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LEMA DOS AMIGOS DO BEM

Que ninguém se escuse de fazer o bem
Sob o pretexto de que é pequenino,
Pois cada qual algum recurso tem,

Para valorizar o seu destino!

A fraternidade é como um hino
Que juntos cantamos, quando alguém,
De nds recebe o balsamo divino

Que um gesto amigo e fraternal contém!

Em face do progresso social,
Trabalhar sempre para o bem geral

E sagrado dever nosso!
O meu lema de vida assim descrevo:

Se nao posso fazer tudo o que devo,

Devo, ao menos, fazer tudo o que posso!

Amigoy do-Bemw
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I- Relembrando Microsoft Word

I ! ' O Microsoft Word (MS Word) € um processador de texto, com ele,
LN ~. & possivel criar desde documentos simples até arquivos profissionais,
com mais detalhes, tais como:

e Cartas;

e Curriculos;

e Oficios;

e Procuracoes;
e Apostilas;

e Jornal;

e Relatérios;
e Dentre outros....

Possui alguns recursos como:

e [Fontes — tamanho, cores, estilos, negrito, italico, sublinhado, ...
e Alinhamento — esquerda, centralizado, direita, justificado;

e Paragrafo;

e Marcadores, Numeracao e Varios niveis;

e Cabecalho e Rodapé;

e Inserir tabela, figura, imagens, ...

e Sumario;

e Elaborar e imprimir envelopes e etiquetas;

e Mala direta;

e Dentre outros...

Cada vez mais os trabalhos escolares em qualquer grau sao feitos no
computador.

Portanto, estudantes do ensino fundamental, médio e superior tém obrigacdo de
saber usar o Word.

O Word Avancado | € um conteudo dirigido para quem ja conhece o Word
Intermediario e quer aprender a utilizar recursos mais avancadas desta
ferramenta.

E um contetdo para aprender a criar documentos com uma aparéncia realmente
profissional!
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lI- O que vimos até agora?

O que é e para
que serve
o Word.

Vantagens e
aplicabilidade
do Word.

Recursos da
FONTE.

Como Criar,
Salvar e Abrir
um documento.

Alinhamento de
PARAGRAFOS.

Inserir Figuras,

Cabecalho e
Marcadores e Rodapé no
Numeragdo. documento.

Tabelas, Bordas e
Sombreamento.

Configurar Pagina,
Margens e até inserir

Sumdrio. © © ©

Vantagens da Area de
Transferéncia e do

Pincel de Formataciio. Inserir Simbolos, Quebra

de Pagina, Capitular, Folha
de Rosto....
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Serd que ja vimos o
tudo de Word?

Ainda temos muito a
aprender!

&

Entdo vamos la...
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lll. Comunicagéao - Alguns conceitos

I11.1. Comunicacdo

Significa "partilhar, participar algo, tornar comum".

Através da comunicacdo, 0s seres humanos e 0s animais partilham
diferentes informacgdes entre si, tornando o ato de comunicar uma atividade
essencial para a vida em sociedade.

Desde o principio dos tempos, a comunicac¢éo foi de grande importancia, sendo
uma ferramenta de integracao, instrucdo, de troca matua e desenvolvimento.

O processo de comunicacao consiste na transmissdo de informacdo entre um
emissor e um receptor que descodifica (interpreta) uma determinada mensagem.

I11.2. Comunicacdo Empresarial

Usada no ambito de uma empresa com 0 objetivo de melhorar a imagem da
empresa e os resultados obtidos.

7z

A comunicacdo empresarial é vista como um meio que divulga noticias
favoraveis a respeito da empresa e controla as noticias desfavoraveis.

1.3. Ata

E um documento que registra resumidamente e com clareza as ocorréncias,
deliberacdes, resolucbes e decisbes de reunibes ou assembleias. Deve ser
redigida de maneira que nao seja possivel qualquer modificacdo posterior.

Aataé um documento oficial que serve para registrar as ocorréncias,
deliberacbes, decisdes, conclusdes de uma reunido. O seu formato &,
geralmente, padronizado e necessariamente possui inicio, meio e fim.

Fazer uma ata requer atencdo porque nenhum detalhe pode passar
despercebido. Por mais informal que seja o ambiente de trabalho, toda reuniéo
deve ter registrada e transmitida a todos os participantes.

Este é o melhor documento para registrar as decisfes tomadas em reunides,
assembleias e associac¢des pelo seu formato simples e pratico.

Abaixo alguns itens que nao podem faltar em uma ata.

-10 -
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Data, local, horario - Aqui € importante citar horario de inicio e fim da
reuniao;

Pessoas presentes e seus cargos - Todos que tiverem acesso a essa ata
precisam saber com clareza por quem as decisdes foram tomadas;

Pauta para a reunido - Aqui serdo apresentados os temas/assuntos que
serdo discutidos;

Discussdes abordadas - Aqui sera relatado o porqué que algumas ideias
nao foram aprovadas, porque determinadas decisfes foram tomadas. Isso
ajuda a evitar que a mesma discussao ocorra em varias reunides.
Compromissos - E o compromisso para o pos-reunido. Aqui fica bastante
claro qual o prazo para executar as acdes necessarias, quem sera
responsavel pelo mesmo (nessa etapa pode envolver mais de uma pessoa,
quando se trata, por exemplo, de uma equipe), qual horéario, data e

participantes da préxima reunido.

Uma boa ata precisa ter todas essas informacdes, pois a falta delas pode deixar
o leitor com duvidas, ainda mais para quem nao esteve presencialmente
na reuniao.

Fundamentalmente, a escrita deve ser clara, objetiva e de fécil
entendimento.

IR

- .
g  Preparando-se paraareunigo:

Lembre-se de levar papel e caneta para fazer todas as anotacdes
necessarias;

Sente-se em um local de onde possa ouvir com clareza toda a discusséo;
Se preferir redigir a ata diretamente no computador, certifigue-se que
realmente digita com rapidez; caso contrario, opte por anotar as informacoes
a mao e, mais tarde, com calma, redigir no computador;

Verifique a questdo do barulho do teclado do computador. Acredite: ele

irrital Ainda mais em reunibes que exigem concentracao;

-11 -
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Arquive o documento e encaminhe por e-mail. Uma opc¢ao é disponibilizar a
ata por internet para todos os participantes;

Caso sinta-se mais seguro, vocé podera gravar a reuniao na forma de audio.
Isso ajuda a tirar duvidas na hora de redigir a ata. Caso opte por utilizar este
recurso, € importante comunicar a todos que a reunido sera gravada para

esse obijetivo.

ApoOs preencher as informacdes basicas solicitadas, comeca-se a descrever 0s
assuntos abordados e decisbes tomadas.

EXEMPLO:

ATA DE REUNIAO - 01/2018

Data: 25/03/2018 Horario de Inicio: 10h00 Horario de Término: 11h45

Local: Sala de reunides CT_01

Participantes: Nome — Area — Cargo

Jo&o Almeida Administrativo Assistente Financeiro
Marina Souza Administrativo Assistente Comercial
Luciana Medeiros Administrativo Assistente Marketing
Pedro Henrique Administrativo Operador Telemarketing
Mauricio Silva Administrativo Gerente de area

Pauta: Assunto 1, assunto 2, assunto 3...

Assunto 1: tema discutido, decisdo tomada, responsavel, prazo, etc...

Assunto 2: tema discutido, decisdo tomada, responsavel, prazo, etc...

Assunto 3: tema discutido, decisdo tomada, responsavel, prazo, etc...

-12 -
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I11.4. Carta Comercial

E um meio de comunicac¢o muito utilizado na indUstria e no comércio, e tem por
objetivo iniciar, manter e encerrar transacoes.

E a comunicacdo escrita, acondicionada em envelope (ou semelhante) e
enderecada a uma ou varias pessoas, enviada pelo correio.

A carta comercial, também chamada de correspondéncia técnica, € um
documento com objetivo de se fazer uma comunicagdo comercial,
@ empresarial.

A redacao comercial tem como caracteristicas comuns:

a) Clareza: o texto, além de ser claro, deve ser objetivo, como forma de evitar
multiplas interpretagcdes, o que prejudica os comunicados e negocios;

b) Estética: a fim de causar boa impressao, o texto deve estar bem-organizado
e dentro da estruturagdo cabivel. Nao pode haver rasuras ou “sujeiras”
impregnadas ao papel;

c) Linguagem: seja conciso e objetivo - passe as informacdes necessérias, sem
ficar usufruindo de recursos estilisticos. Seja impessoal, ou seja, ndo faca uso
da subijetividade e de sentimentalismo. E por fim, escreva com simplicidade, mas
observando a norma culta da lingua. E muito importante que haja correcéo, pois,
um possivel equivoco pode gerar desentendimento entre as partes e possiveis
prejuizos de ordem financeira.

" &~ Como fazer uma carta comercial?

Vejamos a estrutura que deve ser seguida:

1° passo: O papel deve ter o timbre e/ou cabecalho, com as informacdes
necessarias (nome, endereco, logotipo da empresa). Normalmente, ja vem
impresso;

2° passo: Cologue o nome da localidade e data a esquerda e abaixo do timbre.
Coloque virgula depois do nome da cidade. O més deve vir em letra minascula,
0 ano dever vir junto (2018), sem ponto ou espaco. Use ponto final apos a data;

-13 -
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3° passo: Escreva o nome e o0 endereco do destinatario a esquerda e abaixo da
localidade e data;

4° passo: Coloque um vocativo impessoal: Prezado(s) Senhor (Senhores), Caro
cliente, Senhor Diretor, Senhor Gerente, etc.;

5° passo: Inicie o texto fazendo referéncia ao assunto, tais como:

e Comrelacéo a...;

« Em atencédo a carta enviada...;

« Em atencéo ao anuncio publicado...;
« Atendendo a solicitacéo...;

« Em cumprimento a...;

e Com relacdo ao pedido...;

e Solicito que...;

« Confirmamos o recebimento...;

o Dentre outras.

Observacdao: Evite iniciar com:

o Através desta...;

e Solicito através desta...;

e Pelo presente... e similares, pois sdo expressdes
pleonésticas (redundante), uma vez que esta claro

gue o meio de comunicacao adotado é a carta.

6° passo: Exponha o texto, como dito anteriormente, de forma clara e objetiva.
Pode-se fazer abreviacbes do pronome de tratamento ao referir-se ao
destinatario: V.S2.; V. Exa.; Exmo.; Sr.; etc.

7° passo: Corresponde ao fecho da carta, o qual € o encerramento dela.
Despeca-se em tom amigavel: Cordialmente, Atenciosamente,
Respeitosamente, Com elevado apreco, Saudacdes cordiais, etc.

* Observacdo: Evite terminar a carta anunciando tal fato (Termino esta)
ou de forma muito direta (Sem mais para 0 momento, despeco-me).

-14 -
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EXEMPLO:

Modelo de carta comercial:

Timbre da empresa <Amigos do Bem>

Sao Paulo, 03 de marco de 2018.

Ao diretor

Joaquim Silva

Rua das Amendoeiras, 600
Séao Paulo — SP

Prezado Senhor:

Confirmamos ter recebido uma reivindicacédo de depdsito no valor trés mil
reais referente ao més de fevereiro. Informamos-lhe que o referido valor foi
depositado no dia 1° de marco, na agéncia 0003, conta corrente 3225, banco
dos empresarios. Por favor, pedimos que o Sr. verifique o extrato e nos
comunique o pagamento. Pedimos desculpas por ndo termos feito o deposito
anteriormente, mas néo tinhamos ainda a nova conta bancéaria.

Nada mais havendo, reafirmamos 0s nossos protestos de elevada estima
e consideracao.

Atenciosamente,

Amélia Sousa
Gerente comercial

-15 -
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I11.5. Memorando ou Comunicacao Interna (CI)

Trata-se de uma comunicacdo interna que Vveicula entre as unidades
administrativas de empresas e 6rgaos publicos.

Desse modo, no intuito de evitar um aumento no niumero de comunicacoes feitas,
0os despachos ao memorando devem ser dados no proprio documento e, no
caso da falta de espaco, em folha de continuacao.

Na maior parte dos casos, 0s memorandos sdo documentos que apresentam
duas vias: uma para o destinatério (emissor) e outro para o remetente (receptor).

&
g

Ele representa um documento cuja caracteristica principal é a
4 agilidade.

Partindo do principio de que o referido documento é enderegado a funcionarios,
e ndo a autoridades (como € o caso da carta e do oficio), além das caracteristicas
antes ressaltadas, sua estrutura compde-se dos seguintes itens:

e Timbre da instituicao;

e NUmero do memorando;

e Remetente;

e Destinatario, sendo este mencionado pelo cargo que ocupa;

¢ Indicacdo do assunto;

e Local e data;

e Corpo da mensagem, ou seja, 0 proprio texto;

e Despedida;

e Assinatura e cargo.

-16 -
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EXEMPLO:

<Timbre da empresa> Cabecgalho

Memorando ng 02/05 530 Paulo, 20 de novembro de 2018.

Ao Coordenador de Recursos Humanos

Assunto: Desligamento de funcionario

Com base na determinagio do proprio funciondrio Luciano Medeiros Silva,
comunicamos que o mesmo foi desligado hoje, deste departamento e, portanto, estd sob
orientagdo dos senhores para as tramitagtes legais.

Atenciosamente,

Coordenador Administrativo

<Rodapé>

-17 -
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I11.6. Relatorio

O termo relatorio é utilizado para designar uma informacao ou noticia. Por isso
que é um termo habitual de diversas &reas dentro das empresas, da ciéncia, da
pesquisa e dos meios de comunicagao.

O relatério € um documento utilizado para informar ou noticiar sobre qualquer
assunto.

O relatorio tem por finalidade expor informag6es sobre um decreto, uma
deciséo, um projeto, uma atividade, uma pesquisa ou algo semelhante, a fim de
prestar contas, sejam financeiras ou administrativas.

Pode ser complexo como o de uma empresa e simples como de um estagio.

Odiscurso em um relatério deve ser claro, objetivo, conciso e exato.

-18 -
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EXEMPLO:

Empresa

Relatério da Diretoria Financeira

Senhores Acionistas:

Em cumprimento as disposicdes legais e estatuarias, submetemos a sua apreciagdo o Balango
Geral, referente ao exercicio de 2018, a demonstragao da conta “Lucros e Perdas” e o parecer
do Conselho Fiscal.

No exercicio que encerrou tivemos o0 imenso prazer de participar na subscricdo do capital inicial

da , com R$ . A nossa carteira de a¢des alcanca hoje R$

quase todo da de grande valor. O nosso capital foi aumentado de R$
para R$ com incorporacgdo do Fundo , passando o valor

nominal das a¢fes de R$ para R$ , € 0 N0sso patrimoénio de R$

para

Finalmente nos colocamos inteiramente a disposicao de V.S.2 para todos os esclarecimentos
gue se fizerem necessarios.

Séao Paulo, _ de de

Assinaturas

Balanco Geral em:

Ativo

Passivo

-19 -
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I1l.7. Requerimento

Deriva-se do verbo requerer, significa solicitar, pedir, estar em busca de algo. E
principalmente, que o pedido seja deferido, ou seja, aprovado.

Podemos fazer um requerimento a um érgao publico, a um colégio, a uma
faculdade, e mais a uma infinidade de outros destinatarios.

E importante sabermos que o requerimento pertence & chamada redacio
técnica, pois como todo texto, ele constitui-se de algumas técnicas especificas

para redigi-lo.

Quanto a estrutura, ele compde-se de:

Titulo da autoridade:

Nome do solicitante.

Local e data.

Assinatura.

A quem se dirige o texto.

Identificacdo do solicitante.

Exposicao do que se quer.

A férmula convencional.

Observacdes importantes:

« Num requerimento, as expressbes “abaixo-
assinado”, “muito respeitosamente” ja se tornaram
arcaicas, devem ser abolidas;

« O nome do solicitante deve vir acompanhado de
informacdes que o identifiquem, conforme a

natureza do requerente.

-20-
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Para se fazer o pedido, pode-se usar uma das seguintes formas:

e PedeaV.Sz?
e SolicitaaV.S.?
e RequeraV.S.2

As formulas convencionais de requerimento admitem as seguintes variagdes:

* Pede a aguardar deferimento - P. e A. D.;
+  Termos em que pede deferimento;
+ Espera deferimento - E. D.;

» Aguarda deferimento - A. D.

EXEMPLO:

[.m° SR. Diretor da Escola Estadual Dom Bosco

(Nome da pessoa que solicita o requerimento), aluna

regularmente matriculada nonono ano do ensino

fundamental desta escola, vem respeitosamente solicitar
a V. §7 a expedicao dos documentos necessarios a sua

transferéncia para outro estabelecimento de ensino.
Nestes termos, pede deferimento.

Sao Paulo, 04 de novembro de 2018.
(Assinatura)
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111.8. Declaracao

Pode ser manuscrita em papel almacgo simples (tamanho oficio) ou digitada.

Quanto ao aspecto formal, divide-se nas seguintes partes:

Timbre — impresso como cabecalho, contendo 0 nome do 6rgédo ou empresa.
Atualmente a maioria das empresas possui um impresso com logotipo. Nas
declaracdes particulares usa-se papel sem timbre;

Titulo — deve-se coloca-lo no centro da folha, em caixa alta;

Texto — deve-se inicia-lo a cerca de quatro linhas do titulo.

Nele deve constar:

Identificacdo do emissor: Se houver varios emissores, €
aconselhavel escrever, para facilitar: “os abaixo assinados”;

O verbo atestar/declarar deve aparecer no presente do indicativo,
terceira pessoa do singular ou do plural;

Finalidade do documento: em geral costuma-se usar o termo “para
os devidos fins”, mas também pode-se especificar: “para fins de
trabalho”, “para fins escolares”, etc.;

Nome e dados de identificacdo do interessado: Esse nome pode
vir em caixa alta, para facilitar a visualizagéo;

Citacao do fato a ser atestado.
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EXEMPLO:

(TIMBRE)

DECLARAGAO

Paulo Barbosa de Castro, diretor da Divisédo de Transportes da
Empresa de Laticinios Santa Cruz, declara para os devidos fins
que o Sr. ANTONIO CARDOSO, portador da cédula de identidade
n® 023.875.773-82, fez parte do nosso quadro de funcionarios, no
periodo de 2 de janeiro de 2015 a 30 de abril de 2018, quando se
efetivou a sua cesséo para o Setor Almoxarifado.

S&0 Paulo, 15 de junho de 2018.

Assinatura
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111.9. Recibo

A comprovacdo de pagamentos ou entrega de objetos entre pessoas fisicas ou
mesmo juridicas se faz, geralmente, por meio de um recibo.

EXEMPLO:

RECIBO

Recebi do Sr. ,
portador de RG e CPF
a importancia de R$
( ), referente a venda de

marca , modelo
conforme, Nota Fiscal n°® em

anexo.

Assinatura

Nome:

RG:

CEP

Séao Paulo, / /

(Obs_: Firma reconhecida
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111.10. Abreviaturas mais usuais na Correspondéncia Empresarial

Abreviatura € um recurso convencional da lingua escrita que consiste em
representar de forma reduzida certas palavras ou expressoes.

A regra geral para abreviatura das palavras é simples, basta escrever a primeira
silaba e a primeira letra da segunda silaba, seguidas de ponto abreviativo, como
0s exemplos abaixo:

Abrev.
bras. (brasileiro) ' L
0g.
Sr.
O

num. (numeral)

EXEMPLO:

Aos cuidados AlC
Apartamento Ap. ou Apart.
Avenida Av.
Artigo Art.
Caixa Cx.
Capitulo Cap.
Cadigo Caod.
Companhia Cia.
Com cépia c/C
Conta corrente C/C
Crédito Créd.
Desconto Desc.
Documento Doc.
Exemplo Ex.
Folha / Folhas Fl. / Fls.
Observacgao Obs.
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I11.11. Pronomes de Tratamento

S&o pronomes usados no trato com as pessoas,
conforme a categoria destas, usamos
expressfes mais ou menos cerimoniosas.

Alguns pronomes de tratamento:

EXEMPLO:

* Vocé (V): no tratamento de pessoas do nosso nivel,

* Senhor (Sr.) / Senhora (Sr.?): tratamento respeitoso;

* Senhorita (Srta.): para mogas solteiras;

* Vossa Senhoria (V.S.2) / Vossas Senhorias (V.S.as): para pessoas de
cerimbnia (muito usado em cartas comerciais);

*+ Vossa Exceléncia (V.Ex.?) Vossas Exceléncias (V.Ex.as): para altas
autoridades;

* Vossa Reverendissima (V.Rev.?): para padres, pastores;

* Vossa Eminéncia (V.Em.?): para cardeais, bispos;

+ Vossa Santidade (V.S): para o papa;

* Vossa Majestade (V.M.): para reis, rainhas;

+ VossaAlteza (V.A.): para principes, princesas, duques;

* Meritissimo (M.): para juizes;

* Doutor (Dr.): para pessoas de curso superior em geral, médicos e

advogados.
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[1.12. Siglas

Conjunto das letras iniciais dos vocabulos que formam um
nome préprio (geralmente intitulativo) e que se usa como
abreviatura.

EXEMPLO: /Q'S‘ ? ?
= a{®

* CAN = Correio Aéreo Nacional; %’d

+ CDB = Certificado de Depésito Bancario;

+ CEP = Cddigo de Enderecamento Postal;

+ CEEBJA= Centro Estadual de Educacao Basica de Jovens e Adultos;

» CES = Centro de Estudos Supletivos;

* CGC = Cadastro Geral dos Contribuintes;

* CNPJ= Cadastro Nacional de pessoas juridicas;

+ CIC = Cadastro de Identificacdo do Contribuinte;

* CPF = Cadastro de Pessoa Fisica;

* CPIl = Comissédo Parlamentar de Inquérito;

« CUT = Central Unica dos Trabalhadores;

* DNER = Departamento Nacional de Estradas de Rodagem,;

« EMBRATEL = Empresa Brasileira de Telecomunicacoes;

+ FBI ="Federal Bureau of Investigation" (Servico Federal de Investigacao);

* FGTS = Fundo de Garantia por Tempo de Servico;

* FIFA = "Fedération Internationale de Foot-Ball Association" (Federagao
Internacional de Futebol);

* IBGE = Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica,

+ IBOPE = Instituto Brasileiro de Opinido Publica e Estatistica;

* ICMS = Imposto Sobre Circulacdo de Mercadorias e Servicos;

* ONU = Organizacao das Nacodes Unidas;

+ PROCON = Procuradoria e Defesa do Consumidor;

* RG = Registro Geral;
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SEED = Secretaria de Estado de Educacéo;

SENAC = Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial;

SENAI = Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial;

SESI = Servico Social da Induastria;

SESC - Servi¢co Social do Comércio;

SPC = Servico de Protecéo ao Crédito;

SINE = Sistema Nacional de Emprego;

UF = Uniado Federativa ( = Estado );

UNICEF = "United Nations International Children's Emergency Fund”(Fundo

Internacional de Emergéncia das Nacfes Unidas em prol da Crianca ).
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O exercicio agora serd de PESQUISA.

Pesquise os diferentes tipos de documentos vistos em
aula.

Escolha um modelo e gere um arquivo para cada
documento pesquisado, ok?
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EXERCICIO

1- Pesquise e monte um arquivo com os diferentes documentos vistos em aula.

a) ATA:
- Reunido Administrativa,
- Reunido Pedagogica,;

- Pesquise algum outro assunto. V& a campo para executar essa tarefa.

b) CARTA COMERCIAL.:
- Tema: Logistica — Entrega de materiais;
- Tema: Financeiro — Pagamentos recebidos;

- Pesquise algum outro tema. Va a campo para executar essa tarefa.

c) MEMORANDO:
- Novo procedimento de seguranca;

- Novo funcionério na area administrativa.

d) RELATORIO:
- Informativo no departamento de estoque;

- Pesquise algum outro informativo. V4 a campo para executar essa tarefa.

e) REQUERIMENTO:
- Saida antecipada do horario normal de um aluno;

- Retirada de materiais escolares do departamento de Estoque.
f) DECLARACAO:

- De comprovante de vacinagéo contra o Covid19;

- Faca uma outra declaracdo. Escolha o assunto.
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g) RECIBO:
- Monte um recibo de pagamento referente a uma obra executada;

- Monte um recibo de recebimento referente a algum servico prestado de
entrega de materiais.

As atividades acima podem:

- Usar nomes, enderecos, logotipos reais ou
imaginarios;

- As pesquisas podem ser pela internet, com
amigos, e ou até mesmo na sede do proéprio CT;

- Tentaremos agora ser o mais profissionais

possiveis. é
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_» [ Jasabemos que ao iniciar o Word, sera exibida a tela abaixo, com
LN ~ opcdes de documentos pré-definidos para que o seu texto seja

' digitado.

-> Caso néo desejar utilizar os modelos propostos, clique em “Documento em

branco”.

Word

Recente

Introd_Word_V1
Area de Trabalho

Introducac MsWord._1doc
» Downloads

Introducao MsWord._2doc
C: » Users » Vera » Downloads

Introducao Windows 10
Area de Trabalho

Introdugdo
Area de Trabalho

E Abrir Outras Documentos

Procurar modelos online

Pesquisas sugeridas:  Conjunty

Rétulos

igns

Documento em branco

Relatério (design Esse...

Fazer
um tour

Bem-vindo ao Word

Carta de mala direta (...

Pessoal  Negécios Evento  Educagio  Setor

s
T

Boletim Informativo

ENTREVISTA DE SELE...

? - 8 X

Entrar para obter o maximo do Office

Saiba mais

(Carta (tema Urbano)

[NOME DO
DESTINATARIO]
-~

g
-
= 3

2- Utilizaremos agora o recurso pré-definido da opgao de “Carta”.

- Escolha a categoria “Carta” e monte dois modelos de cartas diferentes.

- Salve os arquivos.
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1- Guia — PAGINA INICIAL

) Nessa guia estdo as ferramentas mais usuais, comandos
~_ «~ necessarios para formatar o seu trabalho diario.

JUOUINSY  PAGINAINICIAL | INSERIR  DESIGN  LAYOUT DAPAGINA  REFERENCIAS — CORRESPONDENCIAS — REVISRO  EXBIGAO  FOXIT READER PDF Enti
i Localizar -

D Calibri (Corp ~ |11 <A A Aa- fe &
i 35c Substituir

© =5 T saabcene Aasbcedc AZBOC( AsBbCcC Assboen sosecene AABI -
R R TNormal | Sem Espa... Titulo 1 Tiulo 2 Thulo 3 Thulo 4 Thulo

N I S -abex.x A-¥-

s

v =
* Pincel de Formatagdo =l I selecionar~

Area de Transferéncia 5 Fonte Estilo n Edigdo

1.1. Fonte

Word oferece ampla variedade de ferramentas de formatacao.

O grupo Fonte na guia PAGINA INICIAL disponibiliza recursos para formatar
(dar uma aparéncia) o seu texto.

— . | Entenda formatar como aplicar
Calibri (Corp ~ {11 A A A3 S um formato ou uma aparéncia

melhor ao seu documento.
N I S -abex, x* [B-%-A-

Preparar um texto organizando-o

I~ .
Fonte =1 visualmente.

E importante variar o layout para tornar o texto mais agradavel a leitura e
aprimora-lo com recursos profissionais. \‘é

1.1.1. Aumentar e Reduzir o tamanho da fonte

A Tornar o texto selecionado um pouco maior a cada click do mouse.
EXEMPLO: resee Teste Teste Teste Teste Teste
_| Tornar o texto selecionado um pouco menor a cada click do mouse.
A

EXEMPLO: T eSte Teste Teste Teste Teste reste
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1.1.2. Maiusculas e Minusculas

Aa -

Alterar o uso das letras mailsculas e mindsculas no texto selecionado
em um documento.

Click neste botéo, aparecera as seguintes opc¢oes:

Primeira letra da sentenga em maidscula.
minuscula

MAIUSCULAS

Colocar Cada Palavra em Maidscula

aLTERMAR mAIUSC./mIMNUSC,

e Para colocar em maiuscula a primeira letra de cada frase e deixar todas as

outras letras minusculas, cligue em Primeira letra da frase em maiuscula;

e Para excluir as letras maiusculas do texto, cligue em minudsculas;

e Para colocar todas as letras em maiuscula, clique em MAIUSCULAS;

e Para colocar em mailscula a primeira letra de cada palavra e deixar as

outras letras minusculas, clique em Colocar Cada Palavra em Mailscula;

e Para alternar entre dois modos de exibicdo de maiusculas e minusculas (por

exemplo, para alternar entre Colocar Cada Palavra em Mailscula e o
oposto cOLOCAR cADA pALAVRA eM mAIUSCULA), clique em
aLTERNAR mAIUSC./mINUSC..

1.1.3. Limpar Toda a Formatacao

Ty

Limpa toda a formatacdo do texto, como: negrito, sublinhado, italico,
cores, sobrescrito, subscrito e outros elementos, e volta ao texto para
estilo de formatacéo padréo.
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1.1.4. Sublinhado

Sublinha o texto selecionado.

[
4

Ao clicar neste botéo, aparecera mais opc¢des de sublinhados e cores,
como mostra a figura abaixo:

Com opcbes de sublinhado duplo, pontilhado,
tracejado e outros mais.

--------------------------------- Além da opcao de inserir cores nos diferentes tipos de
——————————— sublinhados, como mostrado na figura ao lado.

Menhum
Mais Sublinhados...
& Cor do Sublinhado [ . Automiatico

Cores do Tema

Cores Padrao
HE EEEERN

Mais Cores...

1.1.5. Efeito de Texto e Tipografia

Esta opcao aplica um efeito no texto, como sombra ou brilho.

Também pode alterar as configurac6es de tipografia.

Ao clicar neste botéo, aparecerd mais opcdes de efeitos, como mostram as
figuras abaixo:
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Opcdo Estrutura de Topicos

A A ' iﬂ*l f“f\ Opcdes para alterar a cor da estrutura da
A B fonte.
A A A
A A A ;\ /_ B Automatico
v ¥ o - | Cores do Tema
ﬂ Estrutura de Topicos - » H EHER N
& Sombra 3
» 1T
A Brilho r Cores Padrao
123  Estilos de Namero 3 HE EEEER
ﬁ Ligaturas , Sem Contorno
abe Conjuntos Estilisticos " v Mais Cores de Contorno...
= Espessura 3
= Tragos 3

Prterm Opcédo Sombra
Opcdes para alterar a sombra
da estrutura da fonte.
IA Estrutura de Tapicos 4 .
A Sombre ] . - A sombra externa, interna e
B Reflexo » perspectiva da fonte, como
A Brilo > | Interna mostrado na figura ao lado.
123 Estilos de Nimero 4 ~\
fi Ligaturas 4 /: \ _ :\
abe Conjuntos Estilisticos 4 - I
I\
/ \ / -"_‘-\\\ .f\
1! F¥ it S
&a g a O

Perspectiva

[C] Opgées de Sombra...
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Estrutura de Topicos

—
& Sombra

A Reflexo

& Brilho

123  Estilos de Ndamero

ﬁ Ligaturas

abc  Conjuntos Estilisticos
ﬂ Estrutura de Tépicos
& Sombra

A Reflexo

A Brilho

123 Estilos de Nimero

ﬁ Ligaturas

abe Conjuntos Estilisticos

* | Sem Reflexo

4
4
4
Variagdes de Reflexo
4
O Opgdes de Reflexo...
Sem Brilho

Variagdes de Brilho

wy  Mais Cores Brilhantes

[ Opcées de Brilho...

Opcao Reflexo

Opcdes para alterar o
efeito de reflexo na
estrutura da fonte, h&
varias opcbes, como
mostrado na figura ao
lado.

Opcao de Brilho

Opcdes para alterar o
brilho na estrutura da
fonte, ha vérias opcoes,
como mostrado na
figura al lado.
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A arte e a técnica de
compor e imprimir com
uso de tipos.

artisticos e técnicos que abrangem as

diversas etapas da producdo grafica

(desde a criacdo dos caracteres até a
impressdo e acabamento).

a E um conjunto de procedimentos
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1.1. Conceito: Banner

E uma forma comum, usado em propagandas para divulgacao.
Os banners séo pecas graficas comumente utilizadas para anuncios.
Tanto on-line quanto off-line.

Eles servem para atrair a atencdo de maneira visual para produtos e servicos e
séo desenvolvidos por designers através do Photoshop por exemplo.

EXEMPLO:

Planilha de Plano de

Negocios
e) Estruu§ e avalie sua ideia de negécio A 1‘-’;:: BA TA TA

Veia a Planilha de Plano de Negécios R 18] FRITA NA HORA

COFFEE SHOP TH I

OPENING SOON I/

SEE MORE HERE

W SEU CELULAR . =
4 QUEBROU? :5) SMART

Consertos e Acessorios i

JeVATIASVIARL Cartm ~Sumoes o

“Em frente ao estacionamento da ADESF AV. RUI BARBOSA - 489 - L0JA 2

coluares  tablts + computadores 1 98210-4749° 1,9.8884- 9965 °
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1.1l. Conceito: Cartaz

E uma lamina ou folha de papel ou de outro material na qual constam textos ou
figuras/imagens exibidos com diversos fins.

Também chamado poster € um suporte, normalmente em papel, afixado de forma que
seja visivel em locais publicos. Sua fungéo principal é a de divulgar uma informacéo
visualmente, mas também pode ser apreciada como uma peca de valor estético.

Além da sua importancia como meio de publicidade e de informacédo visual,
0 cartaz possui um valor histérico como meio de divulgagdo em importantes movimentos

de caréter politico ou artistico.

O cartaz € um género textual marcado especialmente pela funcao informativa, bem
como pela fungdo apelativa. Existe uma série de géneros textuais utilizados para
transmitir mensagens; dentre os diversos existentes, o cartaz € um dos mais comuns,

pois é frequente nos depararmos com eles diariamente.

EXEMPLQOS:

0 LIXO E SEU

FAGA COLETA SELETIVA:
CONDIGAQ PARA UM MUNDO MELHOR.

/% 'SCADA

~NXADA
) CLEFANTE
<23 "STRELA

2 -SCOVA

ANTONIMO

Quando a palavra tem
significado contrario.

bom — ruim
feio — bonito
amargo - doce

olmeé

KEEP
CALM

~ AND
VA LAVAR A

LOUCA

Abaixo exemplo de um cartaz decorativo (a esquerda) e cartaz publicitario

anunciando produto (a direita):
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Cartaz decorativo: Cartaz publicitario:

ORIGINAL BRASIL

THE BEST RACERS OF THE WORLD
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Panfletos e Folders sdo materiais graficos de apenas uma folha podendo
ser impressos frente e verso ou soO frente, com uma diferenga basica:
folders possuem dobras, enquanto o panfleto n&o.

Ambos, sdo uma forma répida, barata e eficiente de divulgar sua
marca, produto, servico ou promocao.

EXEMPLOS:

W WEST PARK
LOREM IPSUM DOLOR SIT AMET FITNESS
CONSECTETUER ADIPISCING ELIT CENTER

ICEETH

* TRAINING
*BURN FAT
*BUILD MUSCLE

L i M

Conceito |

Suba 00 CONCaito don seus chenies)
Anuncie ja!
Emat cmmme

Bu e

-
S

{ - BTl o
S L’ IR

-?6 O.oo'

0.-.—;.0;'.—“-&—. -
b 3
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1.1.6. Cor do Realce do Texto

a}r Da um destaque ao texto, realcando-o com uma cor mais brilhante.

w
Ao clicar neste botdo, aparecera mais op¢des de cores para realcar o
texto selecionado, como mostra as figuras abaixo:

EXEMPLO:

. . . - Texto realgcado de amarelo

Semn Cores

- Texto realcado de azul turquesa
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Agora ficou mais facil.

vamos usar a CRIATIVIDADE?

&
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EXERCICIO

1- Monte um documento utilizando os recursos vistos acima de Efeito de Texto
e Tipografia.

2- Escolha temas diferentes para criar os itens abaixo:

a) Banner:
- Evento de inauguracéo para uma loja;
- Evento de promocéo de algum produto;
- Evento para uma festa social;

- Se tiver alguma outra ideia, além dessas acima... Agora € o momento de

montar, ok?

b) Cartaz:
- Evento de inauguragéo para uma loja;
- Evento de promocéo de algum produto;
- Evento para uma festa social;

- Se tiver alguma outra ideia, além dessas acima... Agora € o momento de

montar, ok?

c) Panfleto:
- Evento de inauguracgéo para uma loja;
- Evento de promocéo de algum produto;
- Evento para uma festa social;

- Se tiver alguma outra ideia, além dessas acima... Agora € o momento de

montar, ok?

-45-




Word Avancado |

ENTER.

N&o esqueca que um paragrafo fica SEMPRE entre dois

Um paragrafo pode variar por uma palavra, uma linha, duas
linhas... dez linhas, e assim por diante.

1.2.1. Espacamento de Linha e Paraqgrafo

Escolher o espacamento entre as linhas do texto ou entre paragrafos.

>[I il

—
(=]

=]

. Jud
L

P

]
[

Opgoes de Espagamento de Linha
Adicionar Espago Antes de Paragrafo

Bemowver Espago Depois de Paragrafo

Ao clicar neste botdo, aparecera
mais opc¢des de espacamento ao
texto selecionado, entre as linhas e
ou paragrafos, como mostra a figura
ao lado:

Para aplicar o mesmo espagamento a todo o documento, utilize a opcgao:

_i-l Espacamento entre Paragrafos -

Conjunto de Estilos
_(-:4 Padrdo

Interno

Compacto

== Comprimido

% Aberto
% Reduzido
; Duplo

Sern Espaco entre Paragrafos

Bersonalizar Espagamento entre Pardgrafos...

Guia DESIGN
Grupo FORMATACAO DO DOCUMENTO

Opcao Espacamento entre Paragrafos.

Como mostrado na figura ao lado. @
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Agora, vamos explorar os
diferentes tipos de espacamentos
entre as linhas e paragrafos?
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EXERCICIO

1- Utilize os recursos vistos acima na guia PAGINA INICIAL — grupo
PARAGRAFO - opgéo Espacamento de Linhas e Paragrafos.

Formate um texto com as diferentes opcdes de espacamentos, como o exemplo

abaixo:

1 E 1 P 3 4 5 & 7 g . L/ TR b SR AR = S T, SR

I- Introducao

O wideo fornece uma mangira pedercsa de ajuda-lo a provar seu argumento. Ao clicar em video
onling, voc pode colar o codige de insergdo do video gue deseja adicionar. Wocé tambeém pode
digitar uma palavra-chave pars pesguizar onling o video mais adeguado a0 seu documente.

Fara dar a0 documents uma aparénciz profissional, o word fornece designs de cabecalheo,
rodape, folha de rosto & caixa de texto gue s2 complementam entre si. For exemplo, vocé pode
adicionar uma folha de rosto, um cabecalho e uma barra lateral correspondentes. Clique em

Ins=rir 2 escalha os elementos desejados nas diferentes galerias.

Temas 2 estilos tambeém ajudam a manter seu documente coordenado. Quando voce clica em
Cesign & escolhe um novo tema, as imagens, graficos e elementos graficos Smartart s2o
alterados para corresponder a0 movo tema. Quando vocé aplica estilos, os titulos =30 alterados
para coincidir com o novo tema.

Economize tempo no Word com nowvos botdes que s3o mostrados no local em gue vocdé precisa

deles. Para alterar @ maneirz como uma imagem se 3justa 8o s2u documento, cligue nelz & um

botio de opcdes de layout sera exibide a0 lado. Ao trabzlhar em uma tabela, clique no local

onde dessja adicionar uma linha ou uma coluna = clique no sinal de adicdo.

& leitura tambEm & mais facil no novo modo de exibicio de Leitura. Viocé pode recolher partes
do documento e colocar o foco no texto desejado. 52 for preciso interromper & leitura antes de
chegar ac fim dela, o Word lembrard em que ponto wocE parou - até mesmo em owtro
dispositivo.

16
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2- Guia INSERIR

, A guia INSERIR possui algumas das principais tarefas que vocé
'\ ~_~ hecessita para criar um documento no Word.

Sédo elas (os grupos): Paginas, Tabelas, llustracdes, Aplicativos,
Midia, Links, Comentarios, Cabecalho e Rodapé, Texto e Simbolos.

LUOTIeY  PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPOMDENCIAS REVISAO EX\EIQ-"}O FOXIT READER PDF

B Folha de Rosto - D ] r\' y T SmartArt ’ E’ﬂ &, Hiperlink \J Cabecalho ~ El - [#~ T Equacio -
[ Pagina em Branco o S 1 Gréfico X @ =& | Indicador [ Rodape~ 4~  ©simbolo-
o Tabela | Imagens Imagens Formas Aplicatives para  Video Comentario Caixa de

*=1 Quebra de Pagina - Online = i Instantaneo - o Office = Online 7 Referéncia Cruzada [4] Nimero de Pagina ~  Taxto 0B~

Paginas Tabelas llustragdes Aplicativos Midia Links Comentarios Cabegalho e Rodapé Texto Simbolos

2.1. llustracdes

r, = SmartArt Imagem -> Significa a representacédo visual
[CJ g “ oIl Gréfico de uma pessoa ou de um objeto.

Imagens Imagens Formas i ] . _ .
Online - @sInstantineo~ | Ag imagens sao criadas fora do Word — sao

llustracdes fotografias de cameras digitais, imagens de
clip-art ou arquivos criados com um programa de computador para edicdo de
imagens.

Pode-se alterar o tamanho e a posicdo da imagem depois de inseri-la no
documento do Word.

Podera também fazer alteracdes adicionais em quase todos os tipos de imagem
dentro do Word, como recortar ou melhorar a sua aparéncia com a aplicacdo de
efeitos artisticos.

2.1.1. Imagens

Inserir imagens do seu computador ou de outros computadores a que
| [J | esta conectado.

Imagens

Ao clicar neste botdo, aparecera a tela abaixo para procurar a imagem a ser
inserida no arquivo, como mostrado na figura abaixo:
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~
Menhum item corresponde a pesquisa,

3 Acesso rapido
I Area de Trabe
‘ Downloads
|=| Documentos
| Imagens
CT_AmigosdoE
PI
Projeto Prefeitur
SEMAC

m Microsoft Word

¢@ OneDrive

v

Nome do arguivo: || v| Todas as Imagens (*.emf;*wmf

Fe"a mentas M

Cancelar

2.1.2. Imagens Online

Irmagens
Online

[ Inserir Imagem X
<« Imagens » Imagens da Camera v O Pesquisar Imagens da Camera @
Organizar = Mova pasta = ~ [TH o

Pesquise a imagem
desejada.

ApOs encontrar a
imagem, selecione o
nome e click no botéo
inserir.

A imagem  sera
inserida onde estiver
posicionado o cursor.

Pesquisar e inserir imagens de varias fontes online.

Quando clicar nesta opc¢éo, aparecera a tela abaixo, para digitar o tema
a ser pesquisado ou procurar um arquivo na OneDrive — Pessoal.

Inserir Imagens

b

Pesquisa de Imagem do Bing Pesquisar no Bing

& OneDrive — Pessoal

Procurar »

-50-




Word Avancado |

2.1.3. Formas

Inserir formas prontas e com diferentes op¢des, como: linhas, retangulos, formas
bésicas, setas largas, formas de equacao, fluxograma, estrelas e faixas, textos
explicativos e uma nova tela de desenhos.

3 ) )
Esse conteldo vimos no Word Intermediario. é
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Vamos exercitar o que
acabamos de aprender?
Nao esqueca que este exercicio também
precisara de CRIATIVIDADE.

-52-



Word Avancado |

EXERCICIO

1- Digite um texto e insira duas ou mais figuras pesquisadas na internet.

2- Insira algumas formas para relembrar este recurso, visto no Word

Intermediario.

3- Agora use sua criatividade para relacionar as imagens pesquisadas no
exercicio 1 com as formas inseridas no exercicio 2. é

"
. Vamos montar uma historia em quadrinhos com 0s recursos vistos
C

em imagens, objetos e figuras?

Abaixo alguns exemplos.

CAES:GATUS

W”b

VocH p1568 QUE U

Cl/‘l{a\

w HE0 TR ABRAGAU
:’r"’.F < ,p‘::w Ao 0 QURRO!
0"\'1; Ne®
V| oy o -
il i
.
s € COmo
MAS KU 30 PISSE £U GOGTO!
PRA TER \
m:m.“‘ “‘

VEM CA,
07 BUZANFA!

B e\~
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ACORDA!

For ARCUER 4 SARAY

Em 5 horas: Em 15 minutos: )@

Estou pronto para
comegar o dia e sem
0Cé nao posso.

SE NAO POPE PERPER AS
BANHAS, AMARRE-AS!

POXA, COMO ESTOD
FORA PE FORMA!

AH,CEBOLINHA !

QUANDO EU COLOCAR

AS MINHAS M, S
EM VOCE...
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2.1.4. SmartArt

Inserir um elemento grafico SmartArt para comunicar
informagdes visualmente.

=] SmartArt

Um elemento grafico SmartArt € uma representacao visual de informacdes e
ideias.

Ele pode ser criado ao escolher um layout que atenda as suas mensagens.
Alguns layouts (como organogramas e diagramas de Venn) retratam tipos
especificos de informacgfes, enquanto outros simplesmente aprimoram a
aparéncia de uma lista com marcadores.

Combinado com outros recursos, como temas, os elementos graficos SmartArt
ajudam a criar ilustracdes de qualidade com apenas alguns cliques do mouse.

Pode-se criar um elemento grafico SmartArt no Excel, no PowerPoint, no Word
ou em uma mensagem de e-mail do Outlook.

O botdo SmartArt se encontra na guia INSERIR

_ e, dependendo do tamanho da sua tela, pode

SmartArt | | ) SmartArt ‘ ,—l‘ parecer com qualquer um destes botdes, como
_ : mostrado ao lado.

E possivel mudar a aparéncia do seu elemento grafico SmartArt alterando o
preenchimento de sua forma ou texto.

Isso pode ser feito adicionando efeitos (sombras, reflexos, brilhos ou bordas
suaves), ou adicionando efeitos tridimensionais (3D), como biséis ou rotacdes.

Ao escolher um layout para o elemento grafico SmartArt, certifique-se do que
deseja transmitir e de que maneira pretende apresentar suas informacdes.

Como parte desse processo, ao criar um elemento grafico SmartArt, sera
solicitada a escolha de um tipo como: Processo, Hierarquia ou Relacéo.
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Cada tipo é parecido com uma categoria de elemento grafico SmartArt e contém

B ge o § 0I|eP
5

gh
H
- =
= A

AN

Escolher Elemento Grafico SmartArt

» IEH

Cancelar

diversos
diferentes.

layouts

Como € rapido e
facil trocar de
layout, experimente
diferentes layouts
(de diferentes
tipos) até encontrar
o0 que melhor se
encaixe com sua

mensagem.

A tabela abaixo lista exemplos de alguns usos comuns para elementos graficos
SmartArt e os melhores tipos de SmartArt a serem considerados para cada uso.

Para fazer isso Use esse tipo
Mostrar informacdes ndo sequenciais. Lista
Mostrar etapas em um processo ou linha do tempo. Processo
Mostrar um processo continuo. Ciclo
Criar um organograma. Hierarquia
Mostrar uma &rvore de deciséo. Hierarquia
llustrar conexdes. Relacao
Mostrar como as partes se relacionam com o todo. Matriz
Usar imagens para transmitir ou dar énfase ao conteddo. Imagem
Mostrar relagdes proporcionais com o0 maior componente da Piramide
parte superior ou inferior.

Dependendo do layout que escolher, cada marcador no painel de texto sera
representado no elemento grafico SmartArt como uma nova forma ou um
marcador dentro de uma forma.

Pode-se aplicar formatacdo de caracteres (tipo de fonte, tamanho da fonte,
negrito, italico e sublinhado) ao texto no elemento grafico SmartArt, aplicando a
formatacao no texto, através do painel de texto.
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Ao criar um elemento grafico SmartArt, o elemento grafico SmartArt e o painel
de texto sé@o preenchidos com um texto de espaco reservado que pode ser
substituido pelas suas informagdes.

Na parte superior do painel de texto, é possivel editar o texto que aparecera no
elemento grafico SmartArt. Na parte inferior do painel de texto, é possivel ler
uma descricdo do elemento grafico SmartArt.

O painel texto funciona como uma estrutura de tépicos ou uma lista com
marcadores que mapeia as informagdes diretamente para o elemento grafico
SmartArt. Cada elemento grafico SmartArt define seu préprio mapeamento
entre os marcadores no painel de texto e o conjunto de formas no elemento
grafico SmartArt.

Para criar uma nova linha de texto com marcadores no painel de texto, pressione
ENTER.

Dependendo do layout que escolher, cada marcador no painel de texto sera
representado no elemento grafico SmartArt como uma nova forma ou um
marcador dentro de uma forma.

Ao inserir um elemeto SmartArt teremos duas op¢Bes na barra de icones:
DESIGN e FORMATAR

o 5 O - FERRAMENTAS DE SMARIART

PN PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAO EX\BIQE\O DESIGN FORMATAR

B Folha de Rosto - D . r\' ) T Smarthrt o Lo E“ﬂ & Hiperlink \J Cabecalho » B-F-
4gina em Branco = 11 Gréfico ndicador Rodapé ~ -
[ Pagi B = = 1 Grafi = P Indicad . [3 Rodape 4
. Tabela  Imagens Imagens Formas B Meus Aplicatives - Video Comentério Caixa de
¥ Quebra de Pagina - Online - s Instantinea~  ® S APICBIVOS T line M Referéncia Cruzada [] Numero de Pagina~  Tegto~ Oa-
Paginas Tabelas llustracdes Suplementos ] Links Comentadrios Cabecalho e Rodapé Texto

A guia DESIGN dependera do elemento que for inserirido, ou seja, havera
alteracéo nas opcoes.

Existem duas galerias para alterar rapidamente a aparéncia do seu elemento
grafico SmartArt:

e Estilos de SmartArt - incluem preenchimentos de forma, bordas, sombras,
estilos de linha, gradientes e perspectivas tridimensionais (3D) e sao
aplicados ao elemento grafico SmartArt inteiro;

Também € possivel aplicar um estilo de forma individual a uma ou mais
formas do elemento grafico SmartArt;

e Alterar Cores - fornece uma faixa de opcdes de cores diferentes para um

elemento grafico SmartArt, cada uma aplicando uma ou mais cores de tema
de uma maneira diferente as formas no seu elemento grafico SmartArt.
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Ao deixar o ponteiro do seu mouse sobre uma miniatura, em uma dessas
galerias, € possivel visualizar como um estilo de SmartArt ou variacdo de cor
afeta seu elemento grafico SmartArt antes de aplica-lo de fato.

Os estilos de SmartArt e as combinagdes de cores foram projetados para dar
énfase ao seu conteudo.

EXEMPLO: Se usar um estilo SmartArt 3-D com perspectiva, podera ver todos
no mesmo nivel.

Também é possivel usar um estilo SmartArt 3-D com perspectiva para enfatizar
uma linha do tempo que avanca ao futuro.

data

: meird
Pn:;':; .
-

e Segunda
data

5 Os estilos de SmartArt 3D, especialmente o 3D coerente com acena,
& sdo melhores se usados com moderacao para evitar a distracdo do
@ leitor, perdendo assim o foco da mensagem a ser compreendida.

Os estilos de SmartArt 3D normalmente funcionam melhor na primeira pagina
de um documento ou no primeiro slide de uma apresentacao.
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Para enfatizar etapas distintas em um elemento grafico SmartArt do tipo
Processo, é possivel usar qualquer combinacdo em Colorido.

=1-0-00

Se tiver um elemento grafico SmartArt do tipo Ciclo, poder& usar qualquer uma
das opg¢des de Enfase para enfatizar o movimento circular.

Essas cores movem-se ao longo do gradiente para a forma do meio e, em
seguida, voltam para a primeira forma.

_n__§

Ao escolher as cores, também deve considerar se deseja que o publico imprima
o elemento grafico SmartArt ou o veja online.

combinagdes de cores com Transparente no nome funcionam

“@, Se uma imagem faz parte do plano de fundo do seu slide,
@
@ Mmelhor para exibir um design mais refinado no seu documento.

Ao inserir um elemento grafico SmartArt no seu documento sem especificar um
tema, o tema do grafico correspondera aquele usado para o resto do contetdo
do seu documento.

Se alterar o tema do documento, a aparéncia do elemento grafico SmartArt é
atualizada automaticamente.
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2.1.4.1. Guia DESIGN

Abaixo as opcdes da guia DESIGN com a opcdo SmartArt inseridos no seu

arquivo, quando selecionado.

A- LISTA

B HS O FERRAMENTAS DE SMARTART
PAGINAINICIAL  INSERR  DESIGN  LAYOUT DAPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIAS ~ REVISAO  EXIBICAO  DESIGN  FORMATAR

17 Adicionar Forma ~ Elevar * Mover para Cima == 08 om — = ..- - - - - )EI
[:=] Adicionar Marcador = Rebaixar & Mover para Baixo | == Jco] == - [ e— — -
5 = [ec] I = e | [H 0 B B B Redefinic
[T painel de Texto & DaDircita paraa Esquerda 52 Layout -~ “l Cores~ — = Gréfico
Criar Gréfico Layouts Estilos de SmartArt Redefinir ~

72 3 - 8 X%

vera Lucia Cruz ~ ]

[~

EXEMPLO:

Digite seu texto aqui X I
* Animais [
* Alimentos
* Flores >

I

* Auto

Lista com Imagens e Legendas...

A.,(
Flores

E"J"‘ESE” texto aqui I * | Livros: Cientificos
® | jyros: - Romance
* Cientificos
« Romance > Policial
*» Policial Académico
® Académico -
Aventura
Lista Alinhada...
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B- PROCESSO

B H S FERRAMENTAS DE SMARTART 2 @ - %
PAGINAINICIAL  INSERR  DESIGN  LAYOUT DAPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIAS  REVISAO  EXIBICAQ | DESIGN  FORMATAR Vera Lucia Cruz =
17 Adicionar Forma ~ Elevar Mover para Cima . 7=
= PR fd %* )-I:I
5] Adicionar Marcador = Rebaar & Mover para Baio | EBERED) | == BIEE | e (- - .. ..
- terar edefinir
[ Painel de Teto & Da Direita para s Esquerda -, Layout 2 il Grafico
Criar Grafico Layouts Estilos de SmartArt Redefinir ~

EXEMPLO:

Digite seu texto aqui x

* Plangjamento

* Documentagdo
* Revisdo

# Desenvolvimento
* Implantagdo

* Teste

Processo Fechado em Divisas...

C-CICLO

BHS O | FERRAMENTAS DE SMARTART

PAGINAINICIAL ~ INSERR  DESIGN LAYOUT DAPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIAS — REVISAO EXIBICAO DESIGN FORMATAR

17 Adicionar Forma ~ Elevar WMover para Cima =, §
o a0 e o e e
[:5] Adicionar Marcador = Rebaixar + Mover para Baixo é g | 0 00 ) 0@ . . Reder
. fterar [ N ] edefinir
[ Painel de Texts & Da Direita para s Esquerda < Layout © == 5 Cores~ R Grafico
Criar Gréfico Layouts Estilos de Smartart Redefinir ~

EXEMPLO:

Digite seu texto agui I X

* 4 estacdes doano
* Verdo
* Outono

* |Invernc

* Primavera Primavera

Ciclo Basico...
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D- HIERAQUIA

B HS 0= FERRAMENTAS DE SMARTART 7 3 - X
PAGINAINICIAL  INSERR ~ DESIGN  LAYOUT DAPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIAS ~ REVISAO  EXIBICAQ  DESIGN  FORMATAR vera ucia cruz - ]
+
7 Adicionar Forma = & Elevar Mover para Cima = = ~ = . lf)‘-
=] - e 8
Il [ e A A G ] e ol e o
[T Painel de Texto & DaDireita para a Esquerda %, Layout | Cores~ | Grdfico
Criar Grafico Layouts Estilos de SmartArt Redefinir “
Digite seu texto aqui X
* Presidente
* Coordenador Financeiro Presidente
* Contas a Pagar
* Contas a Receber l
# Coordenador Comercial U
* Vendas 8 ' Coordenador 1 Coordenador
® Marketing Financeiro Comercial
[ ] [ ]
Hierarquia ] ]
L = N
Use para mostrar relacdes hierarquicas Contas a Contas a o
que se desenvolvem de cima para baixo. Vendas Marketlng
) ) o Pagar Receber
Saiba mais sobre elementos graficos
Smartart L
E- RELACAO
B HS O: FERRAMENTAS DE SMARTART 7 = - X
PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAO EX\B\QED DESIGN FORMATAR Vera Lucia Cruz ~ m
+
7 Adicionar Forma = € Elevar MoverparaCima || &5 3 — A . -~ — — — . [
= © fs@é@ 2 . 0 ') 'S 'S 'S y =
[:=] Adicionar Marcador Rebaixar ¥ Mover para Baixo = \/ '@ﬁ? b - il le — | CRE— — - - =
£ ) D 1D Akerar O ) ) 9 ) - Redefinit
[ Painel de Texto & Da Direita para a Esquerda &, Layout - o 7| Cores 7| Grdfico
Criar Grafico Layouts Estilos de Smartart Redefinir ~

EXEMPLO:

Digite seu texto aqui

* Informatica
* Word
® Excel

Engrenagem

Use para mostrar ideias entremeadas.
Cada uma das trés primeiras linhas do
texto de Mivel 1 corresponde a uma
forma de engrenagem, e o texto de Mivel
2 correspondente € exibido em
retdngulos proximo a forma de
engrenagem, O texto ndo utilizado nao
serd exibido, mas permanecera disponivel
se vocé alternar os layouts,

Saiba mais sobre elementos graficos

SmartArt

e = [nformatica

-62 -




Word Avancado |

Digite seu texto aqui

* Certificade

* Avangado
* |ntermedidric

* Bisico

Intermedigric

Basico

Venn Empilhado...

F- MATRIZ

IH® O - FERRAMENTAS DE SWIARTART 7 @ - X
PAGINAINICIAL  INSERR  DESIGN  LAYOUTDAPAGINA  REFEREMCIAS ~ CORRESPONDENCIAS ~ REVISAO  EXBIGRO  DESIGN  FORMATAR Vera Lucia Cruz ~ .
17 Adicionar Forma € Elevar * Mover para Cima - 3] I?
[=] Adicionar Marcador = Rebaixar ¥ Mover para Baixo ElEl 'ﬂ‘ g8 ae’ ‘.t | HE as [ | | EE -
. B9 | EF 8F Sthi ae| @8 | B8 e 2 et
[ painel de Texta & DaDireita para a Esquerda % Layout 7 Cores- ' Grafico
Criar Grifico Layouts Estilos de Smartart Redefinir S

EXEMPLO:

* Derivado do Leite

* Manteiga
* Queijo
* Yogute
* Coalhada

Manteiga

| Derivado do
Leitd

Coalhada

Matriz com Titulo...
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G- PIRAMIDE

0 H S = FERRAMENTAS DE SMARTART = - x
PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAO EXIBICAO DESIGN FORMATAR Vera Lucia Cruz ~ § 5[
+ -
Adicionar Forma = < Elevar Mover para Cima . P [~
= ' A | Al A A e
[=] Adicionar Marcador = Rebaixar ¥ Mover para Baixo - AN N ‘ ‘ £ || R
- Iterar \ | Redefinir
ET] Painel de Texto & DaDireita para a Esquerda &5 Layout | Cores~ ——— I Gréfico
Criar Grafico Layouts Estilos de SmartArt Redefinir -

EXEMPLO:

Digite seu texto aqui X

* Estratégico
* Titico

* Operacional

Pirdmide Basica...

H- IMAGEM

H H S- - FERRAMENTAS DE SMARTART @A -

PAGINAINICIAL  INSERR  DESIGN  LAYOUT DAPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIAS — REVISAO  EXIBICAO  DESIGN ~ FORMATAR Vera Lucia Cruz =
+ -
17 Adicionar Forma ~ Elevar Mover para Cima 5 "N
[ Ad Marcad Rel M ‘ Bai B e DD ¢ =
cionar Marcador = Rebaixar over para Baixo - o[-
P -0 4o OO B0 = Atterar O | Redefinir
[ Painel de Texta & DaDircita para a Esquerda 52, Layout - " Cores~ — 7 Géfico
Criar Gréfico Layouts Estilos de SmartArt Redefinir ~

EXEMPLO:

Digite seu texto aqui I X

® Casa

o

i Casa

* Criangas >

v,
o,

Criancgas

Flores
O

Lista de Imagens com Bolhas...
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2.1.4.2. Redefinir

Mesmo depois de personalizar o elemento grafico SmartArt, é
f_':“} possivel mudar para um layout diferente, mantendo a maioria das

redefiny PErsonalizacoes feitas.
iarafico
Redefinir ouU

Se desejar remover toda a formatagéo e recomecar, na guia DESIGN no grupo
Redefinir, cligue em Redefinir Gréfico.

2.1.4.3. Guia FORMATAR

A guia FORMATAR quase todas as partes de um elemento grafico SmartArt
poderdo ser personalizadas.

Se na galeria de estilos SmartArt ndo houver a combinacdo adequada de
preenchimentos, linhas e efeitos desejados, podera aplicar um estilo de forma
individual ou personalizar totalmente a forma.

Também pode-se mover ou redimensionar as formas. A maioria das opc¢fes de
personalizacdo podem ser encontradas em Ferramentas SmartArt na guia
FORMATAR:

@ H S s N

1opTon ? B - x
LUGIITe  PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAO EXIBIGAO DESIGN FORMATAR Wera Lucia Cruz ~ m

[ Aterar Forma~ £ Preenchimenta da Forma - A Preenchimento de Tedto~ |

3 Maior Abc ‘ Abc Abc Abc ‘ Abc ‘ Abc ‘ -| L Contorno da Forma - A A

| Menor 7| Q3 Efeitos de Forma - 7| 2 Efeitos de Texta -

=
= a ay
- ntorno do Texto ~

Organizar Tamanhe

Formas Estilos de Forma & Estilos de WordArt i) ~
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Vamos exercitar o que
acabamos de aprender?
Utilize os recursos vistos na opg¢ao

SmartArt.

&
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EXERCICIO

1- Utilize os recursos vistos acima, na op¢ao SmartArt.

2- Crie, formate e explique para cada irem abaixo:

a) Elabore um organograma de uma empresa com: nomes de areas
(departamento) e nomes dos colaboradores.

b) Elabore um processo de recebimento de mercadorias no CT, com:
chegada, recebimento, conferéncia, armazenamento, controles, ...... até a
distribuicao final.

c) Elabore uma lista das atividades dos alunos para o ano letivo de 2022. Uma
linha do tempo.

d) Elabore um conjunto de imagem que se relacionam entre si.

Organograma => € uma representacdo visual da estrutura
organizacional de uma empresa. Serve para descrever como a empresa
se organiza internamente com 0s cargos e departamentos. Também é
conhecido como gréficos hierarquicos.

Processo = é a sequéncia de passos utilizados para a realizacao das
rotinas da organizacdo. Envolve a articulagdo de diversas acbes que
podem se desdobrar na execucdo de subprocessos das atividades e
tarefas.

Lista = Basicamente, um checklist que consiste em um documento
projetado para a realizacdo de atividades repetitivas, a fim de verificar
uma lista de requisitos ou coletar dados de forma mais ordenada e
sistematica.
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2.1.5. Grafico

1l Gréfico Inseri um grafico rapidamente ao seu documento do Word.

Escolha um dos diferentes tipos de gréficos, entre eles graficos de coluna, pizza,
de linha e outros.

e Gree _ ‘—t-Na janela ao lado aparecera
S todos os gréficos disponiveis, e
- ’u{[ﬂm oA BB 4m 28 08 41 do lado direito as suas
el [RSy—— categorias.

© b

S : Clique em cada uma das
ﬁ;“’ Il |I Il II categorias para conhecer 0s
B superice e tipos de graficos que podem
- ser criados no Word.

e ] Apos selecionar um tipo de
- gréafico aparecera a tela ao lado
para ser preenchida, com os
el ' g dados para gerar o gréfico.

Wora AVangaa:

Vendas

Na guia DESIGN clique em Alterar Tipo de Grafico, que retornara a janela
inicial (que utilizamos no inicio para adicionar ao grafico).

B H S | FERRAMENTAS DE GRAFICO 7 E - &8 x
PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAO EX\E\QEO DESIGN FORMATAR Vera Lucia Cruz - Eﬂ

to Lfi[:jt r:t.er.ar \, \Q \-" et Q \.._‘:; n \, 2 Alternar
ores = Lir

nha/Coluna  Dados Da

Estilos de Gréfico
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2.1.5.1. Editar Dados do Grafico

FERRAMENTAS DE GRAFICO 2 m | Na guia Design, no grupo Dados, clique
DESIGN ~ FORMATAR na seta de Editar Dados.
RaEE ==L s il Na lista que aparece, clique em Editar
Alternar  Selecionar§ Editar fAtualizar  Alterar Tipo i
Linha/Coluna Dados E)ados' Dados de Grafico DadOS para m0d|f|Car 0S dados no
Dados| F  Editar Dados proprio Word.
ER Editar Dados no Excel 2013

E possivel através da guia Design, em Editar Dados, no Excel 2013 exibir e
editar os dados do grafico em uma planilha do Excel.

Série 1

M Categorial M Categoria2 Categoria 3 Categoria 4

2.1.6. Instantaneo

Tirar um instantdaneo - adicione aos documentos
rapidamente um instantaneo de qualquer janela que esteja
aberta na sua area de trabalho.

&4 Instantdneo -

Ly, Instantaneo ~ Ao clicar neste botao,
Janelas Disponiveis Taparecerell a segumt?
e — janela (imagem a

" ; esquerda) para

— selecionar a tela que
serd inserida no
e texto, como mostra.
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EXERCICIO

Calculos

Numeros

Resultado
o (o]

Graficos

1- Monte um arquivo e insira dois ou mais tipos de graficos diferentes, visto em
sala de aula.

2- Abra alguns aplicativos no computador.
Depois, cole as telas desses aplicativos abertos no documento utilizando o
recurso Instantaneo visto acima.

-70 -




Word Avancado |

2.2. Links

£ Hiperlink

|" Indicadaor

Links

E|I_I| Referéncia Cruzada

2.2.1. Hiperlink

2 Hiperlink

Grupo de opcOes para criar links com partes do
documento, paginas da Web e outros arquivos.

Adicionar um Hiperlink — Criar um link no documento para
ter rapido acesso a paginas da web e outros arquivos.

Hiperlinks também podem levar a outras partes do seu documento, como titulos

e indicadores.

Como mostrado abaixo:

Inserir hiperlink

Vincular a:
L]
Pagina da

Web ou
arquiva ..

¥
Colocar neste
documento

LCriar novo
documento

Endereco de
email

Texto para exibicao: Dica de tela...

Examinar:

? X

CT_Amigos do Bem ~| |2 fd;

Pasta atual

Paginas
navegadas

Arquivos
recentes

iS5 Avangado_Word_V1.docx ~ Indicador..,
{5 Exercicios com respostas Word Inter Manutencao basico.docx
ME| Exercicios_2_CTs.decx CQuadro de destino...
ME| Exercicies_CTs.docx

ME| Exercicies_Word_Inter.docx

M5 Formagdo 2018 - apostila Photoshop.decx

@] INAJA PARODIA MENINAS-Tareco & Maricla.docx

0 INAJA PARODIA MENINOS-Tempo Perdide.docx

ﬂ" Instrugées Professores Modulo_Verde.doox hd

Endereco:

Cancelar

2.2.2. Indicador

|" Indicador

Inserir um Indicador — os indicadores funcionam com
hiperlinks, que permitem saltar para um local especifico no

documento.

Ao clicar neste botdo, aparecera a tela abaixo para adicionar ou excluir ou ir para,
como mostra a figura abaixo:
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EXEMPLO:

Como funciona:

Indicador

Mome do indicador:

T —

Classificar por: (8) Nome

(0 Local

|:| Indicadores ocultos

~
“ ><

et

Excluir

Ir para

\

Cancelar

meio do texto;

para o indicador;

5- Click no botédo Hiperlink

Aparecera a caixa de dialogo abaixo:

6- Click no botao Indicador;

o = Selecionar local no documento ? oo
Selecionar um Jocal existente no documento: L
Vincular a: Texto parz T L EXERCICIO wl L Dica de tela...
) - 7. Guia EXIBICAQ b
Pagina da | Examinar .. 7.1, Modo de Exibigio
Web ou L  \—————
Pasta atu 7.2.1. Régua
7.2.2. Linhas de Grade Quadro de destino...
Colocar neste 7.2.3. Painel de Mavegagio
documento Paginas 7.3. Zoom
navegadi o
i 7.4, Janela
o & . EXERCICIO
Criar novo Arquivo B
feETreE recentel - 8- REFEREMNCIAS
Buln\ﬁes
@ Endereco: N vl
Endereco de < > C
email ’
Cancelar

l

7- Escolha o indicador desejado e click no botdo OK;

1- Selecione o conteudo para o qual
deseja saltar, uma palavra qualquer no

2- Insira um indicador — guia INSERIR —
grupo LINKS — opcéo Indicador;

3- Click no botéo Adicionar;

4- Adicione um hiperlink que aponte

& Hiperlink
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8- Aparecera o nome do indicador no campo Endereco, como abaixo:

Inserir hiperlink ? X
Vincular a: Texto para exibicdo: |#Web Dica de tela...
| _
Pagina da Examinar: CT_Amigos do Bem
Web ou =
ArQUIVO .., 0= Avangado_Word_V1.docx
Pasta atual | M= Exercicios com respostas Word |
MZ Exercicios_2_CTs.docx Quadro de destino...
Colocar neste M= Exercicios_CTs.docx
documento Paginas = .
navegadas MZ| Exercicios_Word_Intgffdocx
ﬂ M5 Formagdo 2018 gMpostila Photoshop.docx
- Araui 0= INAJA PARGEIA MENINAS-Tareco & Mariola.docx
L rquivos : .
documento resenzes M5 INAJA PAODIA MEMINOS-Tempo Perdido.docx
| InstiM€Ges Professores Modulo_Verde.docx v
Endereco: | #Web
Endereco de
email
OK Cancelar

9- Aparecera no texto o indicador criado - #Web — um hiperlink.

10-Para navegar pressione a tecla CTRL + o click do mouse.

2.2.3. Referéncia Cruzada

E|I_I| Referéncia Cruzada

5
&
o

Referéncia Cruzada

ilustracdes e tabelas.

automaticamente.

Inserir referéncia para:

Mumero do paragrafo

|:| Incluir acima/abaixo

Tipo de referéncia:

Item numerado
Inserir como hiperlink

Separar ndmeros com

Para qual item numerado:

a) Ata

b} Carta Comercial
¢} Memorando

d) Relatario

e} Requerimento
fl Declaracdo

g) Recibo

1.1.1, Aumentar e Reduzir o tamanho da fonte
a) Banner

b} Cartaz

¢} Panfleto

Cancelar

Inserir Referéncia Cruzada — Faz-se referéncia a
lugares especificos no seu documento, como titulos,

Uma referéncia cruzada é um hiperlink no qual o rétulo é gerado

E 6timo para o
caso gueira
incluir o nome
do item ao qual

estd fazendo
referéncia.
Mostrado na

figura al lado:
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EXERCICIO

Vamos agora elaborar exercicios
utilizando recursos de
Hyperlinks vistos acima?

c\ ck h E\'E -

1- Elabore um documento que utilize os recursos Hyperlink vistos acima:
a) Hyperlink;
b) Indicador;

c) Referéncia Cruzada.
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3- Guia FERRAMENTAS DE IMAGEM - FORMATAR

). Y| A guia FERRAMENTAS DE IMAGEM - FORMATAR aparecera
~_« sempre que selecionar uma imagem e ou figura.

LN

Esta guia tem as seguintes opcOes de grupo:jAjustar, Estilo de
Imagem, Organizar e Tamanho.

IERRAI\'IENTAS DE IMAGEN I
INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAO EXIBICAO (MATAR
Corregbes = = E-

Cor~ 58
- Arti .i] Pasicio QuebradeTeto o
[E3 Efcitos Artisticos ~ 4 ~ Automitica- Dl Painel de Selegio “h -

Ajustar

? O

HIGEEN

Cliellled  PAGINA INICIAL

Vera |

L# Borda de Imagem ~

- | C& Efeitos de Imagem -

7| BL Layout de Imagem -

-ﬂ' £25em 2

Ex

Remover Plano
de Fundo

Laas e ]
== = =

Cortar =15 cm

Estilos de Imagem [0 Organizar Tamanho &

ApOs inserir uma imagem no documento, vocé podera modifica-la usando as
ferramentas da guia FORMATAR, exibida somente quando a imagem estiver
selecionada, como mostrado na barra acima.

3.1. Ajustar

Corregoes ~

Cor'

o

Remover Plano
de Fundo

Ajustar

Efeitos Artisticos » “ ~

=

= Na guia FORMATAR grupo AJUSTAR,

possui comandos que permitem alterar brilho,
contraste, cores, e aplicar efeitos artisticos na
imagem selecionada.

3.1.1. Remover Plano de Fundo

o

Remover Plano
de Fundo

Remover automaticamente partes indesejadas da imagem.

Se necessario, use marcas para indicar areas a serem mantidas ou
removidas da imagem.

Ao clicar neste botdo, aparecera um menu com opcdes para:

Lilelblilel REMOCAQ DE PLANO DE FUNDO EXIBICAO Refl nar:
r O/ (9( &) e Marcar Area para Manter;
Marcar Areas Marcar Areas Excluir  Descartar Todas  Manter L
para Manter para Rermover Marca as Alteragdes Alteragdes [ ] Marcar AreaS para Remover, e,
Refinar Fechar

e Excluir Marca.

Fechar:

e Descartar Todas as Alteracoes; e

e Manter Alteracdes.
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3.1.2. Correcdes

- Corregdes v

Para melhorar o brilho, contraste ou ajustar nitidez da imagem.

Correcoes ~

Ajustar Nitidez

Brilho/Contraste

EEE

” L S
‘2# Opcdes de Corregdo de Imagem..,

Como mostrado na figura abaixo:

3.1.3. Cor

Cor~

Alterar a cor da imagem para melhorar a qualidade ou igualar ao
contetdo do documento.
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Com opcOes de: Saturacdo da Cor, Tom de Cor, Recolorir, Mais Variacoes,
Definir Cor Transparente e Opc¢des de Cor da Imagem...

Saturacao da Cor

Como mostrado na figura abaixo:
O O
Al ¥ oy W "
Tom de Cor

o = = n 5 = = n = » = - =
»~ A »~ y -~ Ao v »~ v -~ v -~ ‘ -~ v

Recolorir

Slalala
SISIolE

:.v Mais Variagdes

E/. Definir Cor Transparente

%J Opgoes de Cor da Imagem...

3.1.4. Efeitos Artisticos

Adicionar efeitos artisticos a imagem para deixa-la mais
parecida com um esboc¢o ou uma pintura.

Efeitos Artisticos ~

Como mostrado na figura abaixo:

2/ Opcoes de Efeitos Artisticos...

-77 -




Word Avancado |

3.1.5. Compactar Imagem

«_« | Compacta as imagens do documento para reduzir o seu tamanho.

Ao clicar neste botéo, apareceréa a caixa de dialogo abaixo com opc¢des
para compactar a imagem selecionada:

Compactar Imagens ? >

Opcdes de compactacdo:
Aplicar somente a esta imagem
Excluir areas cortadas das imagens
Destino:
Impressdo (220 ppi): excelente qualidade na maioria das impressoras e telas
Tela (150 ppi): satisfatorio em paginas da Web e projetores

Email (36 ppi): minimiza o tamanho do documento para compartilhamento

@ Usar resolucdo de documento

3.1.6. Alterar Imagem

o Mudar para outra imagem, preservando a formatacdo e o tamanho da
4Ga | imagem atual.

Ao clicar neste botéo, aparecera a caixa de dialogo abaixo com opc¢des
para pesquisar e inserir uma nova imagem:

b
Inserir Imagens ©
.l' De um arquivo Procurar »
') Pesquisa de Imagem do Bing Pesquisar no Bing
&& OneDrive - Pessoal Procurar

3.1.7. Redefinir Imagem

Descartar todas as alteracbes de formatacdo feitas na imagem.
"L\aj v | Clicando na seta, tera opc¢oes de:

e Redefinir Imagem;

¢ Redefinir Imagem e Tamanho.
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3.2. Estilos de Imagem

O grupo Estilos de Imagem oferece uma grande variedade de estilos para
alterar o formato e a orientacdo da imagem, assim como adicionar bordas e
efeitos de imagem.

. E Borda de Imagem ~

poiip-if o R RISRISY o
- ;4-‘ | atndll el FC’EfeltosdeImagemv
i E—,‘E,Layout de Imagem ~
Estilos de Imagem F
3.2.1 Estilos de Imagem
e [ ] PN e g Nesta opcao, pode-se aplicar:
e Quadros;
BES (H e (=
- === e Sombras;
- pam r_; = = ,; e e Brilhos; e
e Efeitos tridimensionais, como
= == == = ad = mostrado na figura ao lado:

Abaixo exemplos de alguns efeitos aplicados na imagem:
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3.2.2 Borda de Imagem

z Borda de Imagem ~

Cores do Tema

Cores Padrao

| N PFEEEEN

Sem Contorno
:.v Mais Cores de Contorno...
— Espessura

=z Tragos

3.2.3 Efeitos de Imagem

L Efeitos de Imagem -

k3

Predefinicdo
El Sombra
Reflexo
Brilho

Bordas Suaves

Bisel

k7 B3 k1 Rd

Rotacdo 3D

-

-

Nesta opcdo podemos escolher a cor, a largura e o
estilo (espessura e tragcos) da linha de contorno, para
sua forma.

Aplicar um efeito visual a imagem como: Sombra,
Reflexo, Brilho, Bordas Suaves, Bisel, Rotacao 3D.
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3.2.4 Layout de Imagem

E—ll:, Layout de Imagem -

Converter em Elemento Grafico
SmartArt — Converter as imagens

D

0l

o,
_'\-\'\j\d

o

ﬂim
o o

o=

X WEEge's
o & oo 00 =5
=7

Q ~—o OO - _
_3 U9 om Q |7 selecionadas em um elemento
- grafico SmartArt para facilmente
E QQQ Eﬂﬂﬂ @QQ organizar e redimensionar
= = - imagens e adicionar legendas a
e = U elas
—=F ' 0= — :
e [ O &= =
G T3 FEE EEE O
@ == B T [
—i

3.3. Organizar

I, S —_—
Avangar

Pasicdo Quebra de Texto

Organizar

= .| O grupo Organizar possui comandos
para especificar a disposicdo da imagem

e s Ll Painel deSeleio “h- | €M relagdo a pagina e a outros

elementos relacionados.

3.3.1. Posicéo

Objeto de Posicdo — Escolha onde o objeto selecionado aparecera na

pagina.
Pasicdo

*

Alinhado com o Texto

[ad]

Com Disposigao do Texto

(] (] a3

(] (] (]

(] (] (]

T Mais Opgdes de Layout..

O texto sera disposto automaticamente ao redor
do objeto, para que ainda seja facil a leitura do
texto relacionado.
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Oou
EXEMPLO:

Ao clicar na imagem surge um pegueno icone ao lado direito, clique sobre ele
para expandir as opcOes de posicionamento da imaggm, assim podemos
controlar o comportamento da imagem em relacao ao texfo.

{J OPCOES DELAYOUT X
o =M

Amigos do Bem

Missio Alciong  Alinhado com o Texto
levava|
Promover desenvolvimento lo- | 30 nl A_
cal e inclusdo social capazes de il
combater a fome e~a miseria, médic{ Com Disposicio do Texto
por meio da educagdo e proje- are
tos autossustentaveis. T e T -
nou-se| JESERSY T 3= -T-R-
I transfg
Visdo meros projetos educacionais e autossu "N ==
Um futuro em que a fome e 3 movimentam a vida de mais de 60 mil p
miséria no Sertdo Nordestino de Alagoas, Ceara e Pernambuco. Osl (&) Mover com o texto G
sejam lembradas apenas como atuam em diversas areas a fim de prom| Corrigir a posicio na
fatos histdricos. magao efetiva na vida dos milhares de ;a'ginga posis
Com o objetivo de transformar vidas, i
. ¢do de renda para promover inclusdo s Vermiis
Premissa 2 5 z
destino. Projetos que visam a autossust
Todo ser humano é capaz de se criados nas diferentes regides atendidas, de acordo com o
desenvolver plenamente, desde potencial de cada localidade. Além de frentes de trabalho
que Ihe sejam oferecidos os re- dirigidac Ac nanulardec atendidac seramnc tamhém diver.
3.3.2. Quebra de Texto Automatica
Nesta opcéo, escolha como o texto € disposto ao redor do objeto

Quebra de Texto selecionado.

Automatica -
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Cuebra de Texto
Autormatica =

Alinhado com o Texto

Cluadrado

b I

)

Proximao
Atraves
Superior e inferior

Atras do texto

e
=Y
E =1

Em frente ao texto

Mowver com Texto

<,

Corrigir Posigdo na Pagina
T Mais Opgdes de Layout,..

Definir como Layout Padrido

tn| Editar pontos da disposigdo do texto

mostradas na janela ao lado:

3.3.3. Avancar e Recuar

.1 Avancar -

o Recuar - | frente, para que fique a frente de menos objetos;

Ao clicar na seta, aparecerd as opcoes

e Avancar — trazer o objeto selecionado um nivel para a

e Recuar — enviar o objeto selecionado um nivel para atras,

para que fique atras de mais objetos.

3.4. Tamanho

Nesta opc¢éao alteramos o tamanho da forma ou imagens selecionadas.

3.4.1. Cortar
Para cortar a imagem ja inserida no documento.
;’Ej;;-tar Com esta opgdo, corte sua imagem para remover quaisquer areas
- indesejadas.
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Clique nas alcas, arraste até onde pretende cortar
e pressione ENTER, como mostrado na figura ao
lado.

1- Selecione a imagem;
& B

Ectilo Cortar | 2- Click com o boté&o direito do mouse sob a imagem.

3.4.2. Altura e Largura da Forma

15 em - Nesta opcdo pode-se alterar a altura e largura da forma ou
. v Cm - - -

" imagem selecionada.

ﬁ 15 em s

ou

Com a imagem inserida no
documento clique nas algcas e
arraste para redimensionar o
tamanho desejado.
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EXERCICIO

1- Utilizaremos o0s recursos vistos para imagem em guia FORMATAR
Ferramenta de Imagem.

2- Para cada opcéo insira duas ou mais imagens e, utilizar TODOS o0s recursos
de Ferramenta de Imagem em cada opc¢ao. &
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a) Opcao Ajustar

o

Removwer Plano
de Fundo

Corregdes - :El:

Cor~

Efeitos Artisticos = “a -

Ajustar

B

b) Opcéo Estilos de Imagem

F——

| e NN o
| | sl | |

e e e
el il

Estilos de Imagem

E Borda de Imagem ~

El - | &F Ffeitos de Imagem ~

- E—.':, Layout de Imagem ~

]

c) Opcéo Organizar

Posigdo Quebra de Texto
- Automnatica ~

O Recuar -

E[},— Painel de Selegio "k~

Organizar

.1 Avangar - |¢_ -

d) Opcao Tamanho

-

Tamanho

. -F" 2[l/5.98em

Cortar 25531 em
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4. Guia DESIGN

Nesta guia escolhemos um novo tema para dar ao documento um estilo
instantaneo e personalizado.

PAGINA INICIAL INSERIR DESIGM LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAO EXIBIGAO Vera Lucia Cru

MU Titulo . o rfruLo ™ Tigylg Tl TiTuLo o n . :»‘ Espagamento entre Pardgrafos - D @ D
= - g : B S [@ Ereitos -

e —| Cores Fontes Marca Corda Bordas
- O Definir como Padrao

i

D'agua -~ Pégina - de Pagina

4.1. Formatacdo do Documento

Cada tema usa um conjunto exclusivo de cores, fontes e efeitos para
.'.ﬂﬁé.l criar uma aparéncia consistente.

Temas

-

PAGINAINICIAL — INSERR DEsiGN | Quando clicar, aparecera varias

@ Tl ML Titulo opc¢des, como mostrado ao lado.
Aa 1‘ Aa 1 Aa :’U H Também com opcoes de:
B ESCTtOM0 Focho  Facetado  Fati e Redefinir para Tema do Modelo;
-A-c'----% L} ---1 igl-1 ;’}-a--} * Procurar Temas;
Integral Icn-Sal.. Orgénico . Salval‘ Tema Atual
Aa 1 1 Aa Aa H
Retrospec... Ardésia Base Berlim
iy
Aa ﬂ Aa ‘] Aa_| A ‘]
Circuito Citavel Corte Damasco
Aa } Aa H Aa w Aa 1
Dividendo Emn Tiras Evento Pr... Exibir
| o - | . |
Bedefinir para Tema do Modelo
ﬂﬁ Procurar Temas...
L_'E Salvar Tema Atual...
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4.1.1. Cores

Cares

Personalizar

N A
N A
T O
Office

o] | [ =] ||
ECEEEEEN
BN
EOEEEEEN
ECEEEENN
ECEEEEEN
EOnEEEN.
BN
EONENEE
DN
B NN
ECOEEEENN
L]
EONCOeEa.
Ll ]
L]
ECOEEEENE
ECEEEEEE

Personalizada 1
Personalizada 2

Personalizada 3

Escritdrio

Office 2007 - 2010
Escala de Cinza
Azul Quente
Azul

Azul ll
Verde-azulado
Verde

Amarelo Verde
Amarelo

Laranja Amarelo
Laranja
Yermelho Laranja
Laranja Vermelho
Yermelho
Vermelho Violeta
Violeta

Violeta Il

Personalizar Cores...

[

Cores do Tema - Altera rapidamente todas as cores usadas no
documento selecionado (com uma paleta de cores diferente).

Isso atualizard as cores (disponiveis no seletor de cores) com as cores
do tema do documento.

N&o importa qual paleta seja escolhida, seu
documento terd uma aparéncia perfeitamente
coordenada.

E ainda mais uma opcédo para Personalizar
Cores...

Criar Movas Cores de Tema ? X
Cores do tema Exemplo
Texto/Plano de Fundo - Escuro 1 v
- El Texto Texto
Texto/Plano de Fundo - Clara 1 || | & oy ]
Texto/Plana de Fundo - Escuro 2 |[Ill| P
Texto/Plano de Fundo - Claro2 ||| = J:[I]]ZL ﬂ
Enfase 1 v
- El Hiperlink
Enfase 2 o - Hiperlink
Enfase 3 ) -
I::nfased_i I:l -
Enfase 5 |:| A
Enfase§ E hd
Hiperlink o ~
Hiperlink Visitado
Mome: Personalizada 4
Salvar Cancelar

- 88 -




Word Avancado |

4.1.2. Fontes

Fontes do Tema — Alterar rapidamente o texto do documento inteiro

A escolhendo um novo conjunto de fontes.

Fontes
- Essa é a maneira facil de alterar todo o texto de uma vez.

Para que isso funcione, o texto deve ser formatado usando as fontes de “corpo”
e “titulo”.

E ainda mais uma opcéo para Personalizar Fontes...

Fontes
- Criar Novas Fontes de Tema ? d
Office -
Escritério Fonte do titulo: Exemplo
Calibri Light Lo
Aa calibri Calibri Light “1 | Cabecalho
Fonte do corpo: Corpo texto corpo texto corpo
Office 2007 - 2010 = texto.
A Cambria Calibri w
2 Calitri
MNome: |Personalizada 1
Calibri
A, | Calibr Cancelr
2 calibri
Arial
A Arial
a | avial
Corbel
Corbel
Aa Corbel
Candara
Candara
Aa Candara

Franklin Gothic

A Franklin Gothic M...
a Franklin Gothic Book

-

Personalizar Fontes...
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4.1.3. Espacamento entre Paragrafos

# Espacamento entre Paragrafos ~

Conjunto de Estilos
_(-:J Padrio

Interno

Semn Espaco entre Pardgrafos

Compacto

—=:~F— Comprimido
—:r Aberto

_:*_ Reduzido
__~F— Duplao

=

ersonalizar Espagamento entre Paragrafos...

4.1.4. Efeitos
[C] Efeitos - I
Office
Escritbrio Office 20..  S6lidos 5. Borda co..
Vidro .Esf... Bcrcla.clr: o Textura G.. Vidro tcn...
| j‘ —
4 AN g ( “ ( !
Sembra 5. Baixo-rele.. Copode.. Riblet
— e
Reflexo Sembra E..  Brilhante

4.1.5. Definir com Padrao

'ﬂ' Definir corno Padrao

Utilize esta aparéncia para
documentos.

Alterar rapidamente o espacamento de linha e
de paragrafo do documento.

Essa opcdo alterara o espacamento do
documento inteiro, inclusive 0s novos
paragrafos.

Pode-se escolher entre valores predefinidos ou
especificar os valores proprios.

E ainda mais uma opcdo para Personalizar
Espacamento entre Paragrafos...

Efeitos de Tema - Alterar rapidamente a
aparéncia geral dos objetos no documento.

Cada opcéo usa varias bordas e efeitos visuais,
como sombreamento e sobra, para dar aos
objetos uma aparéncia diferente.

todos 0s novos

Salve as configuracbes atuais para que sempre que criar um documento em
branco, ele seja formatado exatamente da maneira desejada.

5
5
C

Essa situacao é ideal caso tenha uma fonte favorita ou sempre que
desejar usar um espacamento de paragrafo especifico.
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4.2. Plano de Fundo da Pagina

Marca Corda Bordas
D'agua ~ Pagina~ de Pigina

4.2.1. Marca D’ aqua

Marca
D'agua ~

Avisos de Isengdo de Responsabilidade

EXEMPLO 1 EXEMPLO 2

RASCUNHO 2
Mais Marcas d'Agua do Office.com

Personalizar Marca D'agua...

E e |

Remover Marca D'agua

Sl e Sl el e

Nesta opcdo podemos personalizar a(s) pagina(s) do
D @ D documento.

D Acrescentar um texto fantasma (atras do conteudo da pagina real),
como por exemplo: “Confidencial ou Urgente”.

Quando clicar, aparecera varias
opcbes  (exemplos), como
mostrado ao lado.

Também com opc¢des de:

eMais Marca D’agua do
Office.com...;

e Personalizar Marca D’ agua...;
eRemover Marca D’ agua;
eSalvar Selecdo na Galeria de

Marcas D’ agua....

A marca d’agua leve é uma
O0tima maneira de mostrar
gue o documento requer
tratamento especial, sem
desviar a atencdo do
conteudo.
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4.2.2. Cor da Pagina

&Y

Corda
Pagina -

Adiciona um toque de cor ao documento, alterando a cor da

pagina.

Cores do Tema

Cores Padrao

Sermn Cores

Mais cores...

Efeitos de preenchimento...

Quando clicar, aparecera varias opcoes
de cores, como mostrado ao lado.

Abaixo um exemplo da pagina colorida.

Far-dre Do nma Fas Crini
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4.2.3. Bordas de Pagina

Bordas
de Pagina | documento.

Bordas e sombreamento
E Sombreamento
Definicio: Estilo:
~
Henhuma
D Caixa
|:| Sombra R
v
D El Cor
— Automatico w
g Outra Largura:
Bkl “pt oo
Arte:
[nenhuma) oo

Wisualizacio

Clique no diagrama abaixo ou
use 0s botdes para aplicar as
bordas

Aplicar a:

Documento inteirg ~

Opedes...

0K Cancelar

D Adicionar ou alterar a borda em torno da pagina do texto.

Uma borda chama a atencdo e acrescenta um toque de estilo ao

Quando clicar, aparecera varias
opcOes de Borda da Pagina, como
mostrado ao lado.

Pode criar uma borda usando uma
variedade de estilos de linha,
cores, larguras ou escolher uma
borda artistica

Abaixo um exemplo da pagina com Borda da Pagina.

Fap-aa= Doy nma Faorinia
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EXERCICIO

Aprendemos que na guia DESIGN
ha recursos para deixar o texto
personalizado com temas ja
definidos ou com opc¢des
de alterar.

Aprendemos também que na guia
DESIGN podemos alterar ou
personalizar o plano de fundo da
pagina do texto.

Bora utilizar a nossa
CRIATIVIDADE!!

1- Crie um texto e formate-o utilizando os recursos vistos na guia DESIGN.
a) Tema;

b) Cores.

2- Crie outro texto utilizando os recursos de:
a) Espacamento entre paragrafos;

b) Efeitos.

3- Crie outro texto, utilizando agora os recursos do Plano de Fundo da Pagina,
com:

a) Marca D’agua;

b) Cor e Bordas da Pagina.
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5. Guia LAYOUT DA PAGINA

Nesta guia ha recursos para alinhar e orientar o espacamento dos paragrafos e
margens, recursos para imagens ou figuras. Nesta opcado podemos formatar o
design do documento. Como sera a estética do trabalho a ser realizado.

PAGINAINICIAL ~ INSERIR  DESIGN  LAYOUTDAPAGINA = REFERENCIAS ~ CORRESPOMDENCIAS — REVISAO  EXBIGAO
@ D'@ IE '# Quebras - Recuar Espagamento O |7 Alinhar~
D $[INGmeros de Linha~ 3= A Esquerda: 0 cm : I:Antez: 0pt s Ul
Margens Orientagao Tamanho Colunas ~ . = " Painel de
- - - - bt Hifenizagdo - =& ADireitaa Dem - |#= Depois: |8 pt . Selegio
Configurar Pagina ) Paragrafo [Pl arganizar

5.1. Configurar Pagina

Aqui encontramos opcfes para formatar a pagina do documento, como:
margens, orientacdes, tamanho, vistos no Word Intermediario. é
W

5.1.1. Quebra
L Inserir Pagina e Quebras de Secdo - Adicionar uma quebra no
'ﬂO_LIEhI'E” . , . ~

; local atual para o texto continuar novamente na pagina, se¢cao ou

coluna seguinte.

(Quebras de Pagina

(Quebras de Segdo

Préxima Pagina
Insere uma quebra de segde e inicia a nov,
pagina seguinte,

-

B BE D B

segdo na

Continuo
Insere uma quebra de segde e inicia a nov,
mesma pagina.

segdo na

Pagina Par
Insere uma quebra de secdo e inicia a nov,
préxima pagina com ndmero par.

segdo na

Pagina Impar
Insere uma quebra de segde e inicia a nov,
préxima pagina com ndmero fmpar.

segdo na

Pagina
’ Marca o ponto em gue uma pagina termina e outra

pagina comega.

(=T Coluna
Indica que o texto apds a quebra de coluna serd iniciade
na coluna seguinte,

N Quebra Automatica de Texto

Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web. Por
exemnplo, separa o texto das legendas do corpo de texto,

Secao - é uma palavra homoénima
gue deve ser utilizada no sentido
de corte, reparticao, divisao.

Quebra de Secdo no Word -
Torna possivel dividir o documento
em partes, como se existisse mais
de um arquivo dentro do mesmo
documento.

E através dessa funcdo que
podemos colocar as numeracdes
nas paginas desejadas.

SecgbOes permitem que sejam
definidas opcdes especificas de
layout e de formatacdo da péagina
(como numeragcdo de linhas,
colunas ou cabecalhos e rodapés)

uma quebra de secdo.

para diferentes partes de um
documento.

O Word trata um documento como uma Unica sec¢ao até que insira
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5.2. Paragrafo

5.2.1. Recuar e Espacamento

ENTER.

Recuar

=& A Direita:

Espagamento

3= A Esquerda: |0 em 1= antes |0pt

Oem - *: Depois: |8 pt

Paragrafo

N&o esqueca que um paragrafo fica SEMPRE entre dois

Um parégrafo pode variar por uma palavra, uma linha, duas
linhas...dez linhas, e assim por diante.

Faz um ajuste fino no layout do paragrafo
atual, incluindo espacamento e recuo.

e Recuar a Esquerda — Escolher o quanto distanciar o paragrafo da margem

esquerda. Para alterar as margens do documento inteiro, clique no boté&o;

e Recuar a Direita — Escolher o quanto distanciar o paragrafo da margem

direita. Para alterar as margens do documento inteiro, clique no botao;

e Espacamento Antes — Mude o espaco exibido acima dos paragrafos

selecionados. Para aplicar o mesmo espacamento a todo o documento, use

as opcOes de Espacamento de Paragrafo na guia DESIGN;

e Espacamento Depois — Mude o espaco exibido abaixo dos paragrafos

selecionados. Para aplicar o mesmo espacamento a todo o documento, use

as opcOes de Espacamento de Paragrafo na guia DESIGN.
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Vamos formatar o
texto como exemplo
abaixo?
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EXERCICIO

1- Crie um texto com diferentes espacamentos, como no exemplo abaixo:

O wideo fornecs uma maneira poderosa de ajudé-la a prosar seu angumenta. Aa clicar

em Widea Online, vood pode colar o codigo de insercio do video que desejs adicionar.

Vace também pade digitar uma palavra-chave para pesguicar online o video mais adequada ao
seu dacumento. Para dar a0 documento uma aparéncia profesanal, o Ward fornece designs de
cahegalho, rodaps, falha de rosto & caica de texto que se complementam entre S Por exempla,
wack pode adicionar uma folha de roste, um cabecalho & uma barra lateral correspandentes.

Cligue em Inserir e escolha os  alemenbos
desejadas nas diferentes galerias. Temas e astilos
também  ajudam @ manter eu documento

conrdenado.

Ouamda vocé cica em Design @ escolhe um nove tema, & imagens, praficos e
alementas graficos Smartért s3a alterados para cormesponder ao nove tema. Quanda vocd aplica
aatibos, os titulos s3a alterados para coincidir com o nava tema.

Econamize termpo no Word com noves botdes que 50 mostrados no local em gue
wooE precis deles.

Para alterar a mansira como uma imagem e ajusta ao weu documento, dique nela @

urn botdo de oppies de lyyaut serd esibido s lada.

Ao trabalhar &m uma tabels, dique no local onde deseja adicionar uma linha ou uma coluna &

clique mo sinal de adigio.

A |eftura também & mais ficil na nova moda de exibig@o de Leitura. Yook pode recalher
parbes da documenta & colocar o foco no texto desejado. Se for precso interromper a leitura
antes de chegar ao fim dela, o 'Word lembrard em gue panto socé parou - 3t@ mesmo @m outng

dispositiea.

COMNCLUSAD DO TEXTO
OERIGADD!!
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6. Guia REFERENCIAS

Nesta guia h4 comandos que interagem com o texto, como Sumario, Notas de
Rodapé, CitacBes e Bibliografias, Legendas e indice.

LU Y PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAD EXIBIGAQ

L1 Adicionar Texto - 1 ﬁ Inserir Mota de Fim ot r_?“’ Gerenciar Fontes Bibliograficas D Inserir indice de llustragéies D Inserir ndice
AB [l = g ¢
[Mil Atualizar Sumério Ag Préxima Mota de Rodapé - [@ Estilo: |APA -
Sumério Inserir Mota Inserir - Inserir R Marcar
- de Rodapé Citagao + £ Bibliografia Legenda 31 Referéncia Cruzada Entrada

Sumdrio Notas de Rodapé [ CitacSes e Bibliografia Legendas Indice

6.1. Nota de Rodapé

Adiciona uma anotacdo no pé da pagina, fornecendo mais informacfes sobre
algo em seu texto.

Podemos criar também as “notas de fim”, que ficarao localizadas
ao final do documento

6.1.1. Inserir Nota de Rodapé

. | Um ndmero ou simbolo na nota de rodapé, ou nota de fim,
AB corresponde a uma marca de referéncia no documento (complemento

Inserir Mota T
deRodape | OU Significado do termo).

Clique onde desejar fazer referéncia a nota de rodapé ou nota
de fim, depois clique no botéo.

Digite o que vocé desejar na nota de rodapé ou nota de fim.

Retorne ao seu local no documento clicando duas vezes no
numero ou simbolo no inicio da anotacao.
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EXEMPLO:

5. Guia REFEREMCIAS

Mesta guia hd comantos que interagem cam o exbo, coma Sumdnia, Notas de

&Tuu! Citaghes e Biblicgrafias, Legendas e [ndice.

o | Moeas ueru-du-@ﬂ;ru'elrlrmwrls inferiar da pagina & vém de notas
e fim ra final g documenta,

Um ndmena ou simbolofie nota de rodapé ou nats de fim cormespande @ uma
marca de refendnca nofBocumento

Cligue onde desejar fzer referdnga a nota de odapé ou nota de frn, depais
digue no botdo. Digitf o que vooi desejar na nota de rodapé ou naks de fim
Retoeme ae seu locgf no decumerts dicanda duzs vezes na ndmer ou simbolka
o inicie dia anatag

L 2w e cu w4 ricty B rociegsh o ez da BN CTIEgaNd B LT mae e mlereds o S

6.1.2. Inserir Nota de Fim

|_ _ . Adicionar uma nota, como um comentario ou
[17) Inserir Nota de Fim citacdo, fornecendo mais informagGes sobre algo
no seu documento.

NUmero sobrescritos referindo-se as notas de fim sdo adicionados ao seu texto
(inseridos na ultima pagina do seu texto).

6.1.3. Proxima Nota de Rodapé

. . Ir4 para a proxima nota de rodape.
"‘*E; Préxima Mota de Rodapé - P P P
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-"-'»E: Praxirna Mota de Rodapé
Mota de Rodape Anterior
Praxima Mota de Fim

Mota de Fim Anterior

AE Préxima Nota de Rodape - | Clicando na seta, aparecera opgoes para navegar

pelas notas de rodapé e notas de fim.

6.1.4. Mostrar Notas

Maostrar Motas

Ira para as notas de rodapé ou notas de fim no documento.

6.2. Citacdes e Bibliografia

Alguns documentos sdo embasados em pesquisas, como por exemplo trabalho
académico.

Como TODO trabalho de pesquisa necessita de referéncia, nesta opcéo entao,
adicionamos as “referéncias de pesquisa” referentes ao tema que compde o seu

texto. é

6.2.1. Inserir Citacdes

B/

Inserir

Citacdo -
¢ \

Inserir Citacdo — Dar o crédito de uma fonte de informacéo citando o
livro, artigo ou outro material de onde ela se origina.

Pode-se escolher de uma lista de fontes salvas ou adicionar uma nova.
O Word formatara a citacéo de acordo com o estilo selecionado.

LF Adicionar Nova Fonte Bibliogréfica...

E? Adicionar Movo Espago Reservado...

Clicando na seta, aparecera opcoes para
adicionar nova fonte bibliografica ou
espaco reservado.
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6.2.2. Gerenciar Fontes Bibliograficas

. L Organizar as fontes citadas no documento.
lr:“,;':. Gerenciar Fontes Bibliograficas 9

Vocé pode editar e remover fontes, procurar por novas fontes e visualizar como
suas citacdes aparecerdo no documento.

6.2.3. Bibliografia

Lista todas as fontes em uma sec¢éo de bibliografia ou obras

E'y Bibliografia~ | =
citadas.

Clicando na seta, surgirdo opgdes, como mostrado abaixo:

Bibliografia

Bibliografia
Cunha, G. [A003). Citopdes e Referéncins. Nova York: Contoso Press.

Girbal, ). P. {2006). Como Escrever Bibtiografios. Chicago: Adventure Works Press,
Haas, J. [2005). Crigndo umo Publicogio Formel, Boston; Proseware, Inc,

(Obras Citadas

Obras Citadas
Cunha, G. [A003). Chopdes e Referéncins. Mova York: Contoso Press.

Girkal, ). P, (2006), Como Escrever Biblografias. Chicago: Adventure Works Press,
Haas, J. [2005). Crigndo umoe Publicogio Formal, Boston; Prosewara, Inc,

Referéncias

Referéncias
Cunha, G. [3003). Cltopdes e Referéncins. Mova York: Contoso Press.

Girbsal, ). P. [ 2006). Como Escrever Bibliografies. Chicago: Adventure Works Press,
Haas, |. {2005). Criondo umo Publicogio Formel, Boston: PFroseware, Inc.

EEEI Inserir Bibliografia
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6.3. Legendas

Trata-se de um texto curto e objetivo sobre um fato qualquer, de facil
compreensao.

B Inserir indice de llustracdes Esses comandos tém como base uma foto ou
B sl Tabels mais, acompanhada de um texto explicativo

Inserir 03 Referéncia Cruzad sobre 0 assunto ou da descrigdo do conteldo
- Erencla ‘.ruzaca .
Legenda = da imagem.

Legendas

Assim, o texto € apenas um acessorio para a foto, que € o elemento
de maior destaque.

6.3.1. Inserir Legendas

B Inserir Legenda — Rotular sua imagem ou objeto.

Inserir
Legenda

&

ApOs adicionar uma legenda, vocé pode fazer referéncia ao objeto
em qualquer local no documento, inserindo uma referéncia cruzada.
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6.3.2. Inserir indice de llustrac®es

] Inserir indice de |lustragdes

Adicionar uma lista de objetos legendados e seus
numeros de pagina para referéncia rapida.

Indice remissivo  Sumario

Visualizar impressdo

Visualizar Web

Figura 1: TexXto..vvvvieieieniiien 1 2
Figura 2: Texto.vvvvrieieieneiien 3
Figura 2: Texto..vvviereneneien 5
Figura 4: Texto..vvvvriereieniieen 7 v

Figura 1: Texto
Figura 2: Texto
Figura 3: Texto
Figura 4: Texto

Mostrar nimeros de pagina
Alinhar numeros de pagina a direita

Preench. de tabulacdo: | ... ~
Geral
Formatos: Do modela b
Mome da legenda: | Figura ~

Incluir nome e numero

Usar hiperlinks em vez de nimeras de pagina

Opcdes...

Modificar...

6.3.3. Atualizar Tabela

no documento.

6.3.4. Referéncia Cruzada

E|._:| Referéncia Cruzada

tabelas.

Como mostrado na
figura ao lado.

Atualizar indice de llustracdes — Atualiza o indice
de ilustracbes de modo a incluir todas as entradas

Inserir Referéncia Cruzada — Faz-se referéncia a lugares
especificos no seu documento, como titulos, ilustracdes e

Uma referéncia cruzada € um hiperlink no qual o rétulo é gerado
automaticamente.
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E o6timo para o caso de querer incluir o nome do item ao qual esta fazendo
referéncia.

Como mostrado na figura abaixo:

Referéncia Cruzada ? ot
Tipo de referéncia: Inserir referéncia para:

[tem numerado Mumero do paragrafo e
Inserir como hiperlink |:| Incluir acima/abaixo

Separar nimeros com

Para qual item numerada:

b} Carta Comercial

¢} Memorandao

d) Relatorio

e} Requerimentao

fl Declaracdo

g} Recibo

1.1.1. Aumentar e Reduzir o tamanho da fonte
a) Banner
b} Cartaz
¢} Panfleto

Inserir Cancelar
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EXERCICIO

Nosso exercicio agora,
sera:

Gerar documentos com
recursos vistos acima.

1- Elabore um documento utilizando os recursos vistos acima de:
a) Notas de Rodapé;
b) CitacOes e Bibliografia;

c) Legenda.
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7. Guia REVISAO

Define-se a revisado de texto como as interferéncias no texto, visando a sua
melhoria.

1

]

Essas mudancas podem atingir palavras, frases ou paragrafos e
ocorrem por cortes, inclusdes, inversdes ou deslocamentos.
C

PAGINAIMICIAL ~ INSERR  DESIGN  LAYOUTDAPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIAS — REVISAD EXIBICAD
ABC E = ABC a’\' = . | Marcacdo Simples - N L & Anterior
R El F Cd B et ¥
v ) S E’ A ) - =4 [E) Mostrar Marcacges — 37 Préximo . .
Ortografia Definir Diciondriode Contar  Traduzir Idioma  MNove  Excluir Anterior Préxima  Mostrar Controlar - Accitar Rejeitar Comparar  Eloguear Restringir
e Gramética Sinénimos  Palavras Comentario Comentdrios  Alteragéies - [Z] Painel de Revisio ~ - - - Autores - Edigio
Revisdo de Texto |dioma Comentarios Controle [} Alteraces Cnmearar Proteger

E o profissional encarregado de revisar
material escrito com o intuito de
conferir corregao, clareza, concisédo e
harmonia, agregando valor ao texto,
bem como o tornando inteligivel ao
destinatario — o leitor.

Vocé sabe o que é
Revisor de Textos?

7.1. Revisdo de Texto

3.: B D aec | Esta opcdo oferece comandos que submetem a
123

inspecao, revisao, alteracdo (com o documento
Ortogrraf.la Definir Dlr;lonnalrm de Contar revisado).
e Gramatica Sindnimos  Palavras

Revizdo de Texto
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7.1.1. Ortografia e Gramatica

ABC Verifica a ortografia e gramatica no documento.

v

ortografia | AO Clicar neste botdo, aparecera no lado direito da tela as seguintes
e Gramatica opgﬁes:

Ortografia Gramatica
Ortografia M Gramatica Mt
V.S.as Prezado(
lgnarar Ignarar Tudo Adicionar lgnorar
V.s.as Prezado [
V.S As
Alterar Alterar Tudo Alterar
Visas 4 Falta de espago antes do sinal de pontuagio
Word [CED T, D i um.d.lc!\onarlo instalado para Vocé deve introduzir um espago imediatamente antes de um
Portugués (Brasil). Para ver as definigbes: paréntese de abertura ou de uma chaveta de abertura.
Obter um Diciondrio
= Em vez dez O piguenigque(somente para funcionarios) foi
adiado.
= Considere: O piquenique (somente para funcionarios) foi
adiado.
= Em vez de: Selecione uma cor entre.
= Considere: Selecione uma cor entre .
Portugués (Brasil) =
Portugués (Brasil) ~

Com opcdes de:

e Ignorar — Ignora a palavra encontrada no documento.
Indo de palavra em palavra;

¢ Ignorar Tudo — Ignora todas as palavras encontradas no

documento, todas de uma sé vez;

e Adicionar — Adiciona a palavra selecionada a biblioteca
do Word,;

e Alterar — Altera a palavra selecionada, mostrando
sugestoes;

e Alterar Tudo — Altera todas as palavras encontradas no

documento.
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7.1.2. Definir

Instala um dicionario para auxiliar no entendimento do significado da
IE palavra.
Definir

Ao clicar neste botdo, aparecerd no lado L -
direito da tela a opcéo: Dicionarios

Instale um diciondrio da Office Store para ver
as definigdes.

ldioma:  Portugués (Brasil)

Dicionario Portugués do Brasil
& Prego:  Livre
i

Classificagdo: 0
8Termos e Condigdes
Paolitica de Privacidade

Baixar

Ao baixar um dicionario, vocé concorda com
os termos € condigdes e concede permissdo
para usar o texto atualmente selecionadao,
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7.1.3. Dicionario de Sinbnimos

E

muito semelhantes.
Dicionario de
Sindnimos

Ao clicar neste botéo, aparecera no lado
direito da tela a opcéo:

7.1.4. Contar Palavras

Palavras | djalogo abaixo:

Mostra um dicionario de palavras que tém significados idénticos ou

Dicionario de Sindnimos -

seguinte yol

4 consequente (adj.) -
consequente

antecedente (anténimao)

adjacente (palavra relacionada)

consecutivo (palavra relacionada)
4 imediata (adj.)

imediata

imediato

ulterior

subsequente

subsequéncia (palavra relacionada)
4 imediata (adj.)

imediata

seguinte

Word ndo tem, no momento, um dicionario instalado para
Portugués (Brasil). Para ver as definigdes:

Obter um Dicionario

Portugués (Brasil) -

ABC Conta quantas paginas, palavras, caracteres, paragrafos e linhas
123 existem no documento, usado por exemplo, quando se confecciona
Contar [ UmMa lauda ou uma legenda de filme, como mostrado na caixa de
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Contar palavras ? X
Estatisticas:

Paginas 74

Palavras 8.187

Caracteres [sem espacos] 44,556

Caracteres [com espacos) 52.375

Paragrafos ar7

Linhas 2141
Incluir caixas de texto, notas de rodapé e notas de fim

Fechar

7.2. ldioma
e%) ﬁ$ Opcdo que auxilia na definicAo de um idioma para auxiliar na

Traduzir ldioma

- -

|dioma

revisdo do documento.

7.2.1. Traduzir

Traduzir

-

Ao clicar na seta, aparecera as opc¢des abaixo:

[ & Traduzir Documento [de Portugués (Brasil) para Africiner]

Ed
L 845 Traduzir seu documento usando urn servigo de tradugio
online

=t Tradugzir Texto Selecionado
W
| 835 Traduzir o texto selecionado para um outro idioma

b Minitradutor [Portugués (Brasil)]

="

| 8345 Parar em palavras ou paragrafos selecionados para uma
tradugdc rapida

Escolher o Idioma de Tradugdo...

~ Traduz o texto para um idioma diferente usando dicionarios bilingues e
a&, servicos on-line.
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7.2.2. ldioma

. | Escolher o idioma para ferramentas de revisdo de textos, como
AT | verificagdo ortogréafica.

Idioma

-

Ao clicar na seta, aparecera as opcdes de:

e Definir Idioma de Revisao de Texto;

e Preferéncia de Idioma.

7.3. Comentarios

Adicionar uma anotacéo sobre

\J E parte do documento.

Novo Mostrar Utilizado para correcdes e
Comentario Comentarios comentarios diversos no
Comentarios documento.

¢ Novo Comentério - Adicionar uma anotacao sobre esta parte do documento;
e Excluir Comentério — Excluir o comentario selecionado;

e Comentario Anterior — Ir para 0 comentario anterior;

e Préoximo Comentario — Ir para o préximo comentario;

e Mostrar Comentarios — Ver todos os comentarios ao lado do documento.

-112 -




Word Avancado |

EXERCICIO

Na reta final do curso...

Vamos agora revisar
um documento?

1- Elabore um documento utilizando os recursos vistos em aula.
a) Revisao de Texto;
b) Idioma;

c) Comentarios.
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EXERCICIO FINAL

- Inserir Imagens, Formas,
SmartArt, Graficos, Links.

Aprendemos neste mddulo:
- Mais recursos de formatacao
de Fonte e Paragrafo.

Aprendemos também a
confeccionar:
- Relatérios, carta comercial,
memorando, recibo...
- Banner, Cartaz e Panfleto.

- Guia Ferramentas de
Desenho com varias opgoes
para Formatar as imagens
inseridas no documento.
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Para encerrar este mddulo de
Word Avancado — parte |,
vamos montar alguns documentos para

exposicao?

Pesquise alguns assuntos relacionados aos

Amigos do Bem.

Utilize os recursos vistos
neste médulo para montar
documentos de qualidade.
oK?

Montaremos um super
painel!!!

Bom trabalho FINAL!!

4

Bora??
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