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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!

Amigos do-Bew
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I- Apresentacao do Microsoft Office
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O Microsoft Office (MS Office) € um conjunto de programas (softwares) que

realizam tarefas de escritorio, isto €, que permitem automatizar e criar condicdes
mais favoraveis para as atividades do dia a dia de um escritério.

S

Contém programas como:

e Processador de textos - Word m Usado para escrever textos
diversos no computador, como: cartas, curriculos, apostilas, jornais, etc.;

. , X .
e Planilha de céalculos - Excel . E uma ferramenta usada para
elaborar célculos e construir graficos;

e Apresentacao gréafica — PowerPoint I. Utilizado para criagao/edigcéo
e exibicdo de apresentacdes graficas, podendo usar: imagens, sons,
textos e videos que podem ser animados de diferentes maneiras;

e Banco de Dados — Access a E um dos programas de banco de
dados mais usados no mercado. Muto util para armazenar e processar
dados e informacoes;

e Agenda eletrénica — Outlook [i E utilizado para o gerenciamento de

contatos, tarefas, mensagens de e-mail, agenda e outras informacgdes,
como histérico dos documentos eletrénicos utilizados.

e Dentre outros.
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1- INTRODUCAO

O Word é um processador de textos. Com ele, é possivel criar desde
documentos simples até arquivos profissionais com mais detalhes, tais como:

B \icrosoft e Cartas;
e Curriculos;
e Oficios;
W O r. d e Procuracdes;
e Apostilas;
Office 2019 e Jornais;

e Relatérios;

Iniciando... e Qutros.

Um processador de textos simula o funcionamento de uma méaquina de escrever,
mas com recursos que facilitam e agilizam a producéo, edicéo e finalizacédo de
textos.

Possui alguns recursos como:

e Fontes —todos os caracteres (letras, nimeros, especiais) tamanho, cores,
estilos, negrito, italico, sublinhado, etc.;

¢ Alinhamento — esquerda, centralizado, direita, justificado;

e Paragrafo;

e Marcadores, numeracao e varios niveis;

e Cabecalho e rodapé;

e Inserir tabela, figura, imagens, etc.;

e Outros.

A pergunta mais comum quando se vai aprender algo novo é:

&

Como isso vai ser util para mim? Vocé deve estar se fazendo essa
pergunta agora sobre o Word.
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Hoje, a informatica é fundamental para quem quer um
bom emprego, € um requisito minimo para o sucesso

profissional.
ol O conhecimento de Word € um diferencial no curriculo,
— seja qual for a area escolhida pelo candidato.
‘ /( Praticamente todos usam o Word para gerar
— documentos.

Entdo, a resposta para a pergunta "Como isso vai ser util para mim?”

5 O Word vai ser necessario para sua vida na escola, na faculdade e
~ no emprego.

E, com ele, seu trabalho se tornara mais pratico, rapido e com boa
gualidade.
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2- INICIANDO O WORD

[ ull
Para iniciar o Word, clique no Botdo INICIAR, LB posicione o mouse e

clique sobre a opgéo Microsoft Office.

Selecione a op¢éao Word.

e Skype

@ Skype for Business
%’3 Spotify

@ SupportAssist

Vv

v' Verificagdo de integridade do PC

@ Visualizador 3D

W
WhatsApp cd

Windows PowerShell bt

o 4

“oy
o¢

(S T
& Xbox Console Companion
O
ﬂ Xbox Game Bar
Z
5@33 Zoom V.

OU digite “Word” na barra de pesquisa do Windows:

i AL Digite aqui para pesquisar

Em alguns instantes, a janela do Word sera aberta.

Ao iniciar o Word, serd exibida a tela abaixo com op¢des de documentos pré-
definidos para que se possa escolher o modelo a ser usado para digitacao.
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Nesta aula, utilizaremos um documento em banco.

Clique na opcao “Documento em branco”.

Bom dia /
~ Novo =

Pagina Inicial i L) £ = % a ‘
Documento em branco Bem-vindo ao Word Espagamento dnico (em bra... Curriculo cinza e azul Calendario do instantaneo Tutorial sobre como inserir s...
Mais modelos —>
Recente Fixo
@  Nome Data da modificagdo
@ y{:'f;?fﬁ'fﬁ, ULTIMAS VERSOlS DAS APOSTILAS » Apostilas mais recentes 4
Conta
Comentérios
Opgdes
Documentos usados Modelos de layout (diagramacgdo) prontos que ajudam na
recentemente elaborag3o de documentos, tais como:

e Modelos de curriculos;
e Cartas de apresentagao;
e Folhetos;

e Calendarios;

e Certificados;

e Papel timbrado;

e Convite;

e Entre outros.

Para que todos surjam clique em “Mais modelos” no canto
superior direito da tela inicial:

Mais modelos —>
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2.1. Apresentando atela

Ao clicar em “Documento em branco” na tela inicial aparecera um documento
novo (Documentol), como na tela abaixo:

Documentol - Word

Inserit  Desenhar  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir  Ajuda  Acrobat ) Diga-me o que vocé deseja fazer 9, Compartilhar
o e s r= ron e A Localizar ~ é)
= S E clap| = v = < n
] Calibri (Corpo D A A A = Y= =¥ [ E3E 8| T | | asebcene | AsBbCCDC AaBbC¢ AaBbCcL /—\a B = L [?11 X
F —— 5 _ - ~ | 2B Substituir
Colar NIs-sxx.x|A-¥-A- B===E&-8- TNormal |TSemEsp.. Thulo1  Thulo2 Tiuo 12 | K cue Create and Share Request
v < Selecionar ¥ Adobe PDF  Signatures
Area de Transfer... 5 Fonte 5 Parégrafo 5 Estilos 5 Editando Adobe Acrobat ~
i A 1 11 0201 301 81 5.1 B 71 801 291 100 ¢ lley 1200 o130 0 - 14. 1 ASTIESIINIZAN

: _—

~
-

| " Piginaide1 Opalavias [2

A area branca que ocupa a regido central da tela do computador é
chamada de area de trabalho e corresponde ao espaco (“folha de
papel sulfite”) reservado para a digitagao do texto.

-10 -
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A - Barra de Titulo

A linha superior da tela mostra o nome do aplicativo utilizado (Word) e o0 nome
do documento ativo (aberto) na janela. Documentol porque ainda nao foi
atribuido um nome ao seu texto.

Também inclui:

e Barra de Ferramentas de Acesso Rapido; e os

e Botdes - padrdao de Minimizar, Maximizar, Restaurar, Fechar, Ajuda, Opcdes

de Exibicdo da Faixa de Opcoes.

B - Botdes de Comando da Janela e do Documento

Botdes-padrao para Minimizar, Maximizar,

a X ) ~
Restaurar, Fechar, Ajuda, Opcdes de
) Exibicdo da Faixa de Opcdes e Compartilhar
Q,_Compartllhar (salvar em nuvem - no OneDrive por
exemplo)

C - Barrade Ferramentas de Acesso Rapido

Essa barra, localizada na parte superior
esquerda, ajuda a deixar mais perto os

comandos mais utilizados, sendo que ela
pode ser personalizada.

Os comandos usados com frequéncia sdo: Salvar, Desfazer e Refazer e ha
também a opcgao para “Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido”.

D - Guia ARQUIVO

Ao clicar no guia ARQUIVO, apareceréo varias op¢cdes que atuam no proprio
documento:

-11 -
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Comandos que atuam em todo o documento, as mais

o Novo - cria um arquivo, um novo documento;

o Abrir - abre um arquivo ja existente;

o Informac¢des — relacionadas com o arquivo, como:
proteger apresentacdo, histérico de versoes,

Informagdes gerenciar apresentacao, propriedades;

o Salvar — grava o arquivo;

Salvar

o Salvar como - grava 0 arquivo com a opc¢ao de
Salvar como ~

mudar, nome, versao, local,

Save as Adobe o Imprimir — envia 0 arquivo para impressora,

PDF

o Compartilhar — envia o arquivo para alguém;

o Exportar — envia o arquivo para outras agoes; e
o Fechar — Fecha o arquivo que esta aberto, mas o
[nparo aplicativo Word continua aberto.

Compartilhar
Exportar

Fechar

E — Guias

Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias

Esta barra esta logo abaixo da barra de Titulo da Janela.

Depois da guia ARQUIVO, had 11 guias inicialmente; cada uma
representa uma area de atividade.

Em cada opcao selecionada, ha outras opc¢des.

-12 -
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F — Faixas de Opc¢oes

2 -|A & |nac || = ELe ==

o .
"’7 lAriaI v

i
Colar

5 NI Svax, < |[B-F-p-|=s==])E=|23-

Area de Transfer... = Fonte [KY Paragrafo

As opcdes de cada icone diferem para cada guia selecionada.

G - Régua

Exibida na parte superior e a esquerda da janela do documento. Define os
espacamentos do documento e pode controlar as margens e as tabulacdes do
texto.

Caso nao apareca, clique na guia EXIBIR — grupo Mostrar — clique na opcéo
“‘Régua” para ativar.

H — Cursor

E uma barra vertical piscante ( | ) que indica a posicdo em que o texto sera
digitado.

Pode-se usar o mouse ou as teclas de direcao do teclado para mover o ponto de
insercao para onde quiser digitar, inserir ou apagar caracteres.

| — Barra de Status

Exibe informacdes sobre o documento que vocé esta editando.

Localizada na parte
inferior a esquerda da
tela, mantém vocé informado a respeito do que acontece no documento, como:
Numero de pagina, quantidade de palavras digitadas, erros de revisao (ao lado
esquerdo da barra).

Pagina 13 de 55 4595 palavras D;'{ Portugués (Brasil)

Localizada na parte
B e - B + 100% | inferior & direita da tela

com opcbes como:
Modo de Leitura, Layout de Impressao e ferramenta zoom.

-13 -
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J — Barras de Rolagem

Localizada a direita e abaixo da tela (dependendo do tamanho do arquivo),
servem para movimentar o documento de cima para baixo e ou um lado para o
outro, da esquerda para direita ou vice-versa.

K — Botdes de Exibicéo

Permitem alterar o modo de exibicdo do documento que vocé esta editando de
acordo com as suas necessidades, como: Modo de leitura, Layout de Impresséo
e Layout da Web.

L —-Zoom

Permite alterar as configuracdes de visualizar (zoom) do documento que vocé
esta editando e reduzir ou ampliar a visualizacao.

Aparecerd em porcentagem de visualizacao o arquivo.

&,

® Vocé pode escolher o tamanho que deseja visualizar o seu arquivo,
como: 50%, 80%, 100% (padrao), 120%, e assim por diante.

-14 -
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2.1. Regras bésicas para a digitacdo de um texto

1. Nunca defina paragrafos ou alinhamentos de texto utilizando a tecla espaco
do teclado. Veremos que no Word ha ferramentas para isso;

2. Nunca digite dois espacos entre duas palavras. Word sinaliza como erro de
digitacao;

3. Utilize sempre o alinhamento justificado (texto alinhado nas margens direita e
esquerda) para escrever cartas;

4. Nunca digite o texto todo em letras mailsculas. Algumas pessoas ndo sabem
gue a caixa alta ou letra mailscula ou letras garrafais, quando esta na internet significa
que a pessoa esta comunicando algo em voz alta. Ou seja, na lingua portuguesa ela
serve para destacar titulo ou para transparecer que alguém esta gritando.

Abaixo 13 dicas de como usar letra maiuscula no texto:

No inicio de um paragrafo;
Nomes proprios;

No comeco de uma citagao;
Datas Oficiais;

Nomes de épocas;

Titulos e subtitulos;

Nomes de disciplinas;

Nome de logradouros;

© 00 N o o bk~ W DdhPRE

Nome de corpos celestes;

10.Nomes de leis e decretos;

11.Nomes de eventos;

12.Nomes de setores de uma instituicéo;

13.Pronomes de tratamento.

5. Somente utilize a tecla ENTER quando quiser terminar um paragrafo ou pular
uma linha (ndo se preocupe, o Word passara automaticamente a linha de baixo
guando for necessario);

-15 -
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Para ganhar tempo na digitagcédo do seu texto, lembre-se:

Digite primeiramente todo o texto (documento) e formate por
® uitimo.

2.2. Verificando a ortografia e a graméatica do texto

Quando vocé escreve textos no Word ou qualquer outro programa do Office, ele
podera sublinhar algumas palavras imaginando que estejam escritas de forma
errada com uma linha azul. E, caso ele verifigue algum erro de concordancia,
sublinhara a palavra com uma linha verde.

Para realizar uma verificacdo ortografica no texto, clique na guia REVISAO,
opcao Ortografia e Gramatica.

e Botéao Ignorar — clique nesta op¢édo caso deseje que o Word ignore o
erro encontrado na palavra;

e Botéo Ignorar tudo — cligue nesta opcdo caso uma palavra ignorada
apareca mais de uma vez no texto;

e Botéo Alterar — cligue nesta opcéo caso deseje alterar uma palavra,

e Boté&o Alterar tudo — clique nesta opcéo caso deseje alterar uma palavra
gque apareca mais de uma vez no texto;

e Botéao Ignorar regra - clique nesta op¢ao caso deseje ignorar uma regra

de concordancia verificada pelo Word.

-16 -
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Vamos testar um pouquinho
nossos conhecimentos??

-18 -
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EXERCICIOS

1- O Office € um conjunto de programas informaticos/software que realizam
tarefas de escritorio, isto €, que permitem automatizar e criar condicdes mais
favoraveis para as atividades do dia a dia de um escritério.

Certo a Errado

2- Associamos Processador de Textos ao Excel e Planilha de Calculos e Graficos
ao Word.

Certo 2 Errado
3- O pacote Office implementa as principais ferramentas de automacéao de
escritorio utilizadas na atualidade, como: Processador de Textos e Planilha

de Calculos.

Certo 2 Errado

4- O Word, PowerPoint e Excel, que fazem parte do MS Office, apesar de
terem finalidades especificas, permitem a edicdo de textos e tabelas em
diversos formatos.

Certo P Errado

5- O Word é um processador de textos. Com ele, é possivel criar desde
documentos simples até documentos profissionais.

Certo a Errado

6- Um processador de textos ndo simula o funcionamento de uma maquina de
escrever e ndo tem recursos que facilitam e agilizam a produgéo, edicdo e
finalizacao de textos.

Certo a Errado

-19 -
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7- Ao iniciarmos o Word, ele oferece um documento em branco (padréo) e outras
varias opcdes de modelos prontos que ajudam na elaboracéo de documentos.

Certo 2 Errado

8- A area branca que ocupa a regido central da tela do computador é chamada
de area de trabalho e corresponde ao espaco (“folha de papel”) reservado para
a digitacao do texto.

Certo “ Errado
9- A Barra de Titulo da janela fica na linha superior da tela, mostrando o nome
do aplicativo utilizado (Word) e 0 nome do documento ativo (aberto) na janela.

Documentol porque ainda néo foi atribuido um nome ao seu texto.

Certo 2 Errado

10- Esta barra esta logo abaixo da barra de Titulo da Janela.

Arquivo Pégina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias

Depois da guia ARQUIVO, ha nove guias inicialmente; cada uma representa uma
area de atividade. Em cada opcéao selecionada, ha outras opcoes.

Certo 2 Errado

-20 -
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11- Relacione a primeira coluna com a segunda:

1- Barra de Titulo da janela

a X

p+ Compartilhar

2- Barra de Ferramentas de Acesso
Réapido

( ) Esta barra estad logo abaixo da
barra de Titulo da Janela. Depois do
guia ARQUIVO, ha& nove guias
inicialmente; cada uma representa
uma area de atividade. Em cada
opcao selecionada, ha outras opcgoes.

3- Régua

() As opcdes de cada icone diferem
para cada guia selecionada.

4- Botbes de comando da janela e
do documento

( ) Também inclui; Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido, e os
Botdes-padrao de Minimizar,
Maximizar, Restaurar, Fechar, Ajuda,
Opcoes de Exibicdo da Faixa de
Opcoes.

5- Guias

()

HS- 0 -

6- Faixas de Opcdes

( ) Exibida na parte superior e a
esquerda da janela do documento,
define os  espagamentos  do
documento e pode controlar as
margens e as tabulac¢des do texto.

7- Cursor ( ) Localizadas na parte inferior e a
direita da tela, servem para
movimentar o documento.

8- Zoom ( ) Localizada na parte inferior da tela,

mantém vocé informado a respeito do
que acontece no documento, como:
Numero de pagina, Quantidade de
palavras digitadas, Erros de reviséo, e
Idioma.

-21 -
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O- Barra de Status

( ) E uma barra vertical piscante (| )
gue indica a posicdo em que o texto
sera digitado.

10- Barras de Rolagem

() Permite alterar as configuracdes
de zoom do documento que vocé esta
editando. Reduzir/Ampliar a
visualizacao.

-22 -
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3- CONHECIMENTO E MANIPULACAO DO TECLADO

F10 Fi1 F

Bilog
Mayis

Control

O teclado € um dos acessorios indispensaveis para qualquer pessoa que utiliza
um computador.

Ele fornece uma série de atalhos para diversas funcdes, facilitando a realizacéo
das tarefas e, consequentemente, a melhora nos resultados produzidos a partir
do computador.

A seguir, apresentamos as principais teclas e suas respectivas funcgdes:

e ALT: é uma tecla que permite alternar determinada funcdo dentro de um
programa. Por exemplo, alternar entre 0 zoom in e 0 zoom out;

e BACKSPACE: serve para apagar determinado caractere a esquerda do
cursor,;

e CAPS LOCK: é a tecla utilizada para manter as letras em caixa alta
(maidsculas);

e CRTL (control): assim como o ALT, é uma tecla funcional que, sozinha, néo
tem utilidade. Geralmente, € utilizada combinada com outras teclas como
forma de atalho dentro de programas especificos ou do préprio sistema
operacional;

e DEL: apaga um caractere a direita do cursor;

e END: utilizada basicamente para chegar ao fim da linha de texto ou de uma
pagina com apenas um clique;

e ENTER: uma das teclas mais utilizadas. Confirma tarefas dentro das caixas

de didlogo e abre novas linhas de texto;

-23-
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ESC ou Escape: utilizada para cancelar diversos tipos de comandos,
sele¢des, caixas de dialogos, entre outros;

HOME: faz o oposto a tecla END. Permite chegar ao comeco de uma linha de
texto ou de uma pagina com apenas um clique;

INSERT: alterna entre os modos de insercdo de caracteres de texto em
sobreposicao ou insercéo;

NUM LOCK: permite ligar e desligar o teclado numérico;

PAGE UP: funcdo semelhante a tecla HOME, com o diferencial de ndo subir
totalmente a pagina e, sim, em partes ou paginas;

PAGE DOWN: funcdo semelhante a tecla END, com o diferencial de nao
descer totalmente a pagina e, sim, em partes ou paginas;

PRINT SCREEN: tirar uma foto ou screenshot da tela atual como um todo;
SCROLL LOCK: liga e desliga a funcdo de rolagem através do teclado
numMerico;

SHIFT: possui fungdo muito semelhante a tecla ALT. Modifica comandos ou

0 texto entre mailsculas e minusculas;

SETAS: movimentam 0 cursor ou a tela; - -

TAB (TABulate): serve para pular diretamente entre as marcas de tabulagéo
durante a digitacdo de um texto;

Teclas de funcédo (F1, F2, F3, etc.): sdo teclas adicionais que permitem
adicionar diversos atalhos. Cada programa as utiliza de modo diferente, nao

existe um padrao.

-24-
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Vamos fazer um pouquinho
mais de exercicios??

-26 -
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EXERCICIOS

1- Qual a importancia do teclado?
2- Cite 2 vantagens para o teclado.
3- Qual a diferenca da utilizacdo das teclas Backspace e Del?

4- Escreva qual a funcionalidade das teclas abaixo:

‘ -
4} shit Shift
Num

B:ge Page UP
Page Page Down
Down

5- Pegue um texto qualquer e utilize os recursos vistos em sala de aula referente
ao TECLADO.

-27 -
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4- GUIA PAGINA INICIAL

A guia PAGINA INICIAL retne as principais tarefas do Word divididas por
categorias (grupo), sendo elas: Area de Transferéncia, Fonte, Paragrafo, Estilo
e Edicao, recursos para formatar o documento.

L) [ - v — — 14— — — A
‘H Arial ~ (12 v| A A Aav A = ¥ is v e esIas fl q
Colar N I S vabex, XX A~ A-~ §§§Ei§~ Oy v B v
Area de Transfer... S Fonte = Paragrafo F
4.1. Area de Transferéncia
O Conhecida popularmente como Copiar e
D Colar, € um recurso utlizado para o

Col armazenamento de pequenas quantidades
alar ~ .

. ¥ Pincel de Formatacio | d& dados para transferéncia entre
documentos ou aplicativos através das
operacdes de Recortar, Copiar e Colar.

Area de Transferéncia P

Area de Transferéncia

alla Completa a funcdo RECORTAR e COPIAR,
D colando o que foi copiado ou recortado.
Colar

Teclas de atalho: (CTRL + V).

¥ p it Utilizado para retirar uma parte selecionada do
db Recoriar documento para transportar (mover) para outro
lugar.
Teclas de atalho: (CTRL + X).
- . Utilizado para copiar (duplicar) o texto original.
ER Copiar

Teclas de atalho: (CTRL + C).

Copia SOMENTE os formatos, como: fontes,
cores, tamanho, estilos, ...

¥ Pincel de Formatagdo
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4.2. Fonte
(Ao 1 T o A | A A opcao Fonte aprese?ta.recur.sos pgra
; formatar (dar uma aparéncia mais bonita)
. A AW .
N T §~aex x A~%~ L&~/ a0seutexto;
Fonte ]

Ha opc¢bes para diferentes tipos de letras, tamanhos, cores, efeitos disponiveis
em um computador para composic¢ao do texto.

Para alterar a Fonte, selecione a palavra ou a linha ou o paragrafo ou texto todo
gue deseja modificar.

Fonte

Fonte - Mostra o nome (tipo) da Fonte em uso, e a seta

Arial N para baixo possibilita acesso aos outros tipos de Fonte.

Clique na seta para escolher outro estilo de fonte.

Tamanho da Fonte - Exibe o tamanho da fonte (letra) em

12 N uso, e a seta para baixo possibilita a troca de tamanho.

Clique na seta para escolher outro tamanho de fonte.

Aumentar Tamanho da Fonte do texto selecionado.

Reduzir Tamanho da Fonte do texto selecionado.

Mailsculas e Minusculas — Altera o texto selecionado.
Aa -~

Clique na seta para escolher outras opc¢oes.

Limpar Toda a Formatacdo — Remove toda a
formatacao da selecéo, deixando apenas o texto normal,
nao formatado.

T

Negrito — Aplica negrito ao texto selecionado. Indica que
N o texto atual esta NEGRITADO (em um tom mais escuro).
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Italico — Aplica italico ao texto selecionado. Indica que o
texto atual esta no formato ITALICO.

Sublinhado — Aplica sublinhado ao texto selecionado.
Indica o estado atual do texto se SUBLINHADO e
apresenta outras op¢des de sublinhado.

Clique na seta para escolher outro tipo e outra cor para o
sublinhado.

Tachado — Desenha uma linha no meio—do—texto
selecionado.

Subscrito — Cria letras/nUmeros pequenos abaixo da
linha de base do texto. Exemplo: H20.

Sobrescrito — Cria letras/nUmeros pequenos acima da
linha do texto. Exemplo: X2+Y3,

] i
4

Efeitos de Texto e Tipografia — Aplica um efeito de
sombra ou brilho no texto selecionado.

Clique na seta para escolher o feito para a fonte.

Cor do Realce do Texto — D& destaque ao texto,
realcando-o com uma cor mais brilhante.

Clique na seta para escolher outro realce para a fonte.

Cor da Fonte — Muda a cor do texto.

Clique na seta para escolher outra cor para a fonte.
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4.2.1. Modo de selecao

Todas as formatacBes no texto devem ser feitas apOs este ter sido
selecionado (marcado).

A selecado serve para indicar para o Word de onde até onde ele deve
aplicar as formatagdes solicitadas.

Abaixo os tipos de selecao:
e Selecionando parte de uma palavra ou letras isoladas

1. Vocé pode clicar no inicio da palavra ou da letra, segurar o botdo
esquerdo do mouse e arrastar até o final dela, depois solte o botdo do
mouse; OU

2. Cligue duas vezes (duplo cligue) em cima da palavra desejada;

/

A linha superior da tela mostra o nome do aplicativo utilizado (Word) € o nome
do documento ative (aberto) na janela. Documento1 porgue ainda ndo foi
atribuido um nome ao seu texto.

Tambem inclui:

» Barra de Ferramentas de Acesso Rapido; e os

+ Botfes - padrdo de Minimizar, Maximizar, Restaurar, Fechar, Ajuda, Opcdes
de Exibicdo da Faixa de Opgdes.

e Selecionando uma linha inteira

1. Vocé pode clicar no inicio da linha, segurar o botdo esquerdo do
mouse e arrastar até o final dela, depois solte o botdo do mouse; OU

2. Posicione o0 mouse a esquerda da linha que deseja selecionar até o
cursor mudar a figura para uma seta () ;

Clique duas vezes (duplo clique) na linha desejada.
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A linha superior da tela mostra o nome do aplicativo utilizado (Word) & 0 nome

ﬂ do documento ativo (aberio) na janela. Documento1 porque ainda néo foi
atribuido um nome ao seu texto.

Tambeém inclui:
+ Barra de Ferramentas de Acesso Rapido; e os

+ Botbes - padrao de Minimizar, Maximizar, Restaurar, Fechar, Ajuda, Opcdes
de Exibicdo da Faixa de Opches.

e Selecionando um paragrafo

1. Vocé pode clicar no inicio do paragrafo, segurar o botdo esquerdo do
mouse e arrastar até o final dele, depois solte o botdo do mouse; OU

2. Posicione o mouse a esquerda do paragrafo que deseja selecionar até
o cursor mudar a figura para uma seta () ;

Clique duas vezes (duplo clique) no paragrafo desejado.

A linha superior da tela mostra o nome do aplicativo utilizado (Word) e o nome

a do documento ativo (aberto) na janela. Documento1 porque ainda nao foi
atribuido um nome ao seu texto.

Também inclui:
« Barra de Ferramentas de Acesso Rapido; e os

» Botdes - padrao de Minimizar, Maximizar, Restaurar, Fechar, Ajuda, Opgdes
de Exibigdo da Faixa de Opgoes.

Lembrando:

Um paragrafo fica entre dois “ENTER” independentemente de
guantas linhas tiver cada paragrafo.

a
b
oz
=
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e Selecionando todo o texto

1. Vocé pode clicar no inicio do texto, segurar o botdo esquerdo do
mouse e arrastar até o final dele, depois solte o botdo do mouse; OU

2. Posicione o mouse a esquerda de qualquer parte do texto até o cursor
mudar para figura para uma seta (ﬁ?) ;

Clique trés vezes (tripulo clique) o botdo esquerdo do mouse; OU

3. Pressione atecla CTRL e, sem solta-la, pressione a letra T (CTRL+T);

Feito isso, todo o documento sera selecionado, independentemente
de quantas paginas possua.
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Vamos praticar o que
acabamos de aprender??
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EXERCICIO

1- Formatar um texto qualquer utilizando os recursos do grupo Fonte vistos em
sala de aula.

v

Arial |12 | A A Aa~v Re

N I S vabex, X A~ 3. A

_n
o
S
-+
m
vl

%’
Abaixo um exemplo.
C

DE E-MAILS CORPORATIVOS DO MICROSOFT
EXCHANGE APRESENTOU UM BUG GRAVE qgue simplesmente paralisou o
envio de novas mensagens pela plataforma.

nas

versoes Exchange Seryer 2016 e Exchange Seryer 2019 e
nao tém

nao estava pronto para o ano de 2022 — algo

parecido com o fendmeno que gerou o temido "bug do milénio" na
passagem para o ano 2000.

Tecnicamente, o problema estava em uma incompatibilidade gerada
pelo escaneamento do motor de antivirus FIP-FS. Um dos arquivos
de assinatura—criados—no—processo—trazia—como—valor maximo uma
sequéncia NUMEriCa relativa a data menor que 2.201.010.001. Esse é o registro da meia-noite do dia 1°
de janeiro de 2022, quando o erro comegou a aparecer. Felizmente, como o fluxo de W
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4.3. Paragrafo

- —_—

- —_—

g —

H— o T—

T —

Paragrafo

O paragrafo € uma unidade de discurso

== 7 1 que em um texto escrito, expressa uma

ideia ou argumento e reproduz as
— palavras de um orador em um discurso.

Inicia-se o paragrafo com letra mailscula e termina-se com um ponto no final da

linha.

Cada paragrafo pode ter uma linha e/ou quantas linhas forem necessarias para
compo-lo.

Paragrafo

- —
o —

- —

3 —
v = W
frg—

Marcadores — Cria uma lista com marcadores.
Clique na seta para mudar a aparéncia do marcador.

Numeragédo — Cria uma lista numerada.

Clique na seta para ver mais formatos de numeracao.

i

Diminuir Recuo — Move o paragrafo para mais perto da
margem.

Aumentar Recuo — Move o paragrafo para mais longe
da margem.

Alinhar a Esquerda — Alinha o conteido com a margem
esquerda.

Centralizar — Centraliza seu contetudo na pagina.

Alinhar a Direita - Alinha o conteddo com a margem
direita.

Justificar — Distribui o texto uniformemente entre as
margens.
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Espacamento de Linhas e Paragrafos — Escolhe o
espacamento entre as linhas do texto ou entre

paragrafos.

Clique na seta para selecionar.
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Vamos ver se aprendemos
mesmo esses NoVosS
conceitos??
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EXERCICIO

1- Formatar um texto qualquer utilizando os recursos do grupo Paragrafo vistos
em sala de aula.

Paragrafo P

Abaixo um exemplo.

e A Microsoft teve uma surpresa desagradavel na virada para 2022: o servigo de e-mails
e Corporativos do Microsoft Exchange apresentou um bug grave
e Que simplesmente paralisou o envio de novas mensagens pela plataforma.

Os erros foram detectados pela empresa nas versdes Exchange Server 2016 e Exchange Server
2019 e ndo tém relagdo com vulnerabilidades,
mas sim um detalhe curioso: numericamente,
o sistema ndo estava pronto para o ano de 2022 —

1. algo parecido com o fen6meno que
2. gerou o temido "bug do milénio"
3. napassagem para 0 ano

Tecnicamente, o problema estava em uma incompatibilidade gerada
pelo escaneamento do motor de antivirus FIP-FS. Um dos arquivos de
assinatura criados no processo trazia como valor maximo uma
sequéncia numérica relativa a data menor que 2.201.010.001.

Esse é o registro da meia-noite do dia 12 de janeiro de 2022, quando o erro comegou a aparecer.

Felizmente, como o fluxo de e-mails no periodo era reduzido, poucos foram os usuarios afetados.
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5- SALVANDO E FECHANDO O ARQUIVO

Para Salvar um documento novo, ha duas opcoes:

13, Opgédo — Cliqgue no icone do disquete na E Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido; OU

22, Opcao — Clique na guia ARQUIVO, que aparecera as seguintes
opcoes:

Word_basico - Word Iv]

(R Pégina Inicial

@ R t Fixo

ecente

D Novo Fixe as pastas que localizar facilmente mais tarde. Clique no icone de pino que aparece ao
= Abrir Pessoal Hoje

@, OneDrive - Pessoal Apostilas mais recentes

Informacées Area de Trabalho » ULTIMAS VERSOES DAS APOSTILAS » Apostilas mais re...

Outros locais

Salvar

1 EstePC
=
o
r um Local

=5 Adicion
Save as Adobe ¥
PDF

[ Procurar

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

Duplo clique na opcéo Este PC ou Computador.
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Aparecerd a caixa de dialogo “Salvar como” na qual devemos informar:

Tl Salvar como / X LOC&' eSCO|ha a pasta
4 B <« Ivan_ > AreadeTrabalho > v a - D Onde (o] arquivo Seré
e ‘- @ | salvo.
Word basico Nome Tipo o
@l Microsoft Word
@ OneDrive - Persor « ..
e Nome do arquivo digite
I Area de Trabalhc 0 nome para seu
|z Documentos .
4 Downloads arC]UIVO .
&= Imagens
D Musicas
J Objetos 3D
B videos
e < > :
Nome do arquivo: | Apostila_Word_basico ~ |
1po: locumento do or 54 . . .
D A o e e Para finalizar, clique no
[ Salvar Miniatura / bOtéO Salvar.
A Ocultar pastas Ferramentas v Cancelar

ApoOs o clique, o documento é salvo e o nome € exibido na Barra de Titulo da
Janela do Word.

Observe:

A Barra de Titulo da Janela o nome Documentol foi substituido pelo
& nome que vocé digitou.

Se tudo ocorreu bem, o seu documento jA estd na pasta
selecionada.

Agora, vamos fecha-lo. Para fazer isto, existem duas opc¢oes:

12, Opcéo — Clique no botdo Fechar ! — a X que esta

localizada na barra de Botdes de Comando da Janela e do Documento.
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. Podemos fechar apenas o documento atual e manter o programa

)

& Word aberto ou finalizar os dois, isto &, clicando no | x botéo

@® Fechar, que fica localizado no canto superior direto da tela.

22, Opcao — Cligue na guia ARQUIVO opcéao Fechar.

Fecha apenas o documento que acabou de ser salvo, o
documento atual.

{n) Pégina Inicial

O Word permanece aberto.

Informagdes
Salvar
Salvar como

Save as Adobe
PDF

Imprimir
Compartilhar
Exportar

Fechar
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6- ABRINDO O ARQUIVO

Para abrir o programa Word, clique no botdo INICIAR . | ==

Procure e selecione a opc¢ao Office.

Procure e selecione a op¢ao Word, clique na opcéo.

Com o Word aberto, clique na guia ARQUIVO e selecione a opgao Abrir.

Vocé terd as opc¢bes para abrir o documento salvo, que aparecerdo como no
exemplo abaixo:

© Abrir

{n) Pégina Inicial
[ Novo L) Recente
[ Abrir Pessoal

Informagdes

- OneDrive - Pessoal

ordonha@gmail.com

‘T [ Area de Trabalho > ULTIMAS V|

) Pesquisar

Salvar I f% Este PC I
apostila AMBIENTE VIRTUAL

Imprimir

Compartilhar

Exportar

-

[ Procurar

! Adicionar um Local

Livro Digital 1.0

Digital 2.0

Few _lablet - ebook

fcw _lablet - ebook - portugués

Abrir:

e Pasta de Trabalho
Recentes;

e OneDirive;

e Computador ou Este
PC.

L Duplo clique na opcéao

Aparecera a seguinte caixa de dialogo.

Este PC.

Abrir
Organizar + Mova pasta
~

% Dropbox

4+ & « Usuarios » Vera » Documentos »

Nome

4@ OneDrive

[ Este Computador
[ Area de Trabalhc
I::'| Documentos
‘ Downloads
= Imagens
J’) Musicas
B videos

CT Informatica
Meus arquivis recebidos
Meus documentos
Minhas fontes de dados
Modelos Personalizados do Office
My Axure RP Libraries
My Weblog Posts
B Atributos Docente

B Cadastro-Diversos-Condominic

2, Disco Local (C)

¥ Rede

v £

v @ Pesquisar Documentos

. Tipe

Pasta de arquives
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquives
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Planilha do Micro...

Planilha do Micro...

Mome do arquive:

v| Todos os A do Excel g

Ferramentas = Abrir ﬂ Cancelar

.~ Localize a pasta onde o
documento foi salvo.

Procure pelo seu
arquivo, e clique sobre
ele.

= Em seguida clique no
botéo Abrir

Apos o clique, seu documento (texto) sera exibido na janela do Word
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5 Sempre que desejar abrir um arquivo, o processo sera o mesmo,
variando apenas o nome do arquivo e o diretério em que ele foi
C salvo.

7. GUIA INSERIR

Arquivo  Pégina Inicial Desenhar  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir  Ajuda  Acrobat  Formatodelmagem @ Diga-me £ Compartilhar
N % = 7 = [ = s - = Spls
B Folha de Rosto D > Il:nrmas ) SmartArt E ObterSuplemeitos W Lmé -y LQ "] Cabegalho I:M B~ [z
[] Pagina em Branco | v icones 11l Grifico bl | e - 0 [3) Rodapé ~ o 4~
abela | Imagens . Wikipedia | Videos omentario aixa de
¥= Quebra de Pagina & © €D Modelos3D ~ g, Instanténeo 4 Meus Suplementos Online - [#) Nimero de Pagina | Teyto ~ [
Paginas Tabelas llustragdes Suplementos Midia Comentarios Cabecalho e Rodapé Texto Simbolos A

A guia INSERIR possui algumas das principais tarefas que vocé necessita para
criar seu documento no Word.

Sao elas (os grupos): Paginas, Tabelas, llustracbes, Aplicativos, Midia, Links,
Comentérios, Cabecalho e Rodapé, Texto e Simbolos.

Neste curso veremos apenas algumas delas.

7.1. llustracdes

No grupo llustracdes, temos as seguintes opcoes:

Imagens: Insere imagens do seu
computador.

Desenhar Design Layout Referé

) Formas ~ ’Ii SmartArt

L\

Imagens

-

) [cones 1 I Grafico

0 Modelos 3D ~ &4 Instantdneo ~

Clicando nesta opcdo, aparecera as

seguintes sub opc¢oes:
llustragdes

[ Formas ~
N

Imagen
> 1D Modelos3D

Vé’j lcones

| ir | D . e ” H H H 3
nsenr imagem e “Este Dispositivo” para inserir imagens que estdo

o _Este Dispositivo.. salvas no computador.
Dg, Imagens Online...
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Inserir Imagem

v A « IMAGENS > photoshop basico v O

ganizar v Nova pasta

A
E Microsoft Word
OneDrive - Persor
|3 Este Computador
B Area de Trabalhc

|| Documentos

4 Downloads

&= Imagens
D Musicas
_J Objetos 3D v

_girassol

Nome do arquivo:

Ferramentas  ~

\/| Todas as Imgffens

Localize o local onde estd a
O Pesquisar photoshop basic Imagem desejada.
(@[] m ) _
Procure pela imagem (arquivo),
e clique sobre ela.
Em seguida, clique no botéao
y Inserir.

A imagem sera inserida no seu
documento.

Cancelar

ir Desenhar Design Layout
B s
B\ -
7 lcones 1 I Gréfico

Imagens
¥ 0 Modelos 3D ~ &+ Instantdneo ~

llustragdes

Referé

_| Formas Usadas Recentemente -
ENNO0O0OA L LG
eI TANE SN I 4
Linhas
SNSNTLLLLRNGS
Retingulos
I Y O | B

Formas basicas

EOANITASQOOO®
®@-tCoOrLyoaogg
O0@ANEVXRE C3N
(30 ) ¢ %

Setas largas

PP OTHLPR IS
& dVRDDD P[0
R

Formas de Equacao

aF =8 = S5

Fluxograma
O0<Oo0lUgcocay
CUANARS X ¢ AVAD
Qslo

Estrelas e faixas

S R twtoY ot T T 1=
Tk TF R IE [T IL000

Textos explicativos

(A G800 AL AL g A2 Al

! E"_) Mova Tela de Desenho

Formas: Permitem inserir formas prontas,
como: Linhas, Retangulos, Formas basicas,
Setas largas, Formas de Equacéo,
Fluxograma, Textos explicativos.

Clique na forma desejada.

0360]
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Perceba que o mouse muda de formato para uma cruz +,

Posicione o0 mouse no texto onde deseja inserir a nova forma.

Agora clique, segura e arraste do tamanho desejado para a nova
forma.
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Hora de exercitar o que acabamos
de aprender??
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EXERCICIO

Crie um texto qualquer e insira alguns objetos utilizando os recursos vistos em

sala de aula.

Guia INSERIR - grupo llustragbes — opcéao Imagens.

Guia INSERIR - grupo llustracdes — opcéao Formas.

Abaixo um exemplo.

A NSO trwe wras sarprees denagraciod ra wiesa pats 282200 wiwgo 3o o i

Copoainn o Moot
Cxcharge sprmenices un by
aes

’ Qs urghninwts panalvce o
SOAVI0 S8 NOVEL TRORAGS TA e
plesfoma

On miros Jotan Smectasos pea
wrpreia s wenelen Dolurgs
Sereer 2000 » Dachange Servet

G2 RAG Ewdad i Dmustmsioml s hom chade s (1 BV 40 N0 & Ak the wiagdc cors

velwrabid kacm,

TS W am Selahe atuecr rarTarcaTents,

@ dheie rme o wrlee pronto Pt © 300 de 202 — *‘ 4,
sl parwcklo cone o fendveeas gue ’ ‘
Erou 0 feredo g da enlinke”

I BALANT POra O e

Teoucarsante, 02100 res sy sre Uma eomaedls Boade geracia pela s wan snd oo
motor et FIRFS Urs dos 80g@eay de aniraters coadon no peocsmnd trasks cones
vakor orded M0 G aeg Lo cha sareivics relat Ve B dea eesar e 2,200 DO DO

Fuae 4.2 rogivioo 28 resia e to da
19 3o jarwioc 2w 2102, quands b w0
COTROE & aparecer. Fel eests
amo o fuas de wred k20 periodas
S IASED, poecn aten o
unaarios aletadon
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7.2. Cabecalho e Rodapé

| Cabegalho -
2] Rodapé -

[#] Nimero de Pagina -
Cabecalho e Rodapé

Nesta opcdo inserimos, modificamos e excluimos
cabecalho e rodapé.

[ Cabecalha -

Cabecgalho - parte superior da péagina
do seu documento.

v

Conesttos baskeo do Word

Marouott Weed: i coscuacior te lexio tpir S ComEeguin sesu b

Rodapé - parte inferior da pagina do
seu documento.

Cabecalho: Permite personalizar o cabecalho de TODAS as
paginas do documento de uma Unica vez,

Clique na seta para ter mais opc¢éo de formatos para o cabecalho.

Eles sé&o Uteis para inserir informagdes importantes no seu arquivo, como: Titulo,
Autor, Numero de Pagina.
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[ Cabecalho~ A E - D’,' = T Equagdo -
Inserido -

Em Branco

T¥gite aquil

Em Branco (Trés Colunas)

[megite aqui] |Dighieagqui |Dighie agqui]

Animagso (Pagina impar)

Adicinne um tinslo 30 wu Sooumemn

Animagdo (Pagina Par)

[Tihsia da docemente]

IE:,. Mais Cabegalhos do Office.com
[M Editar Cabegalho
|_=5'< Bemover Cabegalho

) Rodapé~ Rodapeé: Permite personalizar o rodapé de todas as paginas do
: documento de uma Unica vez;

Clique na seta para ter mais opcao de formatos para o rodapé.

Eles sé&o Uteis para inserir informac¢des importantes no seu arquivo, como: Titulo,
Autor, Namero de Pagina.
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Tem mais exercicios!!

Ebaaaaaaa!!
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EXERCICIO

Crie um texto qualquer e insira Cabecalho e Rodapé utilizando os recursos vistos

em sala de aula.

Abaixo um exemplo.

A M Ermolt ievE o §erprees densgraliesl ag viesds g ers 2202 o srvED de 5 el
Corpamsiie So Wioweali Dar bangs spswsaizu um bug grass
Chaw nimag = menis pacs hicd o svdo de nosss memsgen pels plasbzoma

O @ Mo e deincsdion pels s r prew aes el ey [sRange b rver 20065 &
sk barigs Server

A1 10# rfiz b relsgha come v plasrsbibdsds y, man o im o deialh e curionx
i M T pi s,

o abrimmas rlo seras procio pers o aro de 2022 — &gsparscikds com o lErdmsno
OguE
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7.3. WordArt

8- [ WordArt é uma ferramenta para vocé dar estilo ao
A - [ -

documento.
Caixa de -

Texto - ™ - | Guia INSERIR — grupo Texto — opcéo WordArt.

Texto

Com esta ferramenta, vocé cria efeitos em palavras e frases para quebrar o

visual “quadradao” de qualquer documento.

E possivel, por exemplo, criar textos sombreados ou espelhados.

- A 7 Ao clicar no icone aparecerdo as |4 =
A N A \ seguintes opcdes:
A

Clique e selecione um efeito.

A

>
>
:‘|~..

Aparecera uma opc¢ao para digitar o texto

Insira-o-textoraqui! | desejado.

Terminando a digitacdo, aparecera o resultado, como abaixo:

Introducao Word
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Chegou o momento de usarmos a
nossa criatividade para o préximo
exerciciollll
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EXERCICIO

Crie um texto qualquer utilizando os recursos do WordArt vistos em sala de aula.

Abaixo alguns exemplos.

Exemplo 1

Exemplo 2

EXemplo 3

Fxemplo 4

Exemplo 5
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