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MS WORD 2010

O Word faz parte da suite de aplicativos Office, e é considerado um dos
principais produtos da Microsoft sendo a suite que domina o mercado de suites

de escritério, mesmo com o crescimento de ferramentas gratuitas como Google



Docs e Open Office.
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No cabecalho de nosso programa temos a barra de titulos do documento

T Documento2 - Microsoﬁ'm’ que como & um novo

documento apresenta como titulo “Documento1”.

Na esquerda temos a Barra de acesso rapido, Wid9- -0l gue permite
acessar alguns comandos mais rapidamente como salvar, desfazer. Vocé pode
personalizar essa barra, clicando no menu de contexto (flecha para baixo) a

direita dela.
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Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Movo
Abrir
v | Salvar I
Email
Impressdo Rapida
Visualizacdo de Impressdo e Imprimir
Crtografia e Gramatica
v | Desfazer
v | Refazer
Desenhar Tabela

Abrir Arquivo Recente

Mais Comandos...

Mostrar Abaixo da Faixa de Opgdes

Mais a esquerda tem o ABA Arquivo.
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com versdes anteriores do Office. Converter esse arquivo habilitars esses
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Datas Relacionadas

Ajuda
Ultima Modificagio Hoje, 11:08
Suplementos ~ - Preparar para Compartilhamento Crisdo Hoje, 11:08
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Documentos Relacionados

. Versoes || Abril Local do Arquive
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- —

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

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

Dentro destas guias temos os grupos de ferramentas, por exemplo, na guia
Inicio, temos “Fonte”, “Paragrafo”, etc., nestes grupos fica visiveis para o0s
usuarios os principais comandos, para acessar 0os demais comandos destes
grupos de ferramentas, alguns destes grupos possuem pequenas marcagdes

na sua direita inferior.

P Paragrafo u

Fonte (Ctrl+D)

R Mostrar a caixa de didlogo
Fonte,

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

manipulacéo do elemento selecionado.

Ferramentas de Imagem
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Trabalhando com documentos

Ao iniciarmos o Word temos um documento em branco que é sua area de

edicao de texto. Vamos digitar um pequeno texto conforme abaixo:

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

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

O Office 2010 inclui uma série de novas funcionalidades, a mais notavel € a
interface gréfica de usuario, completamente nova, chamada de Fluent User
Interface, (inicialmente designada a Ribbon Ul). O Office 2010 requer o
Windows XP com Service Pack 2 ou superior, Windows Server 2003 com
Service Pack 1 ou superior, Windows Vista, ou Linux com a camada de
compatibilidade CrossOver instalada.

O "Ribbon User Interface" é uma tarefa orientada para interface grafica do
usuario (GUI). Possui um botéo central, amplamente conhecido como o "Botao
Office".

O Office 2010 também inclui novas aplicacbes e ferramentas do lado do
servidor. Entre estas esta Groove, uma suite colaboracédo e comunicacao para
pequenas empresas, que foi originalmente desenvolvido pela Groove Networks
antes de ser adquirida pela Microsoft em 2005. Também € incluido Office
SharePoint Server 2010, uma importante revisao para a plataforma de servidor
de aplicativos do Office, que suporta "Excel Services", uma arquitetura cliente-
servidor para apoiar Excel que sdo compartilhados em tempo real entre varias

maguinas, e também sao visiveis e editavel através de uma pagina web.

Salvando Arquivos
E importante ao terminar um documento, ou durante a digitagdo do mesmo,

guando o documento a ser criado € longo, salvar seu trabalho. Salvar consiste
em armazenar se documento em forma de arquivo em seu computador, pen




drive, ou outro dispositivo de armazenamento.
Para salvar seu documento, clique no bot&o salvar no topo da tela.-.

Sera aberta uma tela onde vocé podera definir o nome, local e formato de seu

arquivo.
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Observe na janela de salvar que o Word procura salvar seus arquivos na pasta
Documents do usuario, vocé pode mudar o local do arquivo a ser salvo, pela
parte esquerda da janela. No campo nome do arquivo, o Word normalmente
preenche com o titulo do documento, como o documento ndo possui um titulo,
ele pega os primeiros 255 caracteres e atribui como nome, é aconselhavel
colocar um nome menor e que se aproxime do contetudo de seu texto. “Em Tipo
a maior mudanca, até versao 2003, os documentos eram salvos no formato”.
DOC”, a partir da versao 2010, os documentos sdo salvos na versdao”. DOCX”,
gue ndo sdo compativeis com as versbes anteriores. Para poder salvar seu
documento e manter ele compativel com versdes anteriores do Word, clique na

direita dessa opc¢éo e mude para Documento do Word 97-2003.
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Observe que o0 nome de seu arquivo agora aparece na barra de titulos.

Abrindo um arquivo do Word
Para abrir um arquivo, vocé precisa clicar na ABA Arquivo.
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m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Carrespondéncias Fevisd

[ salvar

Salvar como

Informacoes sobre o(a) O Microsoft Office é

F\novas_apostilas\0 Microsoft Office € uma suite de aplicativos para escritéri

| [ Abrir |
ﬂ Fechar L
. Permissoes
i%E Qualquer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer pa
Proteger
Recente Documento -
Movo
- Preparar para Compartilhamento
Imprimir (= Antes de compartilhar este arquive, saiba que ele contér
= Propriedades do documento e nome do autor
Verificando

Salvar e Enviar
Problemas -

Na esquerda da janela, o botdo abrir € o segundo abaixo de novo, observe
também que ele mostra uma relacdo de documentos recentes, nessa area
serdo mostrados os Uultimos documentos abertos pelo Word facilitando a
abertura.

Ao clicar em abrir, sera necessario localizar o arquivo no local onde o mesmo

foi salvo.
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Caso necessite salvar seu arquivo em outro formato, outro local ou outro nome,

clique no botéo Office e escolha Salvar Como.

Visualizagdo do Documento
Podemos alterar a forma de visualizacdo de nosso documento. No rodapé a

direta da tela temos o controle de Zoom.-.

Anterior a este controle de zoom temos os botbes de forma de visualizacéo de

seu documento BB : , que podem também ser acessados pela Aba

Exibicao
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo Suplementas Acrobat
J _H |:| [ Régua © 5% |2 uma Pagina 1 E (1] Exibir Lado a Lado % =
= [ Linhas de Grade N [39 Duas Paginas i £} Rolagem Sincronizada =2
Layout de | Leitura em Layout Estrutura Rascunho . . Zoom 100% L Mova Organizar Dividir o N Alternar | Macros
Impressdo|Tela Inteira da Web de Tapicos [ Painel de Navegagio =l largura da Pagina | Janela  Tudo 24 Redefinir Posicdo da Janela | janelas ~ -
Modos de Exibicdo de Documento Mostrar Zoom Janela Macros

Os cinco primeiros botbes sdo 0s mesmos que temos em miniaturas no rodapé.
e Layout de Impresséo: Formato atual de seu documento é o formato de

como seu documento ficara na folha impressa.
e Leitura em Tela Inteira: Ele oculta as barras de seu documento,

facilitando a leitura em tela, observe que no rodapé do documento a
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direita, ele possui uma flecha apontado para a proxima pagina. Para sair
desse modo de visualizacao, clique no botédo fechar no topo a direita da
tela.

e Layout da Web: Aproxima seu texto de uma visualizagdo na Internet,
esse formato existe, pois muitos usudrios postam textos produzidos no
Word em sites e blogs na Internet.

e Estrutura de TOpicos: Permite visualizar seu documento em topicos, o
formato tera melhor compreensdo quando trabalharmos com
marcadores.

e Rascunho: E o formato bruto, permite aplicar diversos recursos de
producado de texto, porém nao visualiza como impressao nem outro tipo
de meio.

O terceiro grupo de ferramentas da Aba exibicdo permite trabalhar com o Zoom
da péagina. Ao clicar no botdo Zoom o Word apresenta a seguinte janela.

[ Zoom Li'i_hj ]
Mivel de Zoom
) Largura da pagina () Varias paginas:
"I Largura do texto
_ Pagina inteira ,
Porcentagem: |100% =
Visualizacio
AaBbCcDdEeXxYyZ
Z
AaBbCcDdEeXxYyZ
Z
AaBbCcDdEeXxYyZ
Z
—T —  |AaBbCcDdEeXxYvZ
[ Ok ] I Cancelar I

Onde podemos utilizar um valor de zoom predefinido, ou colocarmos a
porcentagem desejada, podemos visualizar o documento em varias paginas.
E finalizando essa aba temos as formas de exibir os documentos aberto em

uma mesma secao do Word.
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1] Exibir Lado a Lado % 3

Rolagem Sincronizada

R B 1 T T [ Ee

. Alternar | | Macros
4 REdE FO5YICd0 dd Jdneld Janelas = -

v | 1 cursooffice2007A.doc [Modo de Compatibilidade]

! 2 Office2007 . doc [Modo de Compatibilidade]

Configuracao de Documentos

Um dos principais cuidados que se deve ter com seus documentos é em
relacdo a configuracdo da pagina. A ABNT (Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas) possui um manual de regras para documentacdes, entdo € comum
escutar “o documento tem que estar dentro das normas”, ndo vou me atentar a
nenhuma das normas especificas, porém vou ensinar como e onde estdo as
opc¢Oes de configuragdo de um documento.

No Word 2010 a ABA que permite configurar sua pagina € a ABA Layout da
Pagina.

PiginaInicial  Inserir | LlayoutdaPagina | Referéncias  Corespondéncias  Revisio  Exibigio  Suplementos  Acrobat

- Y = = Quebras * Recuar Espacamento ) = Alinhar ~
Al B 0O E AE O o H 3
.v * 5 Numeros de Linha ~ % AEsquerda: 0 em z i; Antes:  0pt z H

4

Temas Margens Orientagdo Tamanho Colunas __ Mara Corda Bordas | __. — = X - . .
s & S S - b2 Hifenizagio + Ddgua~ Pagina - dePigina | EFADirsita  O0em S ¥Z Depois 10pt 3 1, Painel de Selecio “k
Temas Configurar Pagina Plano de Fundo da Pagina Paragrafo Organizar

O grupo “Configurar Pagina”, permite definir as margens de seu documento, ele

possui alguns tamanhos pré-definidos, como também personaliza-las.

T 1 —_— =
Byy Ij = Quebras ~
_J £F numeros de Linha =

N = Configurar pagina PRCX
Margens | Orientacdo Tamanho Colunas I -
- - - - be Hifenizacdo = o
N Margens Papel Layout
Mormal Margens
Sup.: 25m Inf.: 25m Superior: 2,5em : Inferior: 2,5am
Es Q. 3 Dir: 3 Esquerda: Jem e Direita: 3em
Medianiz: 0cm : Posicio da medianiz: Esquerda |Z|
Estreita Orientao

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

Esq. 1,27 cm Dir.: 1,27 cm

Retrato Paigagem

Moderada Péginas
Sup.: 2,54 cm Inf. 2,54 cm . .
Esq. 1,91 cm Dir.: 1,91 cm Yérias pégias: | Normal 5]
Larga Visualizagio
sup.: 2,54 tm Inf. 2,54 cm =
Esqg.: 5,08 em Diir.: 5.08 cm =
Espelhada =
Sup.: 2,54 em Inf.: 254 cm
Int: 318 em But: 2,54 cm Apligar a: Mo documento inteiro E
Margens Personalizadas... \

Ao personalizar as margens, € possivel alterar as margens superior, esquerda,

inferior e direita, definir a orientacdo da pagina, se retrato ou paisagem,

12



configurar a fora de varias paginas, como normal, livro, espelho.
Ainda nessa mesma janela temos a guia Papel.
[ Configurar pagina . &I&r

Margens

| Layout |

Tamanho do papel:

A4 E

Largura: |21cm -
Altura: 29,7 cm <
Fonte de papel
Primeira pagina: Outras paginas:
Bandeja padrio (Selecionar automaticame) [P lllBandeja padrio (Seledonar automaticame) [
Seledonar automaticame Seledionar automaticame
Alimentacio manual Alimentacdo manual
Bandeja 1 Bandeja 1
Bandeja 2 Bandeja 2
Bandeja 3 Bandeja 3

Visualizagdo

Aplicar a:  |No documento inteiro |Z| Opcoes de impressao...
Definir como Padrio [ Ok ][ Cancelar ]

r

Nesta guia podemos definir o tipo de papel, e fonte de alimentacao do papel.
f Configurar pagina . m1

Margens
Secdo
Inicio da seco: Continua |Z|
Suprimir notas de fim
Cabegalhos e rodapés
i [ Diferentes em paginas pares e impares
Diferente na primeira pagina
Da borda: Cabecalho: |1,25cm =
Rodapé: 1,25cm
Pagina
Alinhamento vertical: | Superior |Z|
Visualizacio
Aplicar a: | Mo documento inteiro E| [ Mimeros de linha... ] [ Bordas... ]

o [om )
\

A terceira guia dessa janela chama-se Layout. A primeira opcado dessa guia
chama-se secdo. Aqui se define como serda uma nova se¢do do documento,

vamos aprender mais frente como trabalhar com sec¢des.
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Em cabecalhos e rodapés podemos definir se vamos utilizar cabecalhos e

rodapés diferentes nas péaginas pares e impares, e se quero ocultar as

informacdes de cabecalho e rodapé da primeira pagina.

Em Pagina, pode-se definir o alinhamento do contetudo do texto na péagina. O

padrdo é o alinhamento superior, mesmo que fique um bom espaco em branco

abaixo do que esté editado. Ao escolher a op¢ao centralizada, ele centraliza o

conteudo na vertical.

A opcdo numeros de linha permite adicionar numeracdo as linhas do

documento.

Colunas

C

-

P,:j Quebras -
£ Mameros de L

olunas

b~ Hifenizacdo =

Daois

Trés

Esquerda

Direita

F h
Miameros de linha Iilﬂ_hj
Iniciar em: 1 =
Texto de origem:  |Automati -
Contar por: 1 =
Mumeracao:

(71 Continua

@ Reinidar a cada pagina

() Reinidar a cada secio

(8]

| |

Cancelar

-
Colunas

Fredefinidas

Uma Duas

Numero de colunas: |2
Largura e espacamento

N®col.: Largura:
687an =
6,87 cm

[ ]

Espacamento:
1,25cm =

Colunas de mesma largura

Aplicar a: | No texto selecionado E

Esquerda Direita
[ Linha entre colunas

Visualizagdo

OK l [ Cancelar l.

Ao clicar

em mais Colunas, é possivel personalizar as suas colunas, o Word

disponibiliza algumas opcdes pré-definidas, mas vocé pode colocar em um

14



namero maior de colunas, adicionar linha entre as colunas, definir a largura e o
espacamento entre as colunas. Observe que se vocé pretende utilizar larguras
de colunas diferentes €& preciso desmarcar a opg¢ao “Colunas de mesma
largura”. Atente também que se preciso adicionar colunas a somente uma parte

do texto, eu preciso primeiro selecionar esse texto.

0O- Office- 2007-inclui-uma- série-de- Windows-XP-com-Service-Pack-2-ou-

novas- funcionalidades,- a- mais- superior,-Windows-Server-2003-com-
notavel- &- a- interface- grafica- de- seryice- Pack- 1- ou- superior,-
usuario,- completamente- nova,- Windows- Vista,- ou- Linux- com- a-
chamada-de- Fluent- User- Interface - camada- de- compatibilidade-

(inicialmente- designada- a- Ribbon- CrossOverinstalada ¥].
Uly.- O- Office- 2007 - requer- o
O-"Ribbon- User- Interface"- - uma-tarefa- orientada- para- interface- grafica- do-

Numeros de Linha
E bastante comum em documentos acrescentar numeracdo nas paginas dos

documentos, o Word permite que vocé possa fazer facilmente, clicando no

botdo “NUmeros de Linhas”.

= - T
551 Numeros de Linha v| == ]

a

v | Nenhum
Continuo
Reiniciar Cada Pagina
Reiniciar Cada Secdo
Suprimir no Pardgrafo Atual

Opcdes de Numeracdo de Linhas...

Ao clicar em “Opgdes de Numeracao de Linhas...”, abre-se a janela que vimos

em Layout.

Plano de Fundo da Pagina
Podemos adicionar as paginas do documento, marcas d’agua, cores e bordas.

O grupo Plano de Fundo da Pagina possui trés botdes para modificar o

documento.
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A @ 0

Marca Corda Bordas
‘agua ~ Pagina = de Pagina
Flano de Fundo da Pagina

Clique no botao Marca d’agua.

j @ J Recuar Espacamento
‘EE A Esquerda: 0 cm s x: Antes: 0 pt
Marca | Corda Bordas o = [ e= .
D'agua = Pagina ~ de Pagina || == A Direita: 0 cm v || 4= Depois: |0 pt
Avisos de Isengao -
EXEMPLO 1 EXEMPLO 2 RASCUNHO 1
RASCUNHO 2 -
j Personalizar Marca D'agua...
-_\-:.g Remover Marca D'agua
._'h Salvar Selecdo na Galeria de Marcas D'agua...

O Word apresenta alguns modelos, mais abaixo temos o item Personalizar
Marca D’agua. Clique nessa opcéo.
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Marca dagua impressa I. 2 ﬁj

(71 Marca d'agua de imagem

Dimensdo: |Automatico Deshotar
(7 Marca d'dgua de texto

Idioma: Portugués (Brasil)

Texto: AMOSTRA
Fonte: Arial
Tamanho: |Automatico

Cor: Automatico Semitransparente

Cancelar
L

Nesta janela podemos definir uma imagem como marca d’agua, basta clicar em

Layout: (@ Diagonal Horizontal

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

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

O- Microsoft- Office- - uma- suite- de- aplicativos- para- escritério- que-contém-

programas-como-processador-de-texto, -planilha-de-célculo, -banco-de-dados, -

apresentacdo-grafica-e-gerenciador-de-tarefas,-e-mails-e-contatos

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

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

O botdo Bordas da P&agina, ja estudamos seu funcionamento ao clicar nas

opc¢Oes de Margens.

Selecionando Textos
Embora seja um processo simples, a selecdo de textos € indispensavel para

ganho de tempo na edicao de seu texto.
Através da selecdo de texto podemos mudar a cor, tamanho e tipo de fonte,

etc.
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Selecionando pelo Mouse
Ao posicionar 0 mouse mais a esquerda do texto, o cursor aponta para a

direita.

e Ao dar um clique ele seleciona toda a linha

e Ao dar um duplo clique ele seleciona todo o paragrafo.

e Ao dar um triplo clique seleciona todo o texto
Com o cursor no meio de uma palavra:

e Ao dar um clique o cursor se posiciona onde foi clicado

e Ao dar um duplo clique, ele seleciona toda a palavra.

e Ao dar um triplo clique ele seleciona todo o paragrafo
Podemos também clicar, manter o mouse pressionado e arrastar até onde se
deseja selecionar. O problema é que se o mouse for solto antes do desejado, €
preciso reiniciar o processo, ou pressionar a tecla SHIFT no teclado e clicar ao
final da selecdo desejada.
Podemos também clicar onde comeca a selecdo, pressionar a tecla SHIFT e
clicar onde termina a selecdo. E possivel selecionar palavras alternadas.
Selecione a primeira palavra, pressione CTRL e va selecionando as partes do

texto que deseja modificar.

Copiar e Colar
O copiar e colar no Word funciona da mesma forma que qualquer outro

programa, pode-se utilizar as teclas de atalho CTRL+C (copiar), CTRL+X

(Recortar) e CTRL+V(Colar), ou o primeiro grupo na ABA Inicio.

(=]

=]

Colar .
- F Pincel de Formatacio

Area de Transferéncia
Este € um processo comum, porém um cuidado importante é quando se copia
texto de outro tipo de meio como, por exemplo, da Internet. Textos na Internet
possuem formatacdes e padrdes deferentes dos editores de texto. Ao copiar
um texto da Internet, se vocé precisa adequa-lo ao seu documento, ndo basta
apenas clicar em colar, é necessario clicar na setinha apontando para baixo no

botéo Colar, escolher Colar Especial.
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Colar especial L 2 &J

Origem: Desconhecida

Comao:

@) Colar: Texto ndo formatado - Exibir como icone
Formato HTML
Texto em unicode sem formatacdo

Colar vinculo:

Resultado

2

Insere o contetido da Area de transferénca como formato HTML,

| [ ok || cancelar |

e

Observe na imagem que ele traz o texto no formato HTML. Precisa-se do texto

limpo para que vocé possa manipula-lo, marque a opcao Texto ndo formatado

e clique em OK.

Localizar e Substituir
Ao final da ABA Inicio temos o grupo edicdo, dentro dela temos a opc¢ao

Localizar e a opcao Substituir. Clique na opcdo Substituir.

F &
Localizar e substituir Iilﬂ_hJ
Substituir | Ir para
Localizar: predifinidos |Z|
Substituir por:  |pré-definidos |Z|
[ Substituir ] [ Substituir Tudo ] [ Localizar Proxima ] [ Cancelar ]
N B i T ay—— —

A janela que se abre possui trés guias, localizar, Substituir e Ir para.

A guia substituir que estamos vendo, permite substituir em seu documento uma
palavra por outra. A substituicAo pode ser feita uma a uma, clicando em
substituir, ou pode ser todas de uma Unica vez clicando-se no botdo Substituir
Tudo.

Algumas vezes posso precisar substituir uma palavra por ela mesma, porém
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com outra cor, ou entdo somente quando escrita em mailscula, etc., nestes

casos clique no botdo Mais.

Localizar e substituir lil-g_hj
Substituir Ir para
Localizar: predifinidos El
Substituir por: | pré-definidos El
Substituir ] [ Substituir Tuda ] [ Localizar Proxima ] [ Cancelar l

Opgies de Pesguisa

Pesquisar: | Tudo |Z|

[ piferendar maitisculas de mintsculas [ Coincidir prefixo

[ Localizar apenas palavras inteiras [ coincidir sufixo

|:| Usar caracteres curinga

[ semelhantes {inglés) [ 1gnorar caracteres de pontuacio

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

[ Formatar = l [ Especial -~

e

As opcdes sao:

Pesquisar: Use esta opcao para indicar a direcao da pesquisa,
Diferenciar maiusculas de minusculas: Sera localizada exatamente a
palavra como foi digitada na caixa localizar.

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

Usar caracteres curinga: Procura somente as palavras que vocé
especificou com o caractere coringa. Ex. Se vocé digitou *ao o Word vai
localizar todas as palavras terminadas em &o.

Semelhantes: Localiza palavras que tem a mesma sonoridade, mas
escrita diferente. Disponivel somente para palavras em inglés.

Todas as formas de palavra: Localiza todas as formas da palavra, ndo
sera permitida se as opc¢Oes usar caractere coringa e semelhantes
estiverem marcadas.

Formatar: Localiza e Substitui de acordo com o0 especificado como
formatacao.

Especial: Adiciona caracteres especiais a caixa localizar. A caixa de
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selecdo usar caracteres curinga.

Formatacao de texto
Um dos maiores recursos de uma edicdo de texto é a possibilidade de se

formatar o texto. No Office 2010 a ABA responsavel pela formatagéo é a Inicio
e os grupo Fonte, Paragrafo e Estilo.

‘
11
‘

i - - AN T - | [ - | EEEE A 3
Arial 12 A A Aam | EE U T pasb0od 4aBbCel AaBbCd AaBbCc AABE . %ﬁ.

N 7 § -ahe x, X By . A

| o T Citacdes Enfase Forte T Normal Titulo 1 = Alterar
- Estilos =

Fonte Paragrafo Estilo

Formatacao de Fonte
A formatacdo de fonte diz respeito ao tipo de letra, tamanho de letra, cor,

espacamento entre caracteres, etc., para formatar uma palavra, basta apenas
clicar sobre ela, para duas ou mais € necessario selecionar o texto, se quiser
formatar somente uma letra também é necessario selecionar a letra.

No grupo Fonte, temos visivel o tipo de letra, tamanho, botées de aumentar
fonte e diminuir fonte, limpar formatagcéo, negrito, italico, sublinhado, observe
que ao lado de sublinhado temos uma seta apontando para baixo, ao clicar
nessa seta, é possivel escolher tipo e cor de linha.

Evabﬁxzxz a'j',,?vév

e e

S0me

) For

limin

ado

ta e

Mais Sublinhados...

<3 Cordosublinhado  *

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

Minusculas.
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Aav| B, =. =z EEE 4

i Primeira letra da sentenca em maidscula.
mindscula
MATSCULAS
Colocar Cada Palavra em Mailscula

aLTERMNAR mAIUSC, /mINUSC,

Este botdo permite alterar a colocacédo de letras mailsculas e mindsculas em

seu texto. Apos esse botdo temos o de realce — que permite colocar uma cor

de fundo para realcar o texto e o botéo de cor do texto.

,

B iutomatico

-

+
¥

Cores do Tema

Cores Padrao

R EEEERN
8 Mais Cores...

|

Podemos também clicar na Faixa no grupo Fonte.

[P Paragrafo ]

Fonte (Ctrl+D)

[ Mostrar 3 caixa de didlogo

Fonte.

— =
= -
-
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-

- N
Fonte M
Fonte | Awancado

Fonte; Estilo da fonte: Tamanha:
Arial Mormal
Angsana New - -
AngsanalJPC B It3lico
Aparajita Megrito
Arabic Typesetting Megrito Italico i
X
Cor da fonte; Estilo de sublinhado; Cor do sublinhado;
Automatico |E| (nenhium) |E| Automatico
Efeitos
[7] Tachado [] sombra [ versalete
[ Tachado duplo [7] contorno [ Todas em maidsculas
| [ sobrescrito [ releva [ oculto
[ subscrito [ Baixo-releva
Visualizacdo
Arial

Esta & uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na tela e na impressao.

’geﬁnir comao Padréo ] Efeitos do Texto: [ K ] [ Cancelar ]

_
A janela fonte contém os principais comandos de formatacdo e permite que

vocé possa observar as alteragdes antes de aplica. Ainda nessa janela temos a
opcéo Avancado.
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[ Fonte . @|&F

Espacamento entre Caracteres

Escala: 100% |Z|
Espacamento: |Mormal IZI Por: =
Posic3o: Maormal IEI Por: =
|:| kKerning para fontes: = | pontos e adma

Recursos OpenType
Ligaturas: Menhuma

Espacamento entre ndmeros: | Padrdo
Formas de nimero: Padrao

Conjuntos estilisticos: Padrao
Usar Alternativas Contextuais

Visualizacdo

Arial

Esta & uma fonte TrueType, A& mesma fonte serd usada na tela e na impressao,

[Qeﬁnir como Padrdo ] [ K ] [ Cancelar ]

b _— = T —

Podemos definir a escala da fonte, o espagcamento entre 0s caracteres que

pode ser condensado ou comprimido, a posi¢do é referente ao sobrescrito e

. . 3.
subscrito, permitindo que se faca algo como: X*
Kerning: € o acerto entre o espaco dentro das palavras, pois algumas vezes

acontece de as letras ficaram com espacamento entre elas de forma diferente.

Uma ferramenta interessante do Word é a ferramenta pincel 7 Pince! de Formatacio

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

outro.

Formatacao de paragrafos
A principal regra da formatacdo de paragrafos é que independente de onde

estiver o cursor a formatacao sera aplicada em todo o paragrafo, tendo ele uma

linha ou mais. Quando se trata de dois ou mais paragrafos sera necessario

24



selecionar os paragrafos a serem formatados.
A formatacdo de paragrafos pode ser localizada na ABA Inicio, e 0S recuos

também na ABA Layout da Pagina.

EE . EE . 1"‘5__-' i= EE il q F':n.z_cuxar Iis_fan_:amentu
£ A Fsquerda: 0 cm : = Antes: 0 pt s
==== t=- M- — - . := .
=l = — = | = g E% ADireitaa  0em - 4= Depois: 10 pt .
Paragrafo . Paragrafo

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

[h==|| S~ i3 - Enfase Forte

1,15
v | 1,5
20
25
3.0
Opcdes de Espacamento de Linha...

Adicionar Espaco Antes de Paragrafo

=Ml =

Adicionar Espaco Depois de Paragrafo

Cor do Preenchimento do Paragrafo.

(&~

Cores do Tema

| Cores Padrio

Sem Cores

T Citacdes

| &) Mais Cores...

Bordas no paragrafo.
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T Citacdes Enfase
EBorda Inferior
Eorda Superior

Borda Esquerda

EBorda Direita

....... Sem borda
Todas as bordas

H
Bordas Externas

Eordas internas

EBorda Horizontal Interna

Eorda Vertical Interna

Linha Harizontal
Iﬁ Desenhar Tabela

HH Exibir Linhas de Grade

Q Bordas e Sombreamento...
Na guia paragrafo da ABA Layout de Pagina temos apenas 0S recuos e 0S
espacamentos entre paragrafos.
Ao clicar na Faixa do grupo Paragrafos, sera aberta a janela de Formatacao de
Paragrafos.

P Estilo

Paragrafo
fewese R

Mostrar a caixa de dialogo
g — Paragrafo.
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Paragrafo .. ' @léj

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina |

Geral
Alinhamento: TR R - |
Mivel do topico: | Corpo de Texto IEI
Recua
Esquerda: 0cm = Espedial: Por:
Direita: Oem = {renhum) IEI =

[ | Espelhar recuos

Espacamento
Antes; 0pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depais: 0pt = 1,5 linhas IEI =

[ N&o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizacdo

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemple Texto de Exemplo Texto de Exemplo
Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemple Texto de Exemplo Texto de Exemplo

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemple Texto de Exemplo

[Qeﬁnir como Padrao ] [ Ok ] [ Cancelar ]

As opcdes disponiveis sdo praticamente as mesmas disponiveis pelo grupo.

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

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

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

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

incorporados e com o perfil de usuarios ou empresas.

Podemos trabalhar os recuos de texto também pelas réguas superiores.

z-l-z-l-%-l-:-|-2-|-:-|-:-|-5-|-5-|-.?-|-5-|-;-|-::-|--_:-|-::-|-::-|-::-|/P-|-1s-|-1.7-|-
‘ wecuoéesquetda Recuo a direita’

ecuo da primeira Linha

Marcadores e Numeracao
Os marcadores e numeracao fazem parte do grupo paragrafos, mas devido a

sua importancia, merecem um destaque.

Existem dois tipos de marcadores: Simbolos e Numeracao.

ERE AN IR

i

AaBhCcD

Biblioteca de Numeracao

1. 1)
Menhum 2. 2
3)
=iz - 4=- | sEs= | 4
SRE- v FEN T ammecen ||, 5 )
Biblioteca de Marcadores " c E}
Menhum ® D ] *_ ‘.:’
4. i.
s v b. i
Marcadores de Documento C. iii
® O u =

— Definir Novo Formato de Midmero...

Definir Novo Marcador.., -

A opcdo Vvérios niveis é utilizada quando nosso texto tenha niveis de marcacao
como, por exemplo, contratos e peticdes.

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

Microsoft Office

Word
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Edic&o de Texto
Excel

Planilha

Ao clicar no botéo de simbolos de marcadores, e escolher um marcador, ficaria
da seguinte forma:
e Microsoft Office
e Word
e Edicdo de Texto
e Excel
e Planilha
Se precisarmos criar niveis nos marcadores, basta clicar antes do inicio da
primeira palavra do paragrafo e pressionar a tecla TAB no teclado.
e Microsoft Office
o Word
» Edicdo de Texto
o Excel
= Planilha
Vocé pode observar que o Word automaticamente adicionou outros simbolos
ao marcador, vocé pode alterar os simbolos dos marcadores, clicando na seta

ao lado do botdo Marcadores e escolhendo a opcéo Definir Novo Marcador.
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Definir Movo Marcadaor @'i_hj

Caractere marcador

Simbolo. .. ] [ Imagem... ] [ Fonte... ]

Alinhamento:

Esguerda IZI

Visualizacdo

e

Ao clicar em Simbolo, serd mostrada a seguinte janela.

[ Simbolo =)
Fonte: Wingdings =
- |0]|0|0|®|@|OfT]O| A |+ | % | % |%|# =
NN R R R R EEEEEEE
TS| | 9@ |%|F|E 12 XEEL R Q
JR gz Q@ <[> 4] v|e|sojo[<
Simbolos usados recentemente:
ele|¥|o|®|™ +|#|<|[2]+|x|=|ula]p
Wingdings: 167 Cédigo do caractere: 167 de: | Simbolo (decimal) [~
| ok || cancelar |

Onde vocé podera escolher a Fonte (No caso aconselha-se a utilizar fontes de
simbolos como a Winddings, Webdings), e depois o simbolo.
Ao clicar em Imagem, vocé podera utilizar uma imagem do Office, e ao clicar

no botdo importar, podera utilizar uma imagem externa.
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Marcador de Imagem I. ? ﬂh,l

Pesquisar texto: | E
[] Induir conteddo do Office.com
A
Y @
] +
Importar... [ Ok ] [ Cancelar

Bordas e Sombreamento
Podemos colocar bordas e sombreamentos em nosso texto. Podem ser bordas

simples aplicadas a textos e paragrafos. Bordas na pagina como vimos quando
estudamos a ABA Layout da Pagina e sombreamentos.

Selecione o texto ou o paragrafo a ser aplicado a borda e ao clicar no botao de
bordas do grupo Paragrafo, vocé pode escolher uma borda pré-definida ou

entdo clicar na ultima op¢édo Bordas e Sombreamento.
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T Marmal

T Sem Esp...

Borda Inferior

Eorda Superior

Borda Esquerda

Borda Direita

Sem borda

Todas as bordas
Bordas Externas
Bordas internas

Borda Horizontal Interna
EBorda Yertical Interna
Borda Diagonal Inferior

Borda Diagonal Superiol

£= | Linha Horizantal
L"ﬁ Desenhar Tabela
[E Exibir Linhas de Grade
[ @ Bordas e Sombreamento... [
Bordas e sombreamento .____ @u
Bordas | Borda da pagina | Sombreamento |
Definicao: Estilo: Visualizacdo
- Cligue no diagrama abaixo ou
Menhuma E use os botdes para aplicar as
bordas
Caixa : :

I = @ i i I
l Somb

omora . 8 —— ]

a0 Cor:

Automatico |E|
:: Oulra Largura;

ne 1apt - _

I Aplicar a: "
Paragrafo
, | =]
Opcdes...
N o
i [Llrhaﬂorizonia]... ] I QK I [ Cancelar ] ]
=

Podemos comecar escolhendo uma definicdo de borda (caixa, sombra, 3D e

outra), ou pode-se especificar cada uma das bordas na direita onde diz
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Visualizac&o. Pode-se pelo meio da janela especificar cor e largura da linha da
borda.
A Guia Sombreamento permite atribuir um preenchimento de fundo ao texto

selecionado.
Bordas e sombreamento @lﬂ_hJ

| Bordas | Borda da pagina | Sombreamento

Preenchimento Visualizacdo

[=]

Padrdes

Aplicar a:

Paragrafo |E|

[Linha Horizontal... ] [ CIK, ] [ Cancelar ]

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

cor.

Cabecalho e Rodapé
O Word sempre reserva uma parte das margens para o cabecalho e rodapé.

Para acessar as op¢des de cabecalho e rodapé, cligue na ABA Inserir, Grupo
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Cabecalho e Rodapé.

EI - - -

= Q #*

Cabecalho Rodapé Mamero de
- - Pagina =

Cabecalho e Rodapé

Ele é composto de trés op¢cdes Cabecalho, Rodapé e Niumero de Pagina.

:j A | Partes Rapidas = [ Linha de A
#

mln..

A wordart - 53 Data e Hor
Cabecalho|Rodape Mamero de | Caixa de =
- - Pigina - Texto~ == Letra Capitular - B Objeto -
Interno <
Em Branco
Egite tewin]
Em Branco (Trés Colunas)
[THge terin] IH e o] | W g o R

Alfabeto

|Digite o titule do documento]

Animacio (Pagina Impar)

|

4

Ao clicar em Cabecalho o Word disponibiliza algumas opcdes de caixas para
gue vocé possa digitar seu texto. Ao clicar em Editar Cabecalho o Word edita
a area de cabecalho e a barra superior passa a ter comandos para alteracao do

[ ld ¥ - |5 O Microsoft Office & uma suite de aplicativos para escrteno Qe contem programas como processador de texto.doex - MIcrosoft v | e e |
PaginalInicial  Inserir  lsyoutdaPagina  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibicio  Suplementos  Acrobat Design
E j L =|<7 = ElE (55 Anterior [ Primeira Pagina Diferente = cabecalho Adma:  1,25em 1 B
= =| i g = — _J . - 2 1 B n .
= = L & Hel ) Proxima [T Diferentes em Paginas Pares e Impares | [z Rodapé Abaixo: 1,25em
Cabecalho Rodapé Nimero de | Datae Partes Imagem Clip-Art para Irpara o . Fechar Cabegalho
> S sgins+ | Hora Rapidas~ Cabecalho Rodapé neular ao Anterio Mostrar Texto do Documento |2 tnserir Tabulagio de Alinhamento & Rodapé
Cabegalho e Rodapé Inserir Navegagio Opgiies Posicio Fechar

7

A area do cabecalho é exibida em um retangulo pontilhado, o restante do

documento fica em segundo plano. Tudo o que for inserido no cabecalho sera
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mostrado em todas as paginas, com excecao se vocé definiu sec¢des diferentes
nas paginas.

Para aplicar nUmeros de péaginas automaticamente em seu cabecalho basta
clicar em Numeros de Pagina, apenas tome o cuidado de escolher Inicio da

Pagina se optar por Fim da Pagina ele aplicarA o numero da pagina no

rodapé.
j 3 J Ellal ; _‘T]' Anterior [T Primeira Pagina Dif
= T = < )
4 =0 —= I—I L] - j Proxima [T piferentes em Pagi
Mumero de|| Datae Partes Imagem Clip-Art Ir para
Pagina ~ Hora Rapidas = Rodapé Mostrar Texto do D
| |H]  Inicio da Pagina k| Simples -
[&] Fim da Pagina | Ndmero sem Formatacao 1
k] Margens da Pagina k £
# Posicdo Atual k '
ﬁ;' Formatar Mimeraos de Pagina...
A . .
#% Remover Numeros de Pagina Nimero sem Formatagio 2
1
Cabecalho O Micra
Process

2mpres{ Com Formas

Circulo

Podemos também aplicar cabecalhos e rodapés diferentes a um documento,
para isso basta que ambos estejam em sec¢des diferentes do documento.
O cuidado € ao aplicar o cabecalho ou o rodapé, desmarcar a opcao Vincular

ao anterior.
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j‘ (5, Anterior Frimeira Pag

_'?_"ﬁ Praxima [C] Diferentes ¢
Ir para Ir para
Cabecalho Rodapé 22 Vincular ao Anterio Mostrar Tex

Mavegacdo

Vincular ao Anterior

Estabelecer um vinculo com a secdo
anterior, de modo que o cabecalho e
o rodapé da segao atual apresentem

. o mesmo conteddo da secdo
demos tambeén nterior. s

raisso basta gy

g Pressione F1 para obter mais ajuda.

O funcionamento para o rodapé € o mesmo para o cabecalho, apenas deve-se
clicar no botdo Rodapé.

Data e Hora
O Word Permite que vocé possa adicionar um campo de Data e Hora em seu

texto, dentro da ABA Inserir, no grupo Texto, temos o botdo Data e Hora.
[ Data e hora @l&r

Formatos disponiveis: Idioma:

11/11/2009 + | | Portugués (Brasil)
quarta-feira, 11 de novembro de 2009 IE'

11 de novembro de 2009
11f11/09
2009-11-11
11nov-09
11,11.2009

11 nowv. 09

11.11.09

novembro de 09
nov-09

11f11/2009 15:20
11/11/2009 16:20: 18
420

4:20:18

16:20

16:20:13

= | [[] Atualizar automaticamente

[ oK l[ Cancelar ]
=

Basta escolher o formato a ser aplicado e clicar em OK. Se precisar que esse

campo sempre atualize data, marque a op¢ao Atualizar automaticamente.

Inserindo Elementos Gréaficos
O Word permite que se insira em seus documentos arquivos graficos como

Imagem, Clip-art, Formas, etc., as opc¢des de insercdo estdo disponiveis na
ABA Inserir.
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[
(I

lj] El=l LE) E ii @, Hiperlink |Z] Partes Répidas ~ [2% Linha de Assinatura =
il = (i = _I
Hkl e+ A& Indicador — ﬂWordArt' I%Data e Hora

Tabela | Imagem Clip-Art Formas Smartart Grafico Instantdaneo . Cabecalho Rodapé Mumero de | Caixa =
- - |'#] Referéncia Cruzada - - Pagina ~ Texto * | 2= Letra Capitular I kg Objeto I
Tabelas Tlustracdes Links Cabecalho e Rodapé Texto

O primeiro elemento grafico que temos € o elemento Imagem. Para inserir uma
imagem cligue no botdo com o mesmo nome no grupo llustracbes na ABA

Inserir.
Na janela que se abre, localize o arquivo de imagem em seu computador.

@ Inserir Imagem T—‘—-

mvl . « banco deimagens » tecnologia v |6’|| Pesquisar tecnologia Pl
— — —— - -

Organizar ¥ Nova pasta =~ 0 @
(W] MicrosoftWword —  Biblioteca Documentos B piiarpor. Padiam
tecnologia
3.0 Favoritos -
Bl Area de Trabalhe .
4 Downloads =
=l Locais a =
| 4 Bibliotecas rolo de filme 174706 9822.jpg  174728_254%.jpg |
j: Documentos — 2.bmp
le=| Imagens \
@' Msicas |
N 74
1% Computador % 174770 0A11 inn  21227R RAR0 inn CDNAANEA inn apuatiiing 3 |
Nome do arquivo: v [Todas as Imagens (*.emf;*.wmf VJ
Ferramentas [ Inserir Iv] [ Cancelar ]

A imagem sera inserida no local onde estava seu cursor.
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Interface”- é- uma- tarefa-

7

O que sera ensinado agora € praticamente igual para todo os elementos

gréficos, que é a manipulacdo dos elementos graficos.

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

Ao clicar sobre a imagem, a barra superior mostra as configuracbes de

manipulacéo da imagem.

WHd9-0[F T word2010.doc [Modo de Compatibilidade] = Microsoft Word T —— e (@
Piginalnicial | Inserir | layoutdaPagina  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibicio  Suplementos  Acrobat Formatar
[2) Folha de Rosto ~ j ElE q—j/. z’j “ 8, Hiperlink j j =D \T |5 Partes Rapidas ~ [ Linha de Assinatura ~  J[ Equaca —g
il = C = = 7l L -
[ Pagina em Branco HEl L A Indicador — — 2 A wordart ~ S Data e Hora Qs 0 Z
= . Tabela | Imagem Clip-Art Formas SmartArt Grafico Instantane : Cabecalho Rodapé Numero de | Caixade ,_ Embed
¥= Quebra de Pagina v . [ Referéncia Cruzada - v Pagina~ | Texto~ A= Letra Capitular v *gg Objeto ~ Video
Paginas Tabelas lustragdes Links Cabecalho & Rodapé Texto simbolos Video

O primeiro grupo é o Ajustar, dentre as opc¢des temos Brilho e Contraste, que
permite clarear ou escurecer a imagem e adicionar ou remover o contraste.
Podemos recolorir a imagem.

{3 Recolorir =

Automatico

Escala de cinza

i i i

Preto e Branco
Desbotado

IEF Definir cor transparente
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Entre as opcdes de recolorir podemos colocar nossa imagem em tons de cinza,
preto e branco, desbotar a imagem e remover uma cor da imagem. Este
recurso permite definir uma imagem com fundo transparente.

A opcdo Compactar Imagens permite deixar sua imagem mais adequada ao

editor de textos. Ao clicar nesta opgédo o Word mostra a seguinte janela.
Compactar Imagens @'i_hj

Aplicar a

@ Imagens seledonadas!

Todas as imagens do documento

Alterar resolucio
Web/ftela
@ Impress3o  Resolugdo: 200 ppp

Mao alterar

Opcoes
| Compactar imagens

+ | Exdluir areas cortadas das imagens

[ oK ]| Cancelar |

L

Pode-se aplicar a compactacao a imagem selecionada, ou a todas as imagens
do texto. Podemos alterar a resolucéo da imagem.
A opcao Redefinir Imagem retorna a imagem ao seu estado inicial,
abandonando todas as alteracdes feitas.
O préximo grupo chama-se Sombra, como o préprio nome diz, permite
adicionar uma sombra a imagem que foi inserida.
(0%
Efeitos de H%2

Sombra~ D¢

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

sombra.
No grupo Organizar é possivel definir a posicdo da imagem em relacdo ao

texto.
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B ”j B |= alinhar ~
J _I grupa
Posicdo Quebra de Texto Avancar Recuar Fainel de

- Automética = Selecio il Girar ~
Crganizar

O primeiro dos botdes € a Posicéo, ela permite definir em qual posicdo a
imagem devera ficar em relagéo ao texto.

W

K &I 1
Posicdo | Quebra de Texto Avancar F | Layout Fammplin e e : .- — @l&]

Automatica =
Disposicio do Texto

Disposicdo do texto

~ ~ o o f ~

Alinhado com o texto Quadrado Comprimido Através Superior e inferior

Alinhado com o Texto

Com Disposicao do Texto

= -
il = il
Atrds do texto Ma frente do texto
Quebrar texto automaticamente
Ambos os lados Apenas esquerdo Apenas direito Apenas o maior
ﬂ ﬂ ﬂ Disténda do texto
Superior |0 cm : Esquerda (0,32cm
Inferior |0 am : Direita 0,32cm
= il il
[0 Mais Opcdes de Layout... C o ) (o]

— e T = — e ——— e e — e

Ao clicar na opcao Mais Opcdes de Layout abre-se a janela Layout Avancado

gue permite trabalhar a disposicdo da imagem em relacéo ao bloco de texto no
qual ela esta inserida. Essas mesmas opc¢des estdo disponiveis na opcéo
Quebra Automatica de Texto nesse mesmo grupo.

O "Ribbon User Interface" € uma tarefa onentada para interface
\ 1"' e ' grafica do usuarno (GUI). Possui um botdo central,
\ & g amplamente conhecido como o "Botao Office”.
|
|Office 2007 também inclui novas aplicacdes e ferramentas do
- lado do servidor. Entre estas estd Groove, uma suite
EH""H-\.._\_\_\_

colaboracédo e comunicacao para pequenas empresas, que foi

-

Ao colocar a sua imagem em uma disposicdo com o texto, € habilitado alguns
recursos da barra de imagens.

Como bordas
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|
Borda de — Espessura =

Imagem -
Borda F

Através deste grupo € possivel acrescentar bordas a sua imagem

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

Ao clicar ndo botdo Trazer para Frente, ele abre trés opcdes: Trazer para
Frente e Avancar, sdo utilizadas quando houver duas ou mais imagens e vocé

precisa mudar o empilhamento delas. A opcdo Trazer para Frente do Texto
faz com que a imagem flutue sobre o Texto.

Windows V5@

. v
i
/..’ l

Ao ter mais de uma imagem e ao selecionar as imagens (Utilize a tecla SHIFT),
vocé podera alinhar as suas imagens.

I':_I Er—— |:¥Lll. ol Aura: g0
I=

Exibir Linhas de Grade
ﬁ Configuracdes da Grade...
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O ultimo grupo é referente as dimensdes da imagem.

| f- ';‘IJ Altura: |4 cm -
Cortar — largura: 331 cm &

Tamanho P

Neste grupo vocé pode cortar a sua imagem, ou redimensionar a imagem
definindo Largura e Altura.

Os comandos vistos até o momento estavam disponiveis da
seguinte forma, pois nosso documento esta salvo em .DOC -
versdo compativel com Office XP e 2003. Ao salvar o documento

em .DOCX compativel somente com a versdo 2010, acontecem algumas

alteracdes na barra de imagens.

i» Correcoes v ;;{ = I p— ] — g Borda de Imagem ~

AT F K- 1 [Srye

[ 48] Efeitos Artisticos ~ g~ + | B Layout de Imagem

Ajustar Estilos de Imagem

No grupo Ajustar ja temos algumas alterag@es, ao clicar no item Cor.

Em estilos de imagem podemos definir bordas e sombreamentos para a

imagem.

;‘ ; ;)‘ ; ; ; “ ' Windows Vi@

Retangulo Arredondado Ri e 4
1 w
B [ Eﬁ = = | -
1 | \ ;

Podemos aplicar também os Efeitos de Imagem
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‘(‘_} Efeitos de Imagem '] = =l 3 Recuar Q
f — —"fn:.ir,in Nuahra da Tavta . 2
= Sem Predefinicdes | ]
a Predefinicio  * i
| | |l [
| B
| |mefl| Sombra » i
Predefinicoes
— ‘
sl Reflexo > ‘
g Brilho 4
i ," Bordas Suaves » =
| —
{ R
a- (ISP N
- %‘/ Opcdes 3D...
Rotacao 3D »
=

Clip Art
Clip-Art sédo imagens, porém sao imagens que fazem parte do pacote Office.

Para inserir um clipart, basta pela ABA Inserir, clicar na op¢édo Clip-Art. Na

direita da tela abre-se a opc¢ao de consulta aos clip-Art.
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Clip-art - X

Procurar por:

0s resultados devem ser:
Todos os tipos de arguivo de midia IEI

[] Induir conteddeo do Office.com

Q Encontre mais no Office.com

Clique sobre a imagem a ser adicionada ao seu texto com o botdo direito e
escolha Copiar (CTRL+C). Cliqgue em seu texto onde o Clip-Art deve ser
adicionado e clique em Colar (CTRL+V)

As configuragcdes de manipulacao do clip-art sdo as mesmas das imagens.

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

que sdo compartilhados em tempo real entre
varias maguinas, e também sio visiveis e editavel
através de uma pagina web.

Formas
Podemos também adicionar formas ao nosso conteldo do texto
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Formas|Smartart Grafico Instantdneo
- - 4] Ref

| Formas Usadas Recentemente |
E~NOOOALL2L G
RS

Linhas
SNSTLL T LG %
Retingulos

| (@) [ (& (& (= (=) ] (&)

Formas basicas ;
HEOoAMNIACTOODO® @
®LOOOr Ly D0 E 0|
O0@HEY %4 [ 9™
CJx0 )4 2 !

Setas largas

SEERTRLE =R R~
1€ D D RE ]
DA

Formas de Equacao

[P =8 ==&

| Fluxograma

OO0l eCaly
ODARNKRE X ¢ AVED
QOO

Para desenhar uma forma, o processo é simples, basta clicar na forma

r
&

desejada e arrastar o mouse na tela para definir as suas dimensdes.

Ao desenhar a sua forma a barra passa a ter as propriedade para modificar a

OE~S OO - X ~| Sy ereenchimento da Forma = \ 11 Direcio da Texto F ﬂ G Avancar - B e -
DAL L ¢ Abc -| [ Cantorno da Forma + & (] Alinhar Texto - \_—| B Recuar - B | 2 -

Est Posicio Quebra de Text = R
S B TAN 7| & Efeitos de Forma T o Criar Vineulo oSIeAD QUErE e TN By, Painel de Selecio S | v LOLEM

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

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

uma forma. Ao lado temos a ferramenta Editar Forma *

. essa ferramenta
permite trabalhar os nés da forma — Algumas formas bloqueiam a utilizacédo
dessa ferramenta.

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

Ao lado temos o Grupo Estilos de Forma.
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&% Preenchimento da Forma -

. . . L contorno da Forma ~

- Iﬁ}ﬁlterar Forma -

Estilos de Forma F]

Os primeiros botdes permitem aplicar um estilo a sua forma.

HEHEEHEEE
2000000
NN @

Dutros Preenchimentos de Tema

Ainda nesse grupo temos a opcao de trabalharmos as cores, contorno e alterar
a forma.
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| & Preenchimento da Forma '1

Ld)

Cores do Tema

Cores Padrao
HE FPEEEER

Sem Preenchimento

Mais Cores de Preenchimento... |

;\5}
@ Img
Mais Cores de Preenchimento d:
|] Gragagaw r
F- Textura »
Padrdo...

Cores

i Padrdo :| Personalizar

Cores:

Modelo de Cores:

D e ® w2
Verde: -
Mova e 255 IZI MNova
Azyl: 255 |+
Transparénda: Transparéncia;
™ R Atual <l AR Awal
A
T T

A opcao Imagem, preenche sua forma com alguma imagem.

A opcéo Gradacao permite aplicar tons de gradiente em sua forma.
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Sem Gradagao

Variagoes de Tom Claro

Variagoes de Tom Escuro

Mais Gradacoes...

e T
TP EL
B

-

Ao clicar em Mais Gradac0des, sera possivel personalizar a forma como sera o

preenchimento do gradiente.

-
Efeitos de preenchimento

RE=C=)

; Textura | Padrdo | Imnagem |

Cores

) Uma cor Cor 1:

@ Duas cores |

() Predefinidas Cor 2:

I Transparéndia

() Diagonal pf cima

De: <« [ | L=
& [ b0 [
Sombreamento Variaches

@) Horizontal

() Vertical

() Diagonal p/ baixo
) Do canto.

' ) Do centro

Exemplo:

[ Girar efeito de preenchiments com a forma

i

oK ]’ Cancelar ]

Na guia gradiente temos as op¢des de Uma cor, Duas cores e Pré-definidas.
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Ao escolher uma cor vocé pode escolher a cor a ser aplicada, se quer ela mais

para o claro ou escuro, pode definir a transparéncia do gradiente e como sera o
sombreamento.

-

~
Efeitos de preenchimento @Iﬂ

Gradiente |Textura | Padrdo | Imagem |

Cores
@ ri Cor 1:
() Duas cores |Z|
() Predefinidas Escuro Claro
« [ »
I Transparénda I
De: <[] Fo|0% =
A <[] bl 2
Sombreamento Variacbes

(@) Horizontal

() Vertical

() Diagonal p/ gma

() Diagonal p/ baixo Exemplo:
(7 Do cantp.

(71 Do centro

[ Girar efeito de preenchimento com a forma

[ oK l ’ Cancelar ]

Ao clicar na op¢do Duas Cores, vocé pode definir a cor 1 e cor 2, o nivel de
transparéncia e 0 sombreamento.

[ Al
Efeitos de preenchimento M

| Textura | Padrio I Imagem |

Cores

) Uma cor Cor 1t
@) Duas cores |Z|
() Predefinidas Cor 2:

I Transparénda I
De: <« [ v lo%
A [ b

L NE

0%

Sombreamento Wariaghes

@ Horizontal
) Vertical

() Diagonal p/ dma

(7 Diagonal pj baixo Exemplo:

) Do canto.
) Do centro

[ Girar efeito de preenchimento com a forma

’ K ] ’ Cancelar ]

Ao clicar em Pré-definidas, o Office possui algumas cores de preenchimento
prontas.
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' ™
Efeitos de preenchimento M

Gradiente |Tex11.|ra I Padréo |Imagem |

Cores
) Uma cor Cores predefinidas:
() Duas cores Pér-do-sal IZ|

I Transparéncia |
De: <[ | boloes
A& 4[] b0
Sombreamento Variaches

(@ Horizontal

() Vertical

() Diagonal p/ dma

() Diagonal p/ baixo Exemplo:
") Do canto D

*) Do centro

-
>
-
-

|| Girar efeito de preenchimento com a forma

[ oK ][ Cancelar l

A Guia Textura permite aplicar imagens como texturas ao preenchimento, a
guia Padrdo permite aplicar padrbes de preenchimento e imagem permite
aplicar uma imagem

Apébs o grupo Estilos de Forma temos o grupo sombra e apés ele o grupo
Efeitos 3D.

= Efeitos de Forma *] Rip = &= Criar Vinculo

— = | Estilos de WordArt Texto
Predefinicio  »

| l Sombra 4

Bordas Suaves »

| Bisel >

l Rotacio 30

com o tempo cad: _’
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Podemos aplicar efeitos tridimensionais em nossas formas. Além de aplicar o
efeitos podemos mudar a cor do 3D, alterar a profundidade, a direcao,
luminosidade e superficie.

As demais opc¢oes da Forma sao idénticas as das imagens.

SmartArt
O SmartArt permite ao vocé adicionar Organogramas ao seu documento.

Se vocé estiver usando o Office 2003 ou seu documento estiver salvo em DOC,

ao clicar nesse botao, ele habilita a seguinte janela.

F W
Galeria de diagramas M

Selecione um tipo de diagrama:

i A
t OJ o {.} L

T
A& O

QOrganograma q
Usado para mostrar relacdes hierarquicas

[ oK J [ Cancelar ]

b

Basta selecionar o tipo de organograma a ser trabalhado e cligue em OK.

Porém se o formato de seu documento for DOCX, a janela a ser mostrada sera:
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-
Escolher Elemento Grafico Smartdrt

Lista
Processo
Cico
Hierarguia
Relacio
Matriz

Pir&mide

Lista o

Lista Basica em Blocos
|Use para mostrar blocos de informactes
nao seqliendais ou agrupados. Maximiza

o espaco de exibicdo hori
vertical para as formas

zontal e

Lo |

| cancelar

Em hierarquia, escolha o primeiro da segunda linha e cliqgue em OK.

-
Escolher Elemento Grafico Smartirt

=1
=
=S

P B B 2d €

Tudo
Lista
Processo
Cido
Hierarguia
Relacio
Matriz

Pirdmide

_|

Hierarquia Horizontal
Use para mostrar relaghe:

que se desenvolvem horizontalmente,
Funciona bem em arvores de dedsao.

s hierdrquicas
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—
Digite seu texto aqui x
* Microsoft
» Dffice
* Word
» Excel
* 5.0
* Windows

i

Hierarquia Horizontal

Use para mostrar relagdes hierdrquicas que
se desenvolvem horizontalmente. Fundiona
bem em rvores de dedsdo.

Saiba mais sobre elementos araficos
SmartArt

o B

Altere os textos conforme a sua necessidade.

Ao clicar no topo em Ferramentas SmartArt, serdo mostradas as opc¢oes de

alteracéo do objeto.

W9~ 0= oM ice € uma suite de aplicativos pa rio que contém programas como processador de texto doon s Microsoft | Ferramentas de SmartArt O
Piginalnicial  Inserir  layoutdaPagina  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibicio  Suplementos  Acrobat Design | Formatar

] Adicionar Forma ~ 4 Elevar er par

= b AN BN B BN =

(3 Adicionar Marcador % Rebaixa: ¥ Mover para Baixo -- v - - -

- Alterar Redefinir
] Painel deTexto| 3 Da Direita para a Esquerda 5, La 31| cone || (— . - poth

Criar Grafico Layouts Estilos de SmartArt Redefinir

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

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

No grupo Layout podemos mudar a disposi¢cado de nosso organograma.

O proximo grupo é o Estilos de SmartArt que permite mudar as cores e 0

estilo do organograma.

Melhor Correspondéncia para o Documento

L — -mﬁ

3D
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WordArt
Para finalizarmos o trabalho com elementos graficos temo os WordArt que ja

um velho conhecido da suite Office, ele ainda mantém a mesma interface
desde a versao do Office 97

No grupo Texto da ABA Inserir temos o botao de WorArt

/‘WordArt 'll E Data e Hora €2 Simk

A \N A A

>>*BE

A
A |

L

b>>>i®-'\

"/f/—E ‘\:

Selecione um formato de WordArt e clique sobre ele.

Seré solicitado a digitacdo do texto do WordArt. Digite seu texto e cligue em
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OK. Sera mostrada a barra do WordArt

—
(@] d ¥ - U | OMicrosoft Office é uma sufte de aplicativos para escritbrio que contém programas como processador de texto.dock = MIcrosoRt v | 1121 1 211 e
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisio Exibicio Suplementos Acrobat Formatar

OE N OO - £ Preenchimento da Forma = & A - |lfi pirecgo do Texto + Iﬂ ﬂ [y Avancar = =]

DAL LS| |E - | & Contorna da Forma ~ &2 - [ZAlinhar Texto - (24 Recuar ~ &5
R ERTAT - Estilos Posicio Quebra de Texto

) Efeitos de Forma - Répidos~ (&~ &2 Criar Vinculo Automatica~ L Painel de Selegio Sh~
Inserir Formas Estilos de Forma 5 | Estilos de WordArt_ Texto Organizar Tamanho

5 27em

=
=69 m

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

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

Tabelas

As tabelas sdo com certeza um dos elementos mais importantes para colocar
dados em seu documento.

Use tabelas para organizar informacdes e criar formas de paginas
interessantes e disponibilizar seus dados.

Para inserir uma tabela, na ABA Inserir clique no botdo Tabela.

bd B8 @ 7

Tabela || Imagem Clip-Art Formas Sme

Tabela 5x4

LU0
||
LU0
I
I
I
I
o

j Inserir Tabela...

j Desenhar Tabela
& Planilha do Excel

I Tabelas Rapidas b
Ao clicar no botdo de Tabela, vocé pode definir a quantidade de linhas e
colunas, pode clicar no item Inserir Tabela ou Desenhar a Tabela, Inserir
uma planilha do Excel ou usar uma Tabela Rapida que nada mais sédo do

gue tabelas prontas onde sera somente necessario alterar o conteudo.
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Inserir tabela

Tamanho da tabela

MNumero de colunas: 5

LI LARIE] Ld

MNumero de linhas: 2
Comportamento de ajuste automatico

@ Largura de coluna fixa: Automético =
() Ajustar-se automaticaments ao conteddo

() Ajustar-se automaticamente a janela

[ Lembrar dimensfes de novas tabelas

K l [ Cancelar

= Interno -
) Planilha do Excel Calendario 1
I Tabelas Rapidas 3 Dezembro |
g T | Calendario 1 1
E Tabela de calendario com nome
[+] do més grande e separadores
de semana grossos
H | calendario 2
MAIO
5 T € C 5 5 C
1 2 3 4 5 6
7 8 g 1 1 1 1
o 1 2 3
Paciente ldade Altura Peso Sexo
Carlos 20 1,80 80 Masculino
Maria 56 1,60 65 Feminino

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

Ao desenhar a caixa que fard parte da tabela, vocé pode utilizar o topo
Ferramentas de Tabela.

W90l - W word2010.doc Modo de Compatibilidadel = Microsoft Word T - ||
Piginalnicial  Inserit  layoutdaPgina  Referéncias  Corespondéncias  Revisio  Exbigdo  Suplementos  Acrobat | Design | Layout
Linha de Cabegalho Primeira Coluna - Iy - 2 j
[] Linha de Totais [ Uttima Coluna - ~ [ Bordas|+| I T —————
_ Desenhar Borracha
Tira Coluna T = <. Cor da Caneta - Tabela

Opc¢des de Estilo de Tabela Estilos de Tabela Desenhar Bordas

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

tabela.
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Vocé pode observar também que ao estar com alguma célula da tabela com o
cursor o Word acrescenta mais uma ABA ao final, chamada Layout, clique
sobre essa ABA.

™ e RN - T word2010.doc [Mado de Compatibilidade] - Microsoft Word —_— |
Piginalnicial  Inserit  layoutdaPégina  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibigio  Suplementos  Acobat | Design | Layout
Sel M 3 2 esclar Células = P - =5 = —
% Selecianar = Ejl EI % ﬁ - ﬁ 4] atura: 048em 2 HF Distribuir Linhas HE53 Az '%
(i Exibir Linhas de Grade {8 Dividir Células sHEE — o Converter e
. Excluir | Inserir Inserir Inserird Inserir Autoajuste | 52 {arqurs: 305cm || T Distribuir Colunas Direio Margens | Classificar , __
[ Propriedades - Acima Abaixo Esquerda Direita | o3 Dividir Tabela - = & =l =l = do Texto da Célulz Je Férmula

Tabela Linhas e Colunas ) Mesclar Tamanho da Célula Alinhamento Dados

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

Ly Selecionar =
[ Exibir Linhas de Grade

E Propriedades
Tabela

Ao clicar na opcao Propriedades sera aberto uma janela com as propriedades
da janela.

r 5
Propriedades da tabela Iilﬂ_hj
| Linha | Coluna | Célula |
Tamanho
|:|I=argura preferendal: |0 cm | Medida em: |Centimetros
Alinhamento
Recuar a partir da esquerda:
E E H oo 2
Aesquerda  Centralizado A direita
Quebra automatica de texto
Menhuma Ao redor
Bordas e sombreamento. .. l l COpcies... ]
[ oK ] [ Cancelar ]
e

Nesta janela existem quatro Guias. A primeira é relativa a tabela, pode-se
definir a largura da tabela, o alinhamento e a quebra do texto na tabela. Ao
clicar no botdo Bordas e Sombreamento abre-se a janela de bordas e
sombreamento estudada anteriormente. Ao clicar em Opc¢des € possivel definir

as margens das células e o espacamento entre as células.
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Opgdes de tabela @'ﬂ_hj

Margens de célula padrao

Superior: |0 cm =] Aezquerda: |0,12cm =
Inferior: |0cm =/ A direita: 0,12cm =
Espacamento de célula padrio
[] permitir espacamento entre célulaz 0 cm
Opcoes
Auto-redimensionar para ajustar o conteldo

[ Ok ] ’ Cancelar ]

e

O segundo grupo € o Linhas e Colunas permite adicionar e remover linhas e

colunas de sua tabela.

Inserir células I.il-g_hj

(") Deslocar células para a direita

@) Deslocar célula para baixo!

, e 3 (71 Inserir linha inteira
ﬁ lﬂ lE‘ @ E () Inserir coluna inteira
Excluir | Inserir Inserir Inserirda Inserird [

7 Acima Abaixo Esquerda Direita
Linhas e Colunas

Ok, ] [ Cancelar ]

.

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

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

EH Dividir Células
— Dividir Tabela

Mesclar
A opcgdo Mesclar Células, somente estara disponivel se vocé selecionar duas
ou mais células. Esse comando permite fazer com que as células selecionadas

tornem-se uma so.
| 1

i O = O = O O =

Oy @ o o

=
A opcao dividir células permite dividir uma célula. Ao clicar nessa opgéo sera

mostrada uma janela onde vocé deve definir em quantas linhas e colunas a
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célula serd dividida.

Dividir células | P[]
Momero de colunas: |2 =
Momero de linhas: 1 =

Mesdar células antes de dividir
[ oK ] [ Cancelar ]
-

A opcdao dividir tabela insere um paragrafo acima da célula que o cursor estd,
dividindo a tabela.

O grupo Tamanho da Célula permite definir a largura e altura da célula. A
opcdo AutoAjuste tem a funcdo de ajustar sua célula de acordo com o

conteudo dentro dela.

i . - . . . .
J ;1,] Altura: 037 cm :EDlstrlhmerhas

Autodjuste | — |argura: 1,91 cm

-

-

Z'j Distribuir Colunas

Tamanho da Célula

O grupo Alinhamento permite definir o alinhamento do contetdo da tabela. O
botdo Direcdo do Texto permite mudar a dire¢cao de seu texto.

A opcao Margens da Célula, permite alterar as margens das células como

= A=
=
Direcao Margens

=l do Texto da Célula
Alinhamento

vimos anteriormente.

i (o []
i [

O grupo Dados permite classificar, criar célculos, etc., em sua tabela.

ﬁkl **_"] Repetir Linhas de Cabecalho

7z
A= Converter em Texto
Classificar i
Formula
Dados

A opcao classificar como o proprio nome diz permite classificar os dados de

sua tabela.
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Classificar @'ﬂ_hj

Classificar por

Pacdiente |E| Tipo: Texto IZI @ Crescente
|z| (") Decrescente

Usando: |Paragrafos

Em seguida par

Idade |E| Tipo: Mumera IZI @ Crescente

- '-'D te
Usando: | Pardgrafos |Z| | Decrescen

Em seguida par

Altura |E| Tipo: Mumera IZI @ Crescente

. () Decrescentes
Usando: |Paragrafos |Z| -

Alista
(@ Com linha de cabecalho Sem linha de cabecalho
Opcdes. .. [ Ok ] [ Cancelar ]

L.

Ele abre a seguinte janela e coloca sua primeira linha como a linha de
cabecalho, vocé pode colocar até trés colunas como critérios de classificagéo.
O botdo Converter em Texto permite transformar sua tabela em textos normal.

A opcéo férmula permite fazer célculos na tabela.

ABA Revisao
A ABA revisdo é responsavel por correcao, protecdo, comentarios etc., de seu

m Paginalnicial  Inserir  layoutdaPagina  Referéncias  Comespondéncias | Revisio | Exibigio  Suplementos  Acrobat
- =S ABC W = =! 9% Final: Mostrar Mareacio - &} Anterior j Dy
4 = = - . =3 o] : ¢ D =
YV @ 0O wm %% @ 2o ; A o =
i3 = 3 Mostrar Marcacdes - F} Préximo S
Ortografia Pesquisar Diciondrio de Contar | Traduzir Idioma Hovo Controlar R Aceitar Rejeitar Comparar Restringir
e Gramatica Sinénimos  Palavras - - Comentérig Alteragdes ~ (2] Painel de Revisdo ~ - - - Edigio
Revisdo de Texto Idioma Comentarios Controle Alteragdes Comparar Proteger

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

Gramatica, clique sobre ele.
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Verificar ortografia € gramatica: Portugués (Brasil) @'ﬂ_hj
Mao encontrada:

Uma-paginaWeb-é-.composta-de-textos-e- = [
comandos-especiais{tags). L4 [

Ignorar uma vwez ]

Ignorar todas ]

Adicionar ao dicionario ]

I Sugestoes;
@s______________________]j Alterar |
Taz
tas [ Alterar todas ]
tads
I |Tais [ AutoCorrecdo ]
tas -
Idioma do dicionario: | Portugués (Brasil) IEI
Verificar gramatica
Opcdes., .. [ Cancelar ]

O objetivo desta ferramenta e verificar todo o seu documento em busca de
erros. Os de ortografia ele marca em vermelho e os de gramatica em verde. E
importante lembrar que o fato dele marcar com cores para verificagdo na
impressao saird com as cores normais.

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

e Ignorar uma vez: Ignora a palavra somente nessa parte do texto.

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

e Adicionar ao dicionario: Adiciona a palavra ao dicionario do Word, ou
seja, mesmo que ela apareca em outro texto ela ndo sera grafada como
errada. Esta opcéo deve ser utilizada quando palavras que existam, mas
gue ainda nao fagam parte do Word.

e Alterar: Altera a palavra. Vocé pode altera-la por uma palavra que tenha
aparecido na caixa de sugestdes, ou se vocé a corrigiu no quadro
superior.

e Alterar Todas: Faz a alteragcdo em todas as palavras que estejam da

mesma forma no texto.

Impresséo
Para imprimir seu documento o processo € muito simples. Clique no botao
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Office e ao posicionar o mouse em Imprimir ele abre algumas opgoes.

. ——— T — o — "
(W] I = "Word2010 doc [Modo de Compatibiidade] & Microsoft Wor o]
Piginalnicial  Inserr  layoutdaPagina  Referéncias  Corespondéncias  Revisio  Exbicio  Suplementos  Acrobat (7]
|l salvar
Imprimir -
Salvar como @
Copias: |1 b=
[ abrir
Imprimir
[f Fechar
Informagdes Impressora
@/ HP Laser)et P1005 em FINANCEIRO
Recente <=, Pronto M
Propriedades de Impressors
Movo

Configuragées

] tmprimir o documente inteiro

Salvar e Enviar

Paginas:
Ajuda Imprimir em Umn Lado .
suplementos - = Apenasimprimir um lado da pagina
) Agrupado .
3 Opcdes BB 5 s 12s
& sair
Ij Orientagéo Retrato -
o~ .
2 emx297 em =
Margens Personalizadas - . -
j 1 Pagina por Folha o .
onfigurar Pagina

-
4 62 de6s b 50% (=)—0 N |
-

Estilos
Os estilos podem ser considerados formatacdes prontas a serem aplicadas em

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

estilos.

AaBbCeD AaBbCel AaBbCel AaBbCc AABB %

T Citagdes Enfase Forte T Mormal Titulo 1 — | Alterar
™| Estilos ~

Estilo ¥

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

somente ao que foi selecionado.

Exemplo-de'Bloco-de-Construcdof

Antigo[duto|Texto

Observe na imagem acima que foi aplicado o estilo Titulo2 em ambos os
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textos, mas no de cima como foi clicado somente no texto, o estilo esta
aplicado ao paragrafo, na linha de baixo o texto foi selecionado, entdo a
aplicacao do estilo foi somente no que estava selecionado.

Ao clicar no botdo Alterar Estilos € possivel acessar a diversas definicbes de

estilos através da opgdo Conjunto de Estilos.

1BbCel AaBbCel AaBbCc AABB "%&

Enfase Forte 1 Mormal Titulo1 | — | Alterar
™ ||Estilos =
Distintivo M Conju
Elegante
Farmal ;—";
Manuscrito —s Espag
Maoderno Defin

Padrdo [Preto e Branco)
Palha

Papel Jornal

Podemos também se necessario criarmos nossos proprios estilos.

Clique na Faixa do grupo Estilo.
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Estilos * X

|3

Limpar Tudo

aaa

Cabecalho
Citacdes

codifica

Cadigo HTML
corpo

Corpo de texto
Corpo de texto 2
Corpo de texto 3

m

documento

Enfase

Forte

HiperlinkVisitado

Mormal

Mormal (Web)

Mumero de pagina
Pré-formatacdo HTML
Recuo de corpo de texto

BE o g oo 4|8 g =202

[] Mostrar Visualizacio
Sera mostrado todos os estilos presentes no documento em uma caixa a
direita. Na parte de baixo da janela existem trés botdes, o primeiro deles

chama-se Novo Estilo, clique sobre ele.
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.

. N
Criar Movo Estilo a Partir da Fermatagio - - &lﬂ_hj

Propriedades

Mome: Estilol

Tipo de estilo: Paragrafo |Z|
Estilo baseado em: T8 corpo |E|
Estilo do paraagrafo seguinte: | T Estilol |Z|

Formatacdo

Avial «][12 [¢]| N I s Automdtico ||

i
1]
]
l
Il
Lk g
I [
- &
(1111
L 2]
]l
'
]l

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

Exemplo

Centralizado, Estilo: Estilo Rapido
Com base em: corpo

Adicionar & lista de Estilos Répidos [ | Atualizar automaticamente
@ Apenas neste documento () Movos documentos baseados neste modelo

W [ Ok, l I Cancelar I
b

No exemplo dei o nome de Citacdes ao meu estilo, defini que ele sera aplicado
a paragrafos, que a base de criacao dele foi o estilo corpo e que ao finalizar ele
e iniciar um novo paragrafo o préximo sera também corpo.

Abaixo definir a formatacdo a ser aplicada no mesmo. Na parte de baixo
mantive a opcao dele aparecer nos estilos rapidos e que o0 mesmo esta
disponivel somente a este documento. Ao finalizar cligue em OK.

Veja um exemplo do estilo aplicado

O degrau de uma escada nao serve simplesmente para que alguém permaneca em cima dele.
Destina-se a sustentar o pé de um homem pelo tempo suficiente para que ele cologue o outro
um pouco mais alto.

Thomas Huxley.

65



indices

Sumario

O Sumario ou indice Analitico é o mais utilizado, ele normalmente aparece no

inicio de documentos. A principal regra € que todo paragrafo que faca parte de

seu indice precisa estar atrelado a um estilo.

Cliqgue no local onde vocé precisa que fique seu indice e cligue no botdo

Sumario. Serdo mostrados alguns modelos de sumaéario, clique em Inserir

Sumério.

Pagina Inicial

[=p adicionar Texto =
2 Atualizar Sumario

| Interno

Sumario Automatico 1

Sumario

Inserir

Layout da Pagina Referéncia
gy Inserir Nota de Fim

H§ Praxima Mota de Rodapé -

Inserir Mota
de Rodapé J Mostrar Motas

Tl 3 e

Sumario Automatico 2

Sumirio

Tibwlo 3 e

Sumario

Indice remissivo

indice de ilustracies | Indice de autoridades

Visualizar impress&o

Visualizar Web

TITULO 1 eveeeeeeeceeseesensssenens 1 li
TAHUIO 2o 3 B
Titulo 3. 5

TiTULO 1 |i|
Titulo 2
Titulo 3

Mastrar nimeros de pagina
i Alinhar nimeros de pagina & direita

M| | Preench. de tabulago:

Geral
Formatos: Do modelo |Z|
Mostrar niveis: 3 $

Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina

[ Opcdes... ] [Modiﬁar... ]

[ OK ] [ Cancelar ]
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Serd mostrada uma janela de configuracdo de seu indice. Clique no botdo
Opcdes.

Opgdes de Sumario m

Construir sumario a partir de:
E=tilos

E=tilos disponiveis: Mivel do indice:

Texto de nota de rodapé

Titulo
¥ Tiulo 1 1
v Titulo 2 2

]

< Titulo 3 3
Titulo 4

Miveis da estrutura de topicos
[] campos de entrada de indice

(o) [cmein ]

Sera aberta outra janela, nesta janela aparecem todos os estilos presentes no

documento, entdo é nela que vocé define quais estilos fardo parte de seu
indice. No exemplo apliquei o nivel 1 do indice ao estilo Titulo 1, o nivel 2 ao
Titulo 2 e o nivel 3 ao Titulo 3. Apds definir quais serdo suas entradas de indice
cligue em OK.

Retorna-se a janela anterior, onde vocé pode definir qual sera o preenchimento
entre as chamadas de indice e seu respectivo nimero de pagina e na parte
mais abaixo, vocé pode definir o Formato de seu indice e quantos niveis fardo

parte do indice. Ao clicar em Ok, seu indice sera criado.

*iNDICET
iINDICE £ 29
INTRODUGAO . 59
Nomendatura - 59
WINDOWS-VISTA . 70
Verstes-do-Windows-Vista - 8q
Uma-experiéncia mais-intuitiva o aq
Menu-Iniciar. - 109
O-novo-Windows-Explorer - 119
Caixa-de-dial -e-Assistentes. - 129
Painel-de-Confrole . 139
Barra-Lateral-e-Gadgets - 149

Quando houver necessidade de atualizar o indice, basta clicar com o botéo
direito do mouse em qualquer parte do indice e escolher Atualizar Campo.
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g & | Re

B 53 | Copial

- ﬂ Caolar
a )

= Atualizar campo

I' Editar campao...
m Alternar codigos de campo
-1 A | Fonte..,
g = Paragrafo..

| EE Marcadores

B i -

) i= HNumeragdo

Atualizar Sumario m

0 Word estd atualizando o suméario. Seledone uma das
opcoes abaixo:

(@) iAtualizar apenas os ndmeros de pagina!

() Atualizar o indice inteiro

[l [ oK ] Cancelar
[—~ [ =

Na janela que se abre escolha Atualizar o indice inteiro.
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