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Aula 1 - INTRODUGCAO

Aula 2 - REVISAO 1
Aula 3 - REVISAO 2
Aula 4 - REVISAO 3

WORD AVANCADO

ATIVIDADE 1

1 - Crie uma pasta em Documentos com o nome Word AV.

2 —Abra o Word e digite o texto “E preciso saber viver” e salve na pasta Word AV com o nome de Revis3o.

E preciso saber viver

Quem espera que a vida
Seja feita de ilusdo

Pode até ficar maluco

Ou morrer na solidao

E preciso ter cuidado

Pra mais tarde nao sofrer

E preciso saber viver

Toda pedra do caminho
Vocé pode retirar

Numa flor que tem espinhos
Vocé pode se arranhar

Se 0 bem e o mal existem
Vocé pode escolher

E preciso saber viver

E preciso saber viver
E preciso saber viver
E preciso saber viver

Saber viver, ah, ah

Quem espera que a vida
Seja feita de ilusdo

Pode até ficar maluco

Ou morrer na solidao

E preciso ter cuidado

Pra mais tarde nao sofrer

E preciso saber viver

Toda pedra do caminho
Vocé pode retirar

Numa flor que tem espinhos
Vocé pode se arranhar

Se 0 bem e o mal existem
Vocé pode escolher

E preciso saber viver

E preciso saber viver
E preciso saber viver
E preciso saber viver

Saber viver, ah, ah
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E preciso saber viver E por isso que é preciso saber viver

E preciso saber viver E preciso saber viver

E preciso saber viver E preciso saber viver

Saber viver, saber viver, ah, ah E preciso saber viver (preciso saber viver)
Saber viver, saber viver, ah, ah

3 — Nesse texto faca a seguinte formatacao:

Configure a pagina para 3 cm de margem superior e esquerda, 2 cm de margem inferior e esquerda. Papel
A4, (Layout da Pagina — Configurar Pagina)

No titulo: Fonte Arial, tamanho 14, Negrito, Cor Automatico. Alinhamento a esquerda. (Pagina Inicial —
Fonte) / (Pagina Inicial — Paragrafo)

No texto: Fonte Times New Roman, tamanho 12, Cor Automatico, Alinhamento Justificado, Espagamento
de Linha e Paragrafo 1,5. (Pagina Inicial — Fonte) / (Pagina Inicial — Paragrafo)

Aplique Borda na Pagina com Estilo de Linha. (Design — Plano de Fundo da Pagina)
Insira uma imagem e faca uma formatacgao simples.

Salve as alteragdes.

Aula 5 - SIMBOLOS

Talvez vocé queira inserir um simbolo de grau ao escrever sobre temperaturas ou medidas no Word. Vocé
pode fazer isso usando o menu suspenso de Simbolo ou o atalho de teclado, Alt + 0176.

e Coloque o cursor onde vocé deseja inserir o simbolo de grau no seu texto.
e Clique em Inserir > Simbolo.

==

e Selecione Mais Simbolos.

T Q

Equacdo Simbolo

- -

simby ¢ £ ¥ o

I_i < -1
= = Ll ol
B n o Q 5 @

) Mais Simbolos...
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Escolha a fonte no menu suspenso fonte.

Simbolos [Caracteres especiais|

Fonte: | Times New Roman ]El
Simbolo Al
Tahcma

TeamViewer10 L

Tempus Sans ITC
Traditional Arabic
Trebulchet MS i v

Selecione latino-1 suplementar no menu suspenso subconjunto.
Role pelos simbolos e clique no sinal de grau. Clique em Inserir.

Simbolos | Caracteres especiais

Fonte: Times New Roman v) Subconjunto: Latim-1 Suplementar
VI #]|S|%|&|"[(|)]|*|+].[-]|-|/]0]|1|2¢
3/4|15(6|7|8|9|:|:|<[=|>|?|@|A|B|C|D|E
FIGIH|I|J|K|[LIM|N|O|P|Q|R|S|T|U|VIW|X
Y Z[[|[\|]|*|_]| |a|b|lc|d|e|[f|g|h|1]|j|k
Imn|o|p|q|r|s|t|u|v|w|x|y|z|{|]|]|}]|~
INEEOARECEREEON - BB
ATIVIDADE 2

1 - Abra o Word 2016 e pe¢a um documento em branco.

2 —Insira 5 simbolos e formate-os.

3 — Salve este documento na pasta Word AV com o nome SIMBOLOS.

4 — Acrescente 3 frases e utilize os simbolos para substituir palavras, dando sentido a frase, como
apresentado na aula.

5 —Salve as alteracdes.

Aula 6 - MARCA D'AGUA

Uma marca d'dgua é um texto ou uma imagem que fica atrds do texto e das imagens, geralmente

esmaecidas ou desbotadas para que nao interfira no contelddo da pagina. Como cabecalhos e rodapés,
uma marca d'dgua normalmente aparece em todas as paginas do documento, exceto uma folha de rosto.

Na guia Design, selecione Marca-d'agua.

Escolha uma marca d'agua pré configurada, como rascunho ou confidencial.

Se preferir usar seu prdprio texto ou uma imagem, faca isto em vez disso:

Na guia Design, selecione Marca-d'agua.

Selecione marca d'agua personalizada e, em seguida, escolha marca d'dgua de imagem e
selecione uma imagem ou escolha Texto de marca d'dgua e digite o texto da marca d'agua na
caixa de texto.
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ATIVIDADE 3

e 1 — Crie uma ficha de cadastro de clientes, acrescente o nome de uma empresa, seus dados,
telefone.

e 2 —Faca uma formatacdo simples neste documento.

e 3 —Acrescente uma Marca D’dgua: pode ser o nome Multipla Informatica ou ainda a Logo Multipla
que estd na pasta Multipla na Desktop.

e 4 -—Salve este arquivo com o nome MARCA D’AGUA.

Aula 7 - COR DA PAGINA

Para adicionar um apelo visual extra ao documento, adicione uma cor de plano de fundo usando o botdo
cor da pdgina. Vocé também pode Adicionar uma marca d' dgua.

ALTERAR A COR DO PLANO DE FUNDO

e Cliqgue em Design > Cor da Pagina.
e Escolha a cor que deseja em Cores do Tema ou Cores Padrao.

Caso ndo veja a cor desejada, clique em Mais Cores e escolha a cor desejada usando qualquer uma das
opg¢oes da caixa Cores.

Para adicionar gradiente, textura, padrdo ou imagem, clique em Efeitos de Preenchimento e, em seguida,
clique nas guias Gradiente, Textura, Padrao ou Imagem para selecionar as op¢des desejadas.

Os padrdes e texturas sdo replicados (ou organizados lado a lado) para preencher a pagina toda. Se vocé
salvar um documento como pagina Web, as texturas serdo salvas como arquivos JPEG e os padrdes e
gradientes como arquivos PNG.

REMOVER A COR DA TELA DE FUNDO
Para remover a cor da pagina, clique em Design > Cor da Pagina > Sem Cor.
ATIVIDADE 4
1 — Abra o documento MARCA D’AGUA, utilizado na aula anterior.
2 — Acrescente uma Cor da Pagina. Escolha a que vocé achar melhor.

3 —Salve as alteracdes.

Aula 8 - MALA DIRETA PARTE 1
Aula 9 - MALA DIRETA PARTE 2

Quando vocé tem email em massa para enviar as pessoas na sua lista de contatos, pode usar mala direta
para criar um lote de cartas personalizadas. Cada carta produzida tem layout, formatacdo, texto e
elementos graficos idénticos. Apenas secdes especificas da carta variam e sdo personalizadas.

Ha trés arquivos envolvidos na criacdo e impressdo de cartas usando o processo de mala direta:

e Seu documento principal
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Esse documento contém texto e elementos graficos (um logotipo ou uma imagem, por exemplo) que sdo
idénticos para cada versdao do documento mesclado. Um exemplo de conteldo idéntico é o corpo da
carta.

e Suallista

De enderecamento é a fonte de dados usada para preencher informacdes na carta. Sua lista de
enderecamento tem nomes, por exemplo, e o documento principal é a letra que sera enderecada aos
nomes em sua lista.

e Seudocumento

Mesclado este documento é uma combinag¢do do documento principal e da lista de enderegamento. A
mala direta recebe as informagbes da lista de enderecamento e as coloca no documento principal,
resultando em uma carta personalizada para cada pessoa.

Etapa 1:preparar o documento principal

Antes de iniciar a mala direta, prepare sua carta. Se estiver informando as pessoas sobre um evento
futuro, por exemplo, inclua o nome, a data, a hora e o local do evento. Esses sdo os detalhes importantes
para todos os destinatdrios da sua carta.

e Na guia Correspondéncias, no grupo Iniciar Mala Direta, escolha Iniciar Mala Direta > Cartas.

Documento Normal doword

Insenr Design Layout Fefa Comesponanss
= !
IniciarMala  Selecionar Editar ==
direta- | Destinaténios v listz de destinatdics | Mesglar | Bloco e
D CEI'H e e,
£ Mensagens de email % E :
El Envelopes.
'-_'D Labels...
E] Diretério

@ Assistente de mala direta passo a passo.|.

e No Word, digite o corpo da carta (exemplo a seguir) que vocé deseja enviar para todos.
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1 de janeiro de 2016

<Inserir endereqo do destinatario aqui=

<Inserir saudagido aqui>

Cbrigado por contribuir com os esforgos de manuteng3o da comunidade. Devido & sua contribuigdo de
<inserir valor aqui>, estamaos satisfeitos em oferecer um desconto de <inserir valor aqui> da proxima
vez que vocé acessar nossa loja online.

Atenciosamente,

Lara Cardoso

Etapa 2: Configurar a lista de enderegamento

A lista de enderecamento é sua fonte de dados. Ela pode ser uma planilha do Excel, um diretdério de
contatos do Outlook, um banco de dados do Access ou uma lista de enderegos do Office. Ela contém os
registros que o Word usa para obter informagdes para criar sua carta.

e Se vocé ndo tiver uma lista de enderegcamento, pode criar uma durante o uso da mala direta.
Antes de comecar o processo da mala direta, colete todos os seus registros de dados e adicione-
os a sua fonte de dados.

e Se estiver usando uma planilha do Excel, ndo deixe de formatar a coluna de CEPs ou cédigos
postais como texto para ndo perder os zeros.

e Se quiser usar seus contatos do Outlook, certifique-se de que o Outlook seja seu programa de
email padrao.

Etapa 3: vincular a lista de enderegamento ao documento principal
Agora, vocé esta pronto para abrir a fonte de dados da sua lista de enderegamento e vinculd-la a sua carta.

e Na guia Correspondéncias, no grupo Iniciar Mala Direta, escolha Selecionar Destinatarios e, em
seguida, escolha uma opcao.

Design Layout Referéncias
[
-
Selecionar Editar Riesicar campas

Destinatangs =@ded=inmiics  de mesclagem
K3 Digite uma nova lista .. %

]  Use uma lista existente. .

[25] Escolhados contatos do Outlodk..

Siga um destes procedimentos:
e Se ndo tiver uma lista de enderecamento, escolha Digitar uma Nova Lista e crie uma.

ou
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e Se a lista de enderecos estiver em uma planilha do Excel, em um banco de dados do Access ou
em outro tipo de arquivo de dados, clique em Usar uma Lista Existente. Em seguida, navegue até
a lista e clique em Abrir.

ou

e Se estiver usando os contatos do Outlook, clique em Escolher dos Contatos do Outlook.
e Escolha Arquivo > Salvar como.
e Na caixa Nome do arquivo, digite um nome de arquivo e escolha Salvar.

Editar lista de destinatarios

Se vocé estiver criando e imprimindo cartas para todos na sua lista, va para "etapa 4: adicionar contetdo
personalizado a sua carta." Se vocé quiser enviar cartas para pessoas que vivem, por exemplo, dentro de
20 milhas de um evento que estd hospedando, use um filtro como um CEP ou um cdédigo postal para
restringir a lista.

e Escolha Editar Lista de Destinatarios.

Inserir Design

=
= & as
Iniciar Mala  Selecionar  Editar Lista de

Direta~ Destinatarios = Destinatarios
Iniciar Mala Direta

e Na caixa de didlogo destinatarios da mala direta, marque a caixa de sele¢do ao lado do nome de
cada pessoa que vocé deseja que receba sua mensagem de email.

-

Destinatarios da mala direta

Esta € a lista de destinatarios a ser usada na mesclagem. Use as opcdes aba

altera-la. Use as caixas de selecdo para adicionar destinatarios 3 mesclagem
Data Source [ | Sobrenome + | Nome
ListaEnderecamentoEvento.x... [V Ramos Luciana
ListaEnderecamentoEventox... [~ Raposo Rui
ListaEnderecamentoEvento.x... ¥ Andrade Dioge
ListaEnderecamentoEvento.x... Marques | Leonor
ListaEnderecamentoEvento.x... [~ Santos Marco
ListaEnderecamentoEvento.x... [T Bueno Janaina

Na caixa de didlogo destinatarios da mala direta, ha opcGes para refinar a lista de destinatarios. As duas
op¢Oes usadas com mais frequéncia sao classificar e filtrar a lista para facilitar a localizacdo de nomes e
enderecos.
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Destinatarios da mala direta ?

Esta € a lista de destinatarios a ser usada na mesclagem. Use as opcdes abaixo para adicionar itens a lista ou altera-la. Use as
caixas de selecdo para adicionar destinatarios a8 mesclagem ou remové-los dela. Quando a lista estiver pronta, clique em OK.

Fonte de Dados | [v |Snbrennme = | MNome - |T‘rtu|n « | Linha de enderego 1 - |C.'|dade
£ >
Fonte de Dados Refinar lista de destinatarios
ListaDeEnderagamentoDebve ?l Classificar...
T Filtrar...

E',_—-| Localizar duplicatas...
[7} Localizar destinatario...

D Validar enderecos...

OK

Etapa 4. Visualizar e imprimir as cartas

e Escolha Visualizar Resultados e escolha o botdo de registro Avangar P ou Voltar < para garantir
gue os nomes e enderegos no corpo da sua carta estejam certos.

Dica: Para ir até o Pdgina Inicial da lista, escolha o botdo de registro Primeiro L) e, para ir até o final da

lista, escolha o botédo de registro Ultimo g .

e Escolha Concluir e Mesclar > Imprimir Documentos.

=

Término &

Mesclar

Ery Edite documentos individuais..
E:E'.a Imprima documentos...

D Envie mensagens de Email...

Etapa 5: Salvar sua carta personalizada

Quando vocé salva o documento de mala direta, ele permanece conectado a lista de enderecamento para
gue voceé possa usa-lo para a proxima correspondéncia em massa.

ATIVIDADE 5
1 - Crie uma mala direta. Vocé pode fazer uma carta promocional, um oficio.
2 — Salve o documento com o nome de Mala Direta.

3 — Desenvolva as etapas da mala direta em seu documento. No banco de dados crie um formulario que
contenha Nome, Endereco e Telefone ou com os campos que serdo modificados no documento criado no
item 1.

4 — O documento final da Mala Direta salve com o nome Mala Direta 2.
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Avula 10 - ESTILOS
Os estilos ddo uma aparéncia consistente e profissional ao documento.
Selecione o texto a ser formatado.

Dica: Se vocé posicionar o cursor do mouse sobre um pardgrafo, o estilo serd aplicado ao pardgrafo
inteiro. Se vocé selecionar um texto especifico, somente o texto selecionado serd formatado.

e Na guia Pagina Inicial, aponte para um estilo e visualize qual sera a aparéncia do texto com ele.
e Aplicar opgdes de estilos na faixa de opgdes do Word

Dica: Caso ndo visualize o estilo desejado, clique no botdo Mais Botéio Mais para expandir a galeria.
e Selecione um estilo.
ATIVIDADE 6
1 - Em documento em branco do Word, digite 5 frases que vocé gosta.

2 — Aplique um estilo em cada frase e lembre-se de modificar alguma formatacao para que entenda como
alterar um estilo pronto.

3 —Salve este documento com o nome Estilos.

Aula 11 - SUMARIO AUTOMATICO

Um sumdrio no Word é baseado nos titulos do documento. Antes de criar seu Sumadrio, aplique estilos de
titulo titulo 1, titulo 2 ou titulo 3.

Adicionar estilos de titulo

e Para cada titulo desejado no sumario, selecione o texto do titulo, va para > estilos de pagina
inicial e escolha titulo 1, 2 ou 3.

Pagina Inicial

AaBbCe
Titulo 1

Criar um sumario

e Coloque o cursor onde vocé deseja adicionar o Sumario.
e V& para referéncias > Sumadrio e escolha tabela automatica 1 ou tabela 2 automatica ou escolha

Sumario personalizado para criar seu préprio estilo.
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Referéncia

Sumario

-

Interno

Sumario Automatico 1

Sumario
T . 1
TR0 @ o vus 05 subsinin o0 9u seirswn s st 3 eva seieivs rea e nrs e rudewvuntvoonmrusensa nsaske R YR dewivipon ve Hn XX m(n s dew s e s e v o 1
Titulo 3 1

Sumario Automatico 2

Sumario

e Se vocé fizer altera¢gdes em seu documento que afetem o Sumario, atualize o Sumario clicando
com o botdo direito do mouse no sumario e escolhendo Atualizar campo.

ATIVIDADE 7

1 - Usando a internet pesquise 3 letras de musicas. Copie e cole no Word, usando o Colar Especial, texto
sem formatagao.

2 — Deixe as duas primeiras folhas em branco. A primeira serd a capa e a segunda o sumario.
3 — Faca uma formatacao.

4 — Aplique numeros de pagina.

5 — Crie 0 Sumdrio em seu documento

6 — Salve com o0 nome Sumario Automatico

Aula 12 - PROTEGER COM SENHA
Adicionar ou remover uma senha para controlar o acesso

Para definir uma senha no seu arquivo Word, Excel ou PowerPoint, clique em Arquivo > Info > Proteger
Documento > Criptografar com Senha. Vocé serd solicitado a criar uma senha e depois confirma-la. Depois
de adicionar uma senha ao seu arquivo, certifique-se de salva-lo para garantir que a senha entre em vigor.

Importante:

e Usuarios finais: Guarde a sua senha em um local seguro. Se vocé perder ou esquecer a senha, ela
ndo podera ser recuperada ou excluida.

e Empresas: Se estiver preocupado em perder o acesso a arquivos do Office protegidos por senha
em sua empresa, a ferramenta DocRecrypt pode ser ideal para vocé. Observe que é necessario

Multipla Informdética
Curso de Word Avancado



12

implantar a ferramenta DocRecrypt ANTES do arquivo em questao ser protegido por senha. O
DocRecrypt ndo consegue recuperar retroativamente arquivos que foram protegidos por senha
antes da implantacdo do DocRecrypt. Confira mais informagcdes em: Remover ou redefinir senhas

de arquivos usando o DocRecrypt.

Depois de adicionar uma senha ao seu arquivo, essa senha precisard ser inserida antes que alguém possa
abri-lo.

Para remover a senha, abra o arquivo, que exigird a senha atual, vd para Arquivo > Proteger
Documento> Criptografar com Senha. Exclua a senha e clique em OK. Salve seu arquivo para tornar essa
alteracdo permanente.

Permitir que os usuarios leiam seu arquivo, mas controlar as altera¢des

Em um documento aberto, clique em Arquivo > Informagdes > Proteger Documento. Vocé verd as
seguintes opgoes.

E Proteger Documento
CS

Controlar guais tipos de alteragdegpe

Proteger
Documentn =

f Sempre aberto como somente |eitura
@ Impedir alteragtes anidentais solicitando
|eitores opt-in para edigdo.

E_ Criptografar com Senha g
|"'_:||::I

Proteger este documento com senha

™ Restringir Edigdo
L Controlar os tipos de sheragies que outras pessoas 5
podem fazer '

Restringir o acssso

impedi-las de editar, copiar ou imprimir

Adicionar uma assinatura digital

B
(&) Conceder acesso 3s pessoas & r g
_b{;]]

Garantir a integridade do documento
adicionando uma assinatura digital invisivel

_E1 Marcar comao Fina
v

Informe o5 |eitores que o documenio_

1=

&final.

Marcar como Final

Comunique que vocé estd compartilhando uma versao concluida de um arquivo para que haja uma menor
probabilidade de que os revisores ou leitores fagam mudancas inadvertidas.

Quando um arquivo é marcado como final, a digitacdo, a edicdo, os comandos e as marcas de revisdo sdo
desativados ou desabilitados e o arquivo se torna somente leitura.
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Ao marcar um documento como final, o Word solicita que vocé salve o arquivo. Na préxima vez que abri-
lo, vocé vera uma mensagem MARCADO COMO FINAL em amarelo na parte superior do documento. Se
vocé clicar em Editar Mesmo Assim, o documento deixard de ser marcado como final.

Importante: Marcar como Final nGo é um recurso de sequranc¢a. Qualquer usudrio que abra o arquivo
poderd clicar em Editar Mesmo Assim se quiser ignorar esta configura¢Go. Marcar como Final
simplesmente notifica as pessoas que abrirem o arquivo que ele deve ser considerado final. Se vocé
deseja aplicar protegdo contra edi¢cdo, deve usar a funcdo Restringir Edi¢éio descrita abaixo.

Sempre abrir como somente leitura

Se vocé selecionar essa opgao e salvar o arquivo, sempre que o arquivo for aberto no futuro, ele serd
aberto como somente leitura por padrdo e o usudrio precisard selecionar "Editar mesmo assim" para
poder salvar as alteragdes. Isso evita edi¢des acidentais.

Restringir Edi¢do (somente Word)
Controla os tipos de alteragdes que podem ser feitas no documento.

Ao selecionar Restringir Edigdo, vocé tera estas opgdes:

Restringir Edicao XK
1. Restricoes de formatacao
Limitar formatac¢ao a uma selecdo de estilos
Configuragges...
2. Restricoes de edicao

Permitir apenas este tipo de edi¢do no documento:

SRR e A I Vi TG
Sem aiteracao (Somente leitura)

3. Aplicar protecio

Vocé esta pronto para aplicar estas configuragdes? (E possivel desativa-las depois)

e Restrigoes de formatagao: Reduz as opcles de formatacdo, preservando a aparéncia selecionada.
Cliqgue em Configuragdes para selecionar quais estilos sdo permitidos.

e Restrigoes de edicdo Vocé controla como o arquivo pode ser editado ou pode desabilitar a
edicdo. Cliqgue em Exceg¢des ou Mais usuarios para controlar quem pode editar.

e Na parte inferior do painel vocé encontrara Restringir Permissdo.... Use um Windows Live ID
para restringir permissoes.
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Use um Windows Live ID ou uma conta do Microsoft Windows para restringir permissdes. Vocé pode
aplicar permissoes por meio de um modelo usado pela sua organizacdo ou adicionar permissdes clicando
em Restringir Acesso.

Quando estiver pronto para ativar as restricdes de edicao que vocé selecionou, clique em Sim, Aplicar
Protecdo para adicionar uma senha ou selecionar autenticacdo do usudrio.

Restringir o acesso

Permite que vocé aplique permissdes por meio de um modelo criado pela sua organizacado
Adicionar uma Assinatura Digital

Adicione uma assinatura digital invisivel que verifica a autenticidade do arquivo.

Assinaturas digitais autenticam informagoes digitais, como documentos, mensagens de email e macros,
usando a criptologia do computador.

Proteger Planilhas Individuais ou Estrutura de Pasta de Trabalho na sua planilha do Excel

O Microsoft Excel tem alguns itens adicionais que vocé pode bloquear. Vocé também verd essas
configura¢des em Arquivo > Info > Proteger Pasta de Trabalho.

e Proteger Planilha Atual: Para controlar quais alteragbes podem ser feitas na planilha
selecionada atualmente, escolha Proteger Planilha Atual. Vocé sera solicitado a inserir, depois
confirmar, uma senha para a planilha. Vocé também terd a op¢do de selecionar o que os usuarios
da planilha devem ser autorizados a fazer, como selecionar, formatar, inserir, excluir ou fazer
outras alteragGes na planilha. Certifique-se de salvar o arquivo depois de configurar a senha para
garantir que a nova senha entre em vigor.

e Pararemover esta protegao, siga as mesmas etapas acima e insira a senha atual no campo Senha
para desproteger a planilha. Certifique-se de salvar o arquivo apds remover a protecao para
garantir que a planilha esteja aberta para todos os usuarios.

e Proteger Estrutura da Pasta de Trabalho: Com o recurso Proteger Estrutura da Pasta de
Trabalho, vocé pode selecionar a prote¢do por senha e opg¢Ges para impedir que os usuarios
alterem, movam ou excluam dados importantes. Ao selecionar Proteger Estrutura da Pasta de
Trabalho, vocé sera solicitado a inserir uma senha opcional.

e Pararemover essa protecao, clique em Proteger Estrutura da Pasta de Trabalho novamente. Se
vocé ndo escolheu uma senha ao adicionar a protecdo, a protecdo serd removida sem outras
etapas. Se vocé escolheu uma senha, o Excel solicitarad essa senha na caixa de didlogo Desproteger
Pasta de Trabalho.

Remover a protec¢do de um arquivo
Remover Marcar como Final

Abra o arquivo e vocé verd uma mensagem amarela MARCADO COMO FINAL na parte superior do
arquivo. Se vocé clicar em Editar Mesmo Assim, o documento ndo serda mais marcado como final.

Remover restri¢coes de edigao

No arquivo, cligue em Arquivo > Info > Proteger Documento > Restringir Edicdo e clique em Parar
Protecdo na parte inferior do painel Restringir Edicdo.

Remover ou alterar o acesso restrito
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Para remover ou alterar o acesso restrito, abra o arquivo e clique em Alterar Permissao na barra amarela
na parte superior do documento.

Remover uma assinatura digital

Para remover uma assinatura digital, abra o arquivo e vocé verd um aviso na barra amarela na parte
superior indicando que o arquivo foi marcado como final. Clique em Editar Mesmo Assim e confirme a
caixa de didlogo que diz que a edicdo ird remover as assinaturas do documento.

Asqune Pignaimoal Insere Desgn Trarogdes Animagdes Apresentagio de Shdes Rensdo Exnby |

o MARCADO COMO FINAL Usn autor marcou e5ta apeesentacio como final paea desaconsethar a ediglo Edaar Assem Mesmo

Microsoft PowerPoint n

o A edicio removers as assinaturas desta apresentacio. Dessys continuar?

Relstério Anu Sm Nio

ATIVIDADE 8

1 - Abra o arquivo Cadastro de Clientes e acrescente uma prote¢dao com senha criptografada.

2 —No arquivo Estilos, acrescente a prote¢do Marcar como Final.

Aula 13 - GERAR PDF

Use os programas do Office para salvar ou converter seus arquivos para PDFs e poder compartilha-los ou
imprimi-los usando impressoras comerciais. Ndo é necessdrio usar outros softwares ou suplementos.

Use o formato PDF quando quiser um arquivo que:

e Tenha a mesma aparéncia na maioria dos computadores.
e Tenha um tamanho menor.
e Seja compativel com um formato do setor.

Alguns exemplos incluem curriculos, documentos legais, boletins informativos, arquivos destinados
apenas para leitura (sem edicdo) e impressao, e arquivos destinados para impressao profissional.

Exportar
Criar Documento PDE/XPS

‘-—‘I Aterar Tipo de Arguavoe SRR

Criar PDF/
XPS

e O PDF (Portable Document Format) preserva a formatacdo do documento e possibilita o
compartilhamento de arquivos. Quando um arquivo no formato PDF é exibido online ou impresso,
ele mantém o formato que vocé definiu para ele. O formato PDF também é util para documentos
gue serdo reproduzidos com o uso de métodos de impressdao comercial. O PDF é aceito como um
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formato vdlido para muitas organizacbes e agéncias, e ha visualizadores disponiveis para uma
maior variedade de plataformas do que XPS.

e XML Paper Specification é um formato de arquivo eletronico que preserva a formatacdo de
documento e habilita o compartilhamento de arquivo. O formato XPS garante que quando o
arquivo XPS é exibido online ou impresso, ele mantém exatamente o formato pretendido e os
dados do arquivo ndo podem ser facilmente alterados.

ATIVIDADE 9

1) Crie PDFs dos arquivos que foram gerados até aqui.

Aula 14 - ETIQUETAS

O Word pode imprimir uma etiqueta simples, uma folha de etiquetas idénticas ou um lote de etiquetas
diferentes. O Word dispde o conteldo das etiquetas em uma tabela desenvolvida com as mesmas
dimensdes das etiquetas comerciais que vocé comprou.

Para uma etiqueta individual ou uma folha de etiquetas idénticas, digite o que vocé quer uma vez e o
Word posicionard isso em uma célula da tabela para cada etiqueta que vocé quiser imprimir.

Para um lote de etiquetas diferentes, recomendamos comecar seu documento com um modelo de
etiqueta. Para localizar um, acesse a guia Arquivo no Word, clique em Novo e, em seguida, na caixa de
pesquisa, digite Etiquetas e pressione Enter. Ou, em seu navegador, confira os modelos de etiqueta em
templates.office.com.

Criar e imprimir uma etiqueta simples ou uma pdgina inteira com etiquetas idénticas

e Cligue em Correspondéncias > Etiquetas.

ICGed PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYO
] F? e
= Las
Envelopes IEtiquetas Iniciar Mala  Selecionar

Direta~ Destinatarios~ |

Criar Iniciar Mala Direta

e Cliqgue em Opgoes.
e Na lista Fornecedores de etiquetas, cligue na empresa que produziu suas etiquetas, ou na
empresa e no tamanho da pagina.
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Opcoes de etiqueta Y
Informagdes da mprescorn
Imprassodas de alimantagio gontinua
@ Impressoras de pagings Bandeja  Bandejs padrdo jAutomatg v

Informacdes sobre a3 etiguetas

formecedores de ghiquetas:  Microsoft v
g - - o
ECSna aealisasiel N0 SN I / Post.it® Asis Pactlic
Nigeso do produto M / Postat® EU bre ac stiquetas
- IM / Postt® North America =L,
Ace Label Cartio-povial 172 Carta
Adetec 21,59 tm
A-ONE 1397 am
ARL | » <
0 pod ina: 27,58 am « 21,59 ¢m
30 pos Pégien APUAGIPA [
30 pos Pagra | AP DECADRY v|
Qetalhes.. Ngva stiqueta.. ox Cancelar

e Em Numero de produto, clique no nimero que corresponde a um de seus pacotes de etiquetas.
e (Caso vocé ndo veja o seu niumero do produto, é possivel configurar uma etiqueta personalizada.
Role para baixo para ter acesso a essas instrugdes.

Observagdo: Se estiver usando uma impressora de papel continuo, vocé verd uma lista diferente de
numeros de produtos. Certifique-se de clicar em Impressora de papel continuo em Informagdes da
impressora para que vocé veja essa lista.

e Clique em OK.

e Digite um endereco ou outras informacgdes na caixa Enderego (somente texto).

| Envelopes | Etiquetas |
Endereco:
Imprimir Etiqueta
@ Pagina inteira - mesma etiqueta Microsoft, 1/2
(7) Uma etiqueta Cartao-postal
Linha: |1 = Coluna: (1
Para imprimir, insira etiquetas no alimentador manual da impr:
[ Imprimir ‘ [ Novo documento ] [ Opcaes... ]

e Paracriar uma etiqueta para um enderegco em um catalogo de enderecos eletronico instalado no
seu computador, clique no botdo Inserir Enderego.

EE ~
=

e Para mudar a formatacao, selecione o texto, clique nele com o botdo direito do mouse e depois
clique na Fonte ou no Paragrafo no menu de atalho. Faga suas mudancas e clique em OK.
e Em Imprimir, cligue em Pagina inteira da mesma etiqueta ou em Etiqueta individual.
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e Se vocé estiver imprimindo uma etiqueta, insira a sua localizacdo nas caixas Linha e Coluna. Por
exemplo, se tiver uma grade de 3 por 10 etiquetas na folha, mas s6 houver uma etiqueta
disponivel para impressao, digite 10 na caixa Linha e 3 na caixa Coluna.

e Antes de imprimir, coloque suas folhas de etiqueta na impressora.

e Paraimprimir as etiquetas sem salvar a configuracao, clique em Imprimir.

e Paravisualizar ou salvar as etiquetas em um documento para que possa usa-lo novamente, clique
em Novo Documento. Salve o documento ou imprima as etiquetas clicando
em Arquivo > Imprimir e no botdo Imprimir .

Dica: Se for a primeira vez que usar o produto de etiquetas que vocé selecionou com sua impressora,
primeiro imprima as etiquetas em uma folha de papel normal para ver se a posi¢cdo do texto estd
alinhada com uma folha de etiquetas real.

ATIVIDADE 10

1- Crie um cartao de visitas para vocé, com seu nome e telefone no minimo. Se preferir, pode ser também
de uma empresa.

2 - Pesquise na internet modelos de cartdes, inspire-se!
3 - Se for necessdrio baixe imagens para colocar no seu cartdo.

4 - Salve este documento em sua pasta com o nome de Cartdo de Visitas

Aula 15 - FERRAMENTA FALAR

A funcionalidade falar € uma funcionalidade incorporada do Word, Outlook, PowerPoint e OneNote. Pode
utilizar falar para que o texto lido em voz alta no idioma da sua versdo do Office.

A conversado de texto em voz (TTS) é a capacidade de o computador reproduzir texto escrito como palavras
faladas. Dependendo da configuracdo e dos motores TTS instalados, pode ouvir a maior parte do texto
gue aparece no ecrd do Word, do Outlook, do PowerPoint e do OneNote. Por exemplo, se estiver a utilizar
a versao portuguesa do Office, o motor TTS do portugués sera automaticamente instalado.

Adicionar o comando Falar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Pode adicionar o comando Falar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido. Para tal, faca o seguinte no
Word, Outlook, PowerPoint e OneNote:

e Junto a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, clique em Personalizar Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido.

Wl 9~ 0 &[]
Base Inserir Esquema de Pagina Refers

L . du-Codar Calibri {Corpe = 11 - A

— |32 Copiar
Colar a N 7 S ~ ahe w '

e Cliqgue em Mais Comandos.
e Na lista Escolher comandos de, selecione Todos os Comandos.
e Desloque-se para baixo para o comando Falar, selecione-o e clique em Adicionar.
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e Cliqgue em OK.
Utilizar o comando Falar para ler o texto em voz alta

Depois de ter adicionado o comando falar a barra de ferramentas de acesso rapido, pode ouvir palavras
ou os blocos de texto em voz alta, selecionando o texto que pretende ouvir e, em seguida, clicando no
icone de falar na barra de ferramentas de acesso rapido.

ATIVIDADE 11

1 — Agora que vocé conhece essa ferramenta, faga alguns testes. Abra o arquivo do sumario automatico,
por exemplo, que possui alguns textos e utilize a ferramenta Falar.

Aula 16 - QUEBRA DE PAGINA E SECAO

Use quebras de secao para dividir e formatar documentos de todos os tamanhos. Vocé pode dividir
sec¢Oes, por exemplo, em partes ou capitulos, e adicionar formatagao como colunas, cabegalhos e rodapés,
bordas de pagina, em cada sec¢do.

Usar quebras de se¢do para realizar o layout ou formatar meu documento

Para comecar, vocé pode controlar a aparéncia do documento. Uma pdagina simples pode ter vdrias se¢des
diferentes e, cada se¢do, por exemplo, pode ter seu préprio cabegalho e rodapé, orientacdo, formatagao
e espagamento.

Vocé pode usar se¢Oes para fazer (ou cercar) outras mudangas de formatacdo em paginas iguais ou
diferentes do seu documento, entre elas:

e Alterar a orientacdo da pagina

e Adicionar um cabecalho ou rodapé
e Adicionar numeracao de pagina

e Adicionar colunas

e Adicionar bordas de pagina

Adicionar uma quebra de se¢ao

e Na guia Layout, no grupo Configurar Pagina, escolha Quebras e escolha o tipo de quebra de
secdo desejado.
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Referéncias Carrespondéncias Revisio

"= Quebras * Recuar Espagamento

Quebras de Pigina
unas
r Pagina
Marcar o ponto em que uma pagina termina e préxima
pagina comega.

gina

Coluna
Indicar que o texto apds a quebra de celuna comegard na
coluna seguinte,

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

5 B L

Quebras de Segio

Préxima Pagina
Inserir uma quebra de segdo e iniciar a nova segdo na
pagina seguinte.

-

B B [y i

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

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

Pagina Impar
Inserir uma quebra de secdo e iniciar a nova segdo na
proxima pagina impar.

Saiba mais sobre os tipos de quebras de segao

Quando vocé decide usar secdes, suas opgles para a aparéncia do documento sdo praticamente infinitas.

Uma das estratégias mais simples e eficientes é simplesmente testar as quebras de sec¢ao diferentes e ver
qual delas vocé considera mais Util e apropriada para a aparéncia do seu documento.

Uma quebra de se¢ao Proxima Pagina inicia a nova sec¢do na préxima pagina.
Escolha Layout de Pagina > Quebras > Proxima Pagina.

=]
=

A quebra de sec¢do Continua inicia a nova se¢do na mesma pagina. Um dos motivos mais comuns
de se usar esse tipo de quebra de secdao é quando vocé trabalha com colunas. Usando esse tipo
de quebra de sec¢do, vocé pode mudar o nimero de colunas sem a necessidade de iniciar uma
nova pagina.

Escolha Layout de Pagina > Quebras > Continua.

»

Uma quebra de secdo de Pagina Par permite iniciar uma nova se¢do na proxima pagina par.
Escolha Layout de Pagina > Quebras > Pagina Par.

=
ER

Uma quebra de se¢do de Pagina impar permite iniciar uma nova se¢do na préxima pagina impar.

Escolha Layout de Pagina > Quebras > Pagina impar.
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ATIVIDADE 12
1 - Abra o arquivo onde fizemos o sumario automatico.
2 —Faga quebras de segao, dividindo a capa e o sumario do restante do documento.

3 — Faca a numeracao de pagina somente a partir do restante do documento e inicie a numeragao na
pagina 3.

4 — Atualize o sumario.

5 —Salve as alteragoes.

Aula 17 - MACROS

No Word, vocé pode automatizar tarefas usadas com frequéncia criando e executando macros. Uma
macro é uma série de comandos e instrugdes que vocé agrupa como um Unico comando para realizar uma
tarefa automaticamente.

Para poupar tempo em tarefas que vocé costuma realizar com frequéncia, compacte as etapas em uma
macro. Em primeiro lugar, grave a macro. Em seguida, vocé poderd executa-la clicando em um botdo da
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido ou pressionando uma combinagdo de teclas. Isso dependera de
como vocé a configurar.

Gravar uma macro com um botdo

e Clique em Exibir > Macros > Gravar Macro.

[l

=
Alternar  hacros
lanelas - hd

Efr Exibir hlacros

®7  Gravar Macro... I}

L

e Digite um nome para a macro.
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Gravar macro

Mome da macro:
Minhakacro

Atribuir macro a

Armazenar macro em:

Todos os Documentos (Mormal. dotm)

(Gravar macro

Mame da macro:
Minhakacro

Atribuir macro a

Teclado

Armazenar macro em:

Todos os Documentos (Mormal. dotm]

Para executar uma macro quando vocé clicar em um bot3o, clique em Botao.

W, Pertonsize 3 Bars de Feramentss G Acedto Rigd
w

Macres

Mgatrar s Bave £l
Acesso Ragase sfho da Fams de
Opgden

Peremabiz fars de Fenamentss de biesss Ragedo

Pava 1040 01 Socumentos (padebo.

ki Sohve
> Ousfazer
O Reser

Penenslasgles | Rpdefow *

ImpetauTspots =

Adicionar »>

[._NommalNewMacrosMyMacro ||
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Para usar essa macro em qualquer novo documento que vocé criar, verifique se a
caixa Armazenar macro em exibe Todos os Documentos (Normal.dotm).

Clique na nova macro (cujo nome é algo do tipo Normal.NovasMacros.<nome da sua macro>) e
clique em Adicionar.



e (Clique em Modificar.

23

Personalizagbes: | Redefinir |

’ImportarfExportar - ] 0

Escolha uma imagem de botdo, digite o nome desejado e clique em OK duas vezes.

~ = ™
Modificar Botdo LM
Simbolo:
Q004 ! v9HEBRW M -

A6 FOPEQAYYEED L %
de0oFMNEOBELZO'S~—|_
mCHEE EEENE =N
HREEO SE(1®ME@meaz
DxWEEBER=0 B a%FAR
XVEQHTOH#H ~=» & &0
mELOL4AaVv o= EN

- N ]

SeaP—uNhlmTaEHOBDR

SREA NG e ecavy 3D

Nome para exibicdo: | NormalNewMacros.MyMacro

[

OK

] [ Cancelar ]

"

/

Agora, chegou a hora de gravar as etapas. Clique nos comandos ou pressione as teclas para cada

etapa na tarefa. O Word grava seus cliques e pressionamentos de teclas.

Observagdo: Use o teclado para selecionar texto enquanto vocé grava a macro. Macros ndo gravam

selegbes feitas com o mouse.

Para parar de gravar, clique em Exibir > Macros > Parar Gravagao.

doa Lado

b incronizada

t Posicio da Janela

Ciol

e in,
Alternar  hacros
lanelas - -

E‘_‘r Exibir hlacro
B Parar gravag

l® Pausar Gravagdo

5

ao

O botao da sua macro aparece na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

@HS
PAGINA INICIAL

41

IMSERIR

DESIGM

LAavOoU
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e Para executar a macro, clique no botao.
Executar uma macro

Para executar uma macro, clique no botdo na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, pressione o
atalho de teclado ou executar a macro a partir da lista de Macros.

e Clique em Exibir > Macros > Exibir Macros.

doaladao EI:I'_J

b Sincronizada J:r
Alternar  bacros

rPosicdodalanela | | pe)a: -

E'__—r Exibir Macros
.|_-| Gravar hacro..,

by

e Na lista em Nome da macro, clique na macro a ser executada.
e (Clique em Executar.

Disponibilizar uma macro em todos os documentos

Para disponibilizar uma macro de um documento em todos os novos documentos, adicione-a ao modelo
Normal.dotm.

e Abra o documento que contém a macro.
e Clique em Exibir > Macros > Exibir Macros.

do a Lad [l
o aLade ED DJ:I'

b Sincronizada

. Slternar  Macros
rPosicio daJanela | gnalas -

E_—r Exibir hdacros
7 Gravar Macro...

57

e (Clique em Organizador.

Executar
Passa
Editar
Lriar
Excluir

Biblioteca...

modelos e documentos ativas IEI
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e Cligue na macro que vocé quer adicionar ao modelo Normal.dotm e clique em Copiar.

ATIVIDADE 13

1) Crie uma macro utilizando alguma ferramenta do Word.
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