZANDO E SUBSTITUINDO

O recurso "Localizar", serve para procurarmos determinada palavra ou expressao que desejamos

encontrar no documento.

Para utilizd-lo devemos acessar o menu Pagina Inicial e clicar em "Localizar".

| 44 Localizar ~

Localizar e substituir g
o
: Locaizer; l texto] ﬂ |

Palavra a ser localizada

===

[Reake detetura = | [ Locaizer em v | [ Locolgar Préims | [ Fechar |

Fom o Microsoft. Word podemes copiar ou mover blocos de texto
previamente digitados para outras posigdes do documento. Para isso,
seleconamos o bloco de texto digitado & chicamos nos respectivos botbes da
barra de ferramentas.

Palavras em destaques

localizadas no texto

Depois de localizada a palavra ou expressdo encontrada no texto pode ser substituida por meio do
recurso "Substituir" presente na mesma janela utilizada para localizar palavras.

‘Localizar e substituir [2[%]
| \ocalzar | Substiur | Ir para

‘} Locakzar; Word l]
Substituir por:| Woed 2007 E]
[rrrm () () (omnms) (ree )
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Para substituir uma palavra encontrada, basta clicar na aba Substituir e digitar no campo Substituir
por: a nova palavra a ser inserida no lugar da que foi localizada.

No exemplo acima, substituiremos a palavra "Word" pela expressao "Word 2007".

OBS: Podemos substituir a palavra uma a uma ou substituir todas de uma Unica vez, através dos
botdes "Substituir" e "Substituir Tudo", respectivamente.

REVISANDO O DOCUMENTO

i B89-0 4= Documentol - Micresolt Wosd

Fign: niia Ieeni {zyout d3 Pagiria Refersesia Cemsspoedéngas

Ao digitarmos um texto, os erros de digitacdo ou ortografia, sdo exibidos com um sublinhado
vermelho ou verde, sendo a cor vermelha para erros de ortografia e a cor verde

textos,
para erros de gramatica.

Através da barra de ferramentas
"Revisdo", podemos corrigir erros de

“Aviids € uma cpertunidade, sproveita-a

F ~ .. ;. . Q vids ¢ belema, admira2
digitacdo, consultar o diciondrio, traduzir
Avida é beatficacle, saboreia.

adicionar comentarios ao
Avids & sonho, torna-orealidade.”
documento e etc. w i
[ Calibri (Cor - 116~ A" A" A;~ JI
NZIE¥Y-A-EES-
“Aviidh &Tma oportunidade, aproveita-a.
J viida
Oyvida &
o - vida
A vida e Viena
Avidae ™M™
vinda

H-.J‘
Clicando com o botdo direito do mouse sobre palavra com o tracejado, serdao exibidas op¢des com

sugestdes de corregdo.

Para corrigir, basta escolher dentre as opg¢des apresentadas a que mais se encaixa no sentido que
desejavamos expressar com a palavra que foi tracejada como incorreta. No exemplo acima,
substituimos a palavra incorreta "viida" por "vida".

Podemos revisar todo o texto de uma sé vez, como veremos a seguir.

Clicando no botdo "Ortografia e Gramatica", ou pressionando a tecla F7, todo o texto serd revisado,
caso haja alguma palavra com erro de digitacdo, sera exibida a seguinte caixa de dialogo:
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‘Verificar ortografia e gramaética: Portugués (Brasil) £2(%]
NS0 encontrada:
Ocasa ¢ da co “I[ [onorar uma vez ]
——— | ignocartodes |
Palavra com erro de digitacio
vl [eomn- 20 dKiondrD ]
e
= 2 [ —ra—
E‘.‘,',‘ B || Arecartodss |
m -~ ( AtoCorresSo ]
Idioga do dicondrio;  Portuguds (Brasd) v
(4] Verticar gramtica Lista de sugestoes
para substituicio.

Clicando no botdo "Ignorar uma vez" ou "lgnorar todas", as palavras ndao serdo corrigidas,
permanecendo da maneira que estdo no texto.

Clicando no botao “Alterar” ou “Alterar todas” as palavras serdo substituidas pela opg¢do escolhida
na lista de sugestoes.

Também serdo verificados erros de concordancia, observe no exemplo que é exibido um erro referente
ao artigo que antecede a palavra "casa", em seguida é exibida uma Unica sugestao para a corre¢do:

Verificar ortografia e gramatica: Portugués (Brasil) 2a
Concordancia Nominal, o
[0 casale da cor bege. Al
] Ignoear cegra
O Erro de gramatica é =
| exibido na cor verde. =
Wemea f‘
1doma do dicinéno: | Portugués (Brasi) vl
Verfficar gramétics
(Copstes... ] [[oestazer ]

AUTO CORRECAO

Podemos configurar no Word a substituicdo automatica de uma palavra por outra. Como por exemplo,
ao digitarmos "vc" o Word substitui automaticamente por “vocé”, ou entdo quando digitarmos “qeu"
o Word substitui automaticamente por "que". A esse recurso damos o nome de Auto Correcdo.

Para adicionar corre¢bes automaticas pelo recurso Auto Correcdo devemos clicar no Menu Arquivo,
clicar em Opc¢Ges do Word, depois em Revisdo de Texto e por fim em Op¢des de Auto Correcdo. Sera
mostrada a janela abaixo:
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AutoCorrecao: Portugués (Brasil) I'EHS_(_J
| AutoFormatacso I Marcas Inteildentes
AutoCorrecdio | Correg30 Automabica de Matematica | AutoFormatacSo ao dighar

Mostrar botSes de Opcdo de AutoCorrecso

[¥] Cornge Duias [Niciais MAiscudas

Colocar prmeira letra da frase em maxisculs
Colocar & primeira letrs das células em madscula
Colocar nomes das dias em malisculas
Corrigr uso acikderital da tecla cAPS LOCK
Digitamos aqui o termo a ser substituido.
Substitur faxto ao digitar

Substur: Por; nat .

| [ |
~ |

() | ® Digitamos aqui a expressio que !

,(:rn) | g substituird o termo a ser trocado, ‘

i e

H) | @ |

v

Usar as sugestdes do verificador ortografico automaticamente

[ oK ][ Cancelar ]

CONTROLE DE ZOOM

14

Quando estamos digitando um documento, podemos aproximar ou distanciar a visualiza¢cdo do texto
conforme acharmos necessario através do controle ZOOM, localizado no canto inferior direito do
Word. Na figura abaixo temos um ZOOM de 73% no documento:

“A vida é uma oportunidade, aproveita-a.
Avida é beleza, admira-a.
Avida é beatificacdo, saborei-a.

Avida é sonho, torna-o realidade. *

Psgina: 1 del

Patavan 23 | J  Portugués Brask) {3533 » =g

Controle de ZOOM.,

5
2
o
¥

Diminuimos o ZOOM quando queremos ter uma visdo ampla de todo o documento, aumentamos o
nivel de ZOOM no momento que desejamos ver "mais de perto" os detalhes do texto.

AULA 9 - BORDAS

Um recurso muito interessante é a aplicagcdo de bordas no documento. Na aba Layout da Pagina —

Bordas de Pagina.
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Bordas e sombreamento M
| Bordas \ Borda da pagina | Sombreamento ‘
| Definigdo: Estilo: Visualizacdo
‘ - | - Clique no diagrama abaixo ou
Nenhuma | ||~ |= use os botdes para aplicar as
................................................. = bordas
D Caika: | | SEeESTEREESTERE
‘ D Sombra e
= @
‘ D 30 Cor:
‘ Automdtico E]
g Outra Largura: KD ‘_lJ
= Vapt —m478 — | v
Aplicar a:
Arte: Documento inteiro B
(nenhuma) =
| Opcoes...
l Linha Horizontal... [ OK | | Cancelar '

Uma borda chama a atengdo e acrescenta um toque de estilo ao documento. Vocé pode criar uma
borda usando uma variedade de estilos de linha, larguras e cores ou escolher uma borda artistica com
um tema divertido.

ATIVIDADE 5

Apds terminar as aulas, abra o Texto N2 01 e execute as tarefas listadas abaixo.

SELECIONE O TIiTULO.
Usando a Aba P4gina Inicial - Campo “Fonte”:

e Escolha uma fonte (tipo de letra)

e Aplique o estilo Negrito

e Coloque o Tamanho 16

e Escolha uma cor para a fonte

e Escolha um Estilo de Sublinhado e uma Cor
e Salve as alteragGes

SELECIONE O TEXTO (Clicar no inicio, segurar o SHIFT, clicar depois da ultima palavra)
Usando a Aba Pagina Inicial - Campo “Fonte”:

e Escolha uma fonte (tipo de letra)
e Coloque o Tamanho 14

e Escolha uma cor para a fonte

e Salve as alteracgOes

Multipla Informdética
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Usando a Aba Pagina Inicial - Campo “Paragrafo”:

e Faca o alinhamento Centralizado no titulo (Ndo esquega de selecionar).

e Faca o alinhamento Justificado no texto e o Espacamento de Linha e Paragrafo de 1,5 (Ndo
esqueca de selecionar).

e Salve as alteracdes.

Usando a Aba Design — Campo “Plano de Fundo da Pagina” — Bordas de Pagina:

e Escolha uma borda para seu documento. Pode ser borda com arte ou de estilo de linha
e Salve as alteragdes.
e Repita as atividades nos Textos N2 02 e 03.

EXERCICIO DE FIXACAO

Apds tiradas as duvidas, vamos fazer este exercicio de fixagdo. Digite o texto abaixo e faca as
atividades.

A ESSENCIA DA FORCA
Forte ndo é aquele que nunca vai cair, é aquele que sempre vai conseguir se levantar.

Até os mais fortes fracassam, e os mais jovens ficam cansados. Mas o importante é nunca
desistir. Essa é a esséncia de todas as pessoas verdadeiramente fortes.

Ao longo da vida, muitas pessoas vao tentar te desencorajar e esgotar a tua forga. Nao perca
tempo com elas, e procure a companhia daquelas que te ddo valor por aquilo que vocé é e ndo pelas
coisas que vocé tem. Essas pessoas serdo a tua forga.

Salve este texto em sua pasta com o nome de EXERCICIO DE FIXACAO

Faca as seguintes atividades:

19) Configure a pégina para papel A4, margem superior 2,0 cm, inferior 1,5 cm, esquerda 2,0 cm e
direita 1,5 cm.

29) Insira nimeros de paginas. Escolha o posicionamento, alinhamento e formato que desejar.
32) Coloque cabecalho com nome de EXERCICIO DE FIXACAO e rodapé com o seu nome.

49) Aplique um efeito especial no titulo: defina sombra, reflexo, brilho. Se desejar aumente também o
tamanho.

59) Coloque o texto justificado, escolha uma fonte, altere a cor, tamanho 14.
62) Insira espacamento de linha e paragrafo duplo em seu texto.

79) Coloque bordas.
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AULA 10 - IMAGEM
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Podemos inserir em nosso documento imagens gravadas no computador ou imagens do Clip - Art e

edita-las utilizando as ferramentas do Word.

Ao clicarmos no botdo "Imagem", do menu "Inserir" sera aberta a caixa de didlogo "Inserir Imagem".

Agora basta selecionarmos o arquivo foeerrimesem L
) ] N . Eromnar ) mmostraz de magons ¥ @-@ X3
desejado e clicar no botdo "Inserir" para que | s
a imagem seja colocada em nosso | @ = - m
'3 b
documento. - =] .
*cmm Inverno jpg Montarihas aruis.jpg Ninféias.ipg Pér-do-sol jog
. . . .. . - o
Feito isso a imagem serd inserida no | ™
documento, e podera ser
modificada através da barra de
ferramentas, que é exibida ao
selecionarmos a imagem. g -
AQUVes B0BPOT | Todus as Tmagars (*.end | * vk 1% 00:% 00 1% 100 p0g; * barp; * B * she; * by * of v |
[__Eerramentas - Sancelar
3 Becumemal -~ Wcrocch Ward e St |
Phging Inyriy [T L L Referdncin TnTpen N Weniis > Forwats
2 A — = — — = & Boras d imagen 4 o) - 44 5l miem
. R R ]~ | o e
& Ere = B Lirout 2= nagen Autamitics s Wi Punel de Seische %4 W =

MULTLA INFORMATICA

.m.

Clip-Arts sdo figuras disponibilizadas em uma biblioteca do Microsoft Word; geralmente sdo imagens
em forma de desenho que podem ser usadas em nosso texto para incrementa-lo.

Para inserirmos um Clip-Art no documento, clicamos no botdo "Clip-Art" e em seguida na guia "Clip-
Art" escolhemos uma das imagens disponiveis referente a categoria indicada.

Podemos alterar a categoria de imagens mudando o termo procurado no campo “Procurar por”:
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BOTAO CLIP ART = ”’ :,n;.. ’ .‘i Aqui podemos digitar

IF I e == ... patavra para refinar
Podemos deixar Nnosso _JL_j pa———— a busca na galeria.
documento muito mais atraente ST

. CHP-3It | ro00n oo twos v oo s mize
a partir do momento que P

misturamos imagens juntamente com o

- . . [ { Clicamos duas vezes sobre o
texto (formato utilizado por jornais e - S8 icone do Clip-Art para gue seja

revistas, por exemplo). Sendo assim, depois IREITING NS Sosiuments
de inserirmos texto e figuras, devemos

& Orosewar does

formatar a localizagdo das imagens em | & Sesmm oo
W D oo s locslew o
relagdo ao texto.

Para isso, selecionamos a imagem e em seguida, clicamos no botdo "Organizar" da barra de
ferramentas "Formatar"; clicamos no botdo "Quebra Automatica de Texto" e selecionamos uma das
opgoes disponiveis.
J'i & Trazes para a Frent |2 Alinhar ~

Dos:;a’o ]_)_ﬂ Qﬁeb‘ra‘-\u'témama de Texto =, £A Girar =
‘ Alinhado com o Texto
Quadrado
Proximo
Atras do texto
Em frente ao texto
Superior € Inferior

Atraves

Mais Op¢des de Layout...

R EEEEE

Depois movemos a imagem em dire¢ao ao texto e ela assumird o comportamento selecionado.

ATIVIDADE 6
Apds terminar as aulas, abra o Texto N2 01 e execute as tarefas listadas abaixo.

Usando a Aba Inserir — Imagem:

e Insira umaimagem no texto

e Coloque a Quebra de Texto Automatica — Justa

e Formate a imagem, escolhendo formatacGes de cor, correcdes, efeitos artisticos, borda, cor
da borda, efeitos.

e Salve as alteragGes

e Repita as atividades nos Textos N2 02, 03 e Exercicio de Fixagado.

Aula 11 - DIVIDINDO O TEXTO EM COLUNAS

Vocé precisa selecionar o texto, clicar na guia Layout em seguida em Colunas e escolher a quantidade
de colunas na qual deseja dividir o texto e pronto:
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Arquivo

ini

Margens Orientacdo Tamanho Celunas

-

(<=

A Necessidade do Crescim

Pégina Inicial Inserir Design Referéncias Carrespondéncias Revisdo Exi

@ IE ’# Quebras -

Recuar Espagamento

[ Nimeros de Linha - E;\Esquerda: Oecm - Ii Antes: O pt

ma:' Hifenizagdo =

- v -
Co u

Uma
Duas
Trés
Esquerda
Direita
==  Mais Colunas...

=& A Direita: 0cm 2 %= Depois: |6 pt

= Paragrafo

A Necessidade do Crescimento

Existem atitudes que acontecem um;
s Salvacio; Regeneracéo de pec

Existem, no entanto, atitudes que de

19

As Predefinidas sdo as mesmas que vimos no outro menu, mas aqui vocé pode definir se quer mais

colunas.

Sugerimos que em duas ou no maximo em trés colunas, pois mais que isso dificulta muito a leitura.

Vocé também pode marcar a opgao Linha entre colunas para colocar uma linha entre elas. Este recurso
é bem interessante. E s marcar tal op¢do e pressionar Ok:

Met
piri

Colunas

Predefinidas

JEZ g

iende

‘odu

Jerio

Uma Duas

Nimero de colunas: |2 =

Largura e espacamento

M= col.: Largura: Espacamento:
= [1.25 cm

-

s

-

Colunas de mesma largura

Aplicara: | Mo documento inteiro

? X lfat
qu
== et
Esquerda Direita
eV
[|iLinha entre colunas!
Visualizacdo prir
5 lo |
-
~
- inst
- .
Eja.
mer
e Iniciar nova coluna

o,

Aula 12 - CAPITULANDO A 1° LETRA

O recurso Letra Capitular enfatiza a primeira letra de um paragrafo, deixando- a com maior.

- B oo P Ml . o
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Para utilizar este recurso, selecione a primeira letra da palavra do texto, clique no botdo "Letra
Capitular" da barra de ferramentas "Inserir" e escolha uma das op¢des disponiveis. Veja que a letra C

do inicio do paragrafo esta capitulada.

P

Letrs
Caprtular ~

Nenhum

A'—,—‘ Capitula

A= Na margem

AS  Opgdes de Letra Capltular..,

Assembléia Geral g2z Nagdes Unicas em 10 de cezembro de 1943

connacimento da dignidade inerente a lodos o8 membros da
= dirgitos igumseinaliemaveis o fi

noamerto aa ibercade, o8
(. N no nunago
0 IUMAanOs resultaram am 0505

SOvertd9e um munio en

sJapailsvia, de crenca & da liberdade e viveram n salvo da

oclamado como a mais alts aspiracdo do hor

comun

mangs selam protegoos pelo

Consioeanon essencal Gue a5 direins
Que O Namem Nad & MmO récuwsd, 2 rebs

opressac

ATIVIDADE 7

Apds terminar as aulas, abra o Texto N2 01 e execute as tarefas listadas abaixo.

SELECIONE O TEXTO
Usando a Aba Layout da P4gina — Colunas:

e Divida o texto em 2 colunas e coloque linha entre colunas

e Salve as alteragGes

SELECIONE SOMENTE A 12 LETRA DO 12 PARAGRAFO Usando a Aba Inserir — Adicionar um Capitular:

e Marque o efeito Capitular
e Faca uma formatacdo de texto na letra capitulada

e Salve as alteragGes

Abra o Texto N2 02 e execute as tarefas listadas abaixo:

SELECIONE SOMENTE A 12 LETRA DO 12 PARAGRAFO Usando a Aba Inserir — Adicionar um Capitular:

e Marque o efeito Capitular
e Faca uma formatacdo de texto na letra capitulada

e Salve as alteracgOes
e Repita as atividades nos Textos N2 03 e Exercicio de Fixagdo.
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Aula 13 - FORMAS

Vocé pode adicionar formas (como caixas, circulos e setas) em seus documentos, mensagens de email,
apresentacoes de slides e planilhas. Para adicionar uma forma, clique em Inserir, Formas, selecione
uma forma, clique e arraste para desenhar a forma.

Depois de adicionar uma ou mais formas, vocé pode adicionar texto, marcadores e numeracao a eles
e vocé pode alterar o preenchimento, contorno e outros efeitos na guia Formatar.

D

Formas

Adicionando textos nas formas:
Insira uma forma ou cliqgue em uma forma existente e insira o texto.

Clique com botao direito do mouse na forma e clique em Adicionar Texto ou Editar Texto, ou basta
comegar a digitar.

Observagdo: O texto adicionado torna-se parte da forma: se vocé girar ou inverter a forma, o texto
também serd girado ou invertido.

Para formatar e alinhar o texto, clique na guia Pagina Inicial e, em seguida, escolha as op¢des de grupos
de Fonte, Paragrafo ou Alinhamento, dependendo do programa que vocé estd usando e que tipo de
formatacao deseja aplicar.

ATIVIDADE 8

Apds terminar a aula, abra o Word e peca um documento em branco. Execute as tarefas listadas
abaixo.

Usando a Aba Inserir — Formas:

e Insira 5 formas. Escolha as formas que vocé quiser.

e Aplique as formatag¢des de preenchimento, cor da borda, efeitos de imagem.
e Adicione textos nas formas.

e Salve o documento na pasta Word com o nome de FORMAS.

AULA 14 - WORDART
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O WordArt é utilizado para

destacar um pequeno trecho 4 Wordart

de texto, geralmente um titulo o w
8 . . Werdfet wol‘”‘ worda,, WerdArl Wordart = o
ou uma frase de importancia \WardArt 2
no documento. Com esta Y | Wordidzt WordAnt WordArt weora2r: Wordiet ; W
formatacdo, o texto ficard com uma aparéncia —
. & A%
totalmente personalizada. WordArt o Worehrt Wordan
Inserimos o WordArt clicando em seu |Werdaet WordAre Wordht Wy ool P W
respectivo botdo na barra de ferramentas ; -
3 il : Al e
"Inserir", escolnemos uma das opcdes WordAst w m‘\" W 't

disponiveis e em seguida digitamos o texto. O
WordArt entdo é inserido no documento.

ATIVIDADE 9

Apds terminar a aula, abra o Word e pega um documento em branco e execute as tarefas listadas
abaixo.

Usando a Aba Inserir — WordArt:

e Insira uma WordArt com seu nome. Formate-a.
e Salve o documento na pasta Word com o nome WordArt.
e Abra a Revisdo e insira uma WordArt com o nome Multipla Informatica.

Abra a Avaliacdo e insira uma WordArt com a frase: Multiplicando Conhecimentos”.

Aula 15 - MARCADORES E NUMERAGAO

Criar uma lista

Parainiciar uma lista numerada, digite 1, um ponto (.), um espacgo e algum texto. Em seguida, pressione
Enter. O Word iniciard automaticamente uma lista numerada para vocé.

Digite* e um espacgo antes do texto, e o Word criard uma lista com marcadores.

Para concluir a lista, pressione Enter até que a opcao marcadores ou numeracdo seja desativada.

Criar uma lista do texto existente
Selecione o texto que vocé deseja transformar em uma lista

Va para pagina inicial> marcadores ou numeragao>

" — 1— 1—
= v(z— v 11—
=— — i-

7 Paragrafo M
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ATIVIDADE 10

Apds terminar a aula, abra o Word e peca um documento em branco. Execute as tarefas listadas
abaixo.

e Crie uma lista com 5 nomes de paises e aplique marcadores. Defina um novo formato,
escolhendo o simbolo e a formatagao.

e Crie uma lista com 5 nomes de cidades brasileiras e apliqgue Numeracdo. Defina um novo
formato de nimero: escolha um tipo de numero e a formatacao.

e Salve este documento na pasta Word com o nome de Marcadores e Numeragao.

Aula 16 - ORTOGRAFIA E GRAMATICA
Executar o verificador ortografico e gramatical manualmente

Para iniciar uma verificagdo de ortografia e gramdtica no seu arquivo pressione F7 ou siga as seguintes
etapas:

Abra a maioria dos programas do Office e clique na guia Revisdo na faixa de op¢des. No Access ou no
InfoPath, vocé pode ignorar esta etapa. No Project, vocé sera direcionado para a guia Projeto.

Clique em Ortografia ou Ortografia e Gramatica.

m Pagina Inicial Inserir Des
ABC
J U Dicionario de Sindnimaos
Ortografia
e Gramatica Contagem de Palavras
T
<)
" Revisdo de Texto

Se o programa encontrar erros de ortografia, uma caixa de didlogo é exibida mostrando a primeira
palavra incorreta encontrada pelo verificador ortografico.

Depois de vocé decidir como resolver o erro de ortografia (ignora-lo, adiciona-lo ao dicionario do
programa ou alterd-lo), o programa segue para a préxima palavra incorreta.

ATIVIDADE 11
Apds terminar a aula, abra o Texto N2 01 e execute as tarefas listadas abaixo.

e Faca a correcdo ortografica e gramatical no documento.
e Salve as alteragdes.
e Repita esta atividade em todos os textos.

Aula 17 = IMPRIMINDO UM TEXTO

Visualizar o documento
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Clique em Arquivo > Imprimir.
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Para visualizar cada pagina, clique nas setas para frente e para trds, na parte inferior da pagina.

411 |del ¥

Quando o texto é pequeno demais e dificil de ler, use o controle deslizante de zoom na parte inferior

da pagina para amplia-lo.

64% — ! + |

Escolha o nimero de cépias e qualquer outra opgao desejada e clique no botdo Imprimir.

Imprimir

Cépias: |1 -
e |
Imprimir
Impressora '
b35-1525-a on pm-voorpdtkS.redmon... .
= Pranto
Propriedades de Impressora
Configuragoes
IIZD Imprimir Todas as Paginas
Tudo
Paginas: i
E Imprimir em Um Lado
Apenas imprimir um lado d...
||=|:|-|=|:| Agrupado .
&3 123 123

sem Grampos -

Orientagdo Retrato -
Letter
21,59 cm x 27,94 cm

Margens Normais

Esquerda: 3 cm  Direita: 3.

1 Pagina por Folha -

m| =) O |

Configurar Pagina
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Aula 18 - AJUDA DO WORD

Basta digitar sua consulta na caixa Diga-me o que vocé deseja fazer. Nos resultados da pesquisa, vocé
pode rapidamente obter recursos que deseja usar ou a¢des que deseja executar. Para conteudo da
ajuda na frase de pesquisa, clique na opgdo Obter Ajuda sobre a "frase de pesquisa".

Vocé pode também usar F1.

Revisdo Exibir

aaBbCeDc AaBbcede AaBbCe Azsbcel AAB
T Mormal | T5em Esp...  Titule 1 Titulo 2 Titulo

Estilo

Exibir ' inserir imagerm|

— _ Insernr Imagem '
=- - |EE AT o ’ . AaBbCcl Aa |j
=a| Controle de Conteddo de [m...
=B =~ Q - P . Titule 2 Titulo
Paragrafo M= Estilo
L IS IR ST TR SO IR B T - L2 1301 214 0 0 A

ﬂ Obtenha Ajuda em "inserir i.

,ﬁ) Pesquisa Inteligente em "inse...
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REVISAO

Agora vocé ird rever todas as ferramentas que trabalhamos até agora. Se tiver duvidas, assista
novamente as aulas ou chame sua instrutora para orientd-lo.

Abra o Word e peca um documento em branco. Faca a edicdo do seguinte texto:

QUE VOCE SEJA ALEGRE...
Que vocé seja alegre, mesmo quando vier a chorar.
Que vocé seja sempre jovem, mesmo quando o tempo passar.
Que vocé tenha esperan¢a, mesmo quando o sol ndo nascer.
Que vocé ame seus intimos, mesmo quando sofrer frustagdes.
Que vocé jamais deixe de sonhar, mesmo quando vier a fracassar.
Isso é ser Feliz...
Augusto Cury
SALVE ESTE DOCUMENTO NA PASTA WORD COM O NOME REVISAO.

19) Configure a pdgina para margem superior e esquerda 3,0 cm, inferior e direita 2,0 cm, mude o
papel para A4.

29) Insira nimero de paginas.
32) Coloque cabegalho com nome de REVISAO DO WORD e rodapé com a frase:
“Melhor perder lutando do que vencer sem ter lutado”.

49) Coloque o titulo centralizado, escolha uma fonte, altere a cor, tamanho 16, escolha um sublinhado
e cor do sublinhado.

59) Coloque o texto justificado, escolha uma fonte, altere a cor, tamanho 14.
69) Insira espacamento de linha e paragrafo de 1,5 linha em seu texto.

79) Capitule a 12 |etra do texto.

89) Insira uma imagem.

99) Coloque borda com arte.

109) Salve as alteracgGes.
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AVALIACAO

Agora vocé ird mostrar que conhece as ferramentas bdsicas do Word. Leia todas as questdes antes de
comecgar a atividade. Abra o Word e peca um documento em branco. Faga a edicdo do seguinte texto:

TUDO VAI DAR CERTO...

Esta mensagem é para alegrar vocé e |he dar forcas para enfrentar esta fase que estd sendo
tdo dificil de encarar. Faga de seus pensamentos a for¢ca de que estd precisando. Esqueca as coisas
ruins e limpe a mente cultivando somente bons pensamentos. Acredite no sucesso total, ndo imagine
obstdculos na sua mente. Tudo que uma pessoa é capaz de planejar, ela é capaz de realizar.

Tenha fé, otimismo e agdo. Sua vida sé vocé a vive, portanto goste mais, acredite mais, e seja
mais feliz. Procure plantar sementes de amor e otimismo na sua vida, e vocé colherd sempre
maravilhosos frutos.

Eu acredito em vocé!

SALVE ESTE DOCUMENTO NA PASTA WORD COM O NOME AVALIACAO

Faca as seguintes atividades no texto Avaliagdo:

19) Configure a pagina com margens para 2 cm (Inferior, Superior, Esquerda e Direita), mude o papel
para A4.

22) Coloque cabegalho com nome de AVALIACAO DO WORD e rodapé com a frase:
“Retroceder nunca, render-se jamais”.

49) No titulo escolha uma formatacao: aplique efeitos especiais ou formate a fonte, cor, tamanho.
Coloque o titulo centralizado.

59) Coloque o texto justificado, escolha uma fonte, altere a cor, tamanho 14.
69) Insira espacamento de linha e paragrafo em seu texto de 1,5.

79) Coloque bordas com arte no texto.

89) Capitule a 12 |etra do texto.

99) Insira uma imagem no texto e formate-a.

109) Salve as alteragbes

PARABENS VOCE CONCLUIU O CURSO DE WORD! ESTA PRONTO(A) PARA
SEGUIR EM FRENTE. CONTINUE MULTIPLICANDO CONHECIMENTOS.

Multipla Informdética
Curso de Word



