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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 nado posso fazer tudo o que devo,

Devo, ao menos, fazer tudo o que posso!

Amigos do-Bew
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I- Relembrando Microsoft Word

“L“‘ \

=+ 1 O Microsoft Word € um processador de texto, com ele, & possivel

Nt

~ < criar desde documentos simples até arquivos profissionais, com mais

detalhes, tais como:

Cartas;

Curriculos; % l ~—
Oficios; | _ F ‘ “
Procuragdes; e
Apostilas; 0\
Jornal; ’6 ‘
Relatorios; —

Dentre outros....

Um processador de texto simula o funcionamento de uma maquina de escrever,
mas com recursos que facilitam e agilizam a producao, edicéo e finalizacdo de

texto.

Possui alguns recursos como:

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

Marcadores, Numeracéo e Varios niveis;

Cabecalho e Rodapé;

Inserir tabela, figura, imagens, ...;

Dentre 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.

Hoje a informatica & fundamental para quem quer um
bom emprego, € um requisito minimo para o
sucesso profissional.

s

O conhecimento de Word € um diferencial no
curriculo, seja qual for a area escolhida pelo candidato.

Praticamente TODOS usam o Word para gerar
documentos.
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1- Iniciando Word

_» [ Ao iniciar o Word, sera exibida a tela abaixo, com opgdes de
'\ ~_,~ documentos pré-definidos para que possa ser usado para que o seu
' seja digitado.

—> Caso néo desejar utilizar os modelos propostos, clique em “Documento em
branco”.

? - 8 X

Entrar para obter o maximo do Office

Saiba mais

Word Procurar modelos online o
ucagio

Pesquisas sugeridas:  Conjuntos de Designs  Pessoal  Negécios  Ey

Rétulos

Recente

Introd_Word_V1
Area de Trabalho

Introdul
Are:

i s Fazer
Icrjt‘rtaducas Ms\éVordl.Jddoc um tour
lv?Frod uc‘ao M‘sWordA_Zdoc Documento em branco Bem-vindo ao Word Boletim Informativo Carta (tema Urbano)
Introdugdo_V1
Area de Trabalho = [
A
lptroducao Windows 10 \’:"
Introducdo
Area de Trabalho Relatério (design Esse.. Carta de mala direta (... ENTREVISTA DE SELE.. Certificado de Premia...
ﬁ Abrir Outras Documentos
I e = m =
L S @ A © QHEau® zmrer oo 0 (D
= Documentos usados Modelos prontos que ajudam na elaboracdo de documentos
recentemente
—> Caso desejar os modelos prontos, temos algumas opcoes:
e Curriculo Criativo e Carta de Apresentacéo
e Curriculo Elegante
e Curriculo com Foto
e Boletim Informativo e Carta com Design
e Relatério e Carta de Mala Direta
e Entrevista de Selecdo e Certificado de Premiagéo
e Papel Timbrado ¢ Relatorio Anual
e Cartdes de Visita e Fatura
e Relatério de Progresso do e Cartdo de Agradecimento
Projeto
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e Cartao Postal Promocional

¢ Kitde Bloco de Anotacdes para
ESTUDANTE

e Cartdao Amor

¢ Kitde Bloco de Anotacdes para

ESCOLA

Ha também mais opc¢bes. Que podera digitar e/ou selec

ionar por categorias:

Procurar modelos on\me/ / el

lPesquisassugeridasz Conjuntos de Designs  Negécios Pessoal Evento Educagdo Cartées Rétulos I

G |[T=

Fazer ===
um tour

Documento em branco Bem-vindo ao Word Curriculo criativo,...

Curriculo simples e...

Sudtitulo

Carta de apresentagdo... Curriculo elegante,...

| -—

?2 =8 X

-

Vera Lucia Cruz
profveracruz@hotmail.com
Trocar de conta

Carta de apresentagdo...

Carta de apresentagdo...

Ha varias categorias, como:

e Educacao;

e Negobcios;

e Pessoal;

e Calendarios;
e Temas;

e Envelopes;

e Dentre outras....
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Para cada categoria selecionada aparecerd mais opcdes, como
mostrado abaixo:

Documento$ - Word (Falha na Ativage do Produto) ? - *
@ Vera Lucia Cruz ~ ]
e Novo
Novo
€} pagina Inicial | Educacio Pl
Abrie
. — = Categoria B
Lista de contatos Relatério estudantil Curriculo bésico Planilha semanal }
Salvar como. Educaio 249
Negécios 102
Imprimir )
Apresentagdes %
Compartilhar ((El) Pessoal 79
‘) ; Setor 60
o Valor O favor deixar seu celula [
potat remio o slencioso. it b — Rétulos 54
Fechar QUANTIA Documentos < Relatérios Ell
De “E" Animago 30
. favor debar seu celula Calendirios 2
c e v ¥ nosilencioso. —
DATA Anual 28
Opgiies Evento 2%
Vale-presente (design arlequim) Vale-presente (fita... Cartaz Plano de aulas
Natureza 26
Certificados 2
= == = = o Mensalmente 2
. Juneira - W Lietas o
Marketing 18
= Temas 18
Resumo 7
-
- | Ciéncia 16
Juo o !

Agora faremos
Exercicios!! OK?
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EXERCICIOS

1- Este editor de texto € o aplicativo, ou programa com funcéo especifica, que
tem como objetivo criar e modificar textos. Possui recursos de formatacéo e é
classificado ndo apenas como editor e sim como um processador de texto. Tal
processador, que faz parte do pacote Microsoft Office, é conhecido como:

a) Excel.

b) Word.

c) PowerPoint.
d) Access.

e) Outlook.

2- O Word:
a) E apenas um editor de textos, ndo permitindo a edi¢&o de figuras e tabelas.

b) Nao permite a construcdo automatica de uma tabela de conteido para um
documento.

c) Possui recursos de corre¢do ortogréafica e correcdo gramatical.
d) Permite a construcéo de slides com transi¢des sofisticadas.

e) Permite formatagc&o condicional do documento, atribuindo-se fontes e cores
de acordo com o seu conteudo.

3- O que é e para que serve o Word?
a) E um editor de tabelas.

b) E um editor de gréficos.

c) E um editor de texto.

d) E um editor de imagens.

e) E um editor de e-mail.

-10 -
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4- O sistema para edicdo de textos usuais nos microcomputadores é
denominado:

a) Word.
b) Excel.
c) Explorer.
d) Outlook.

e) Power Point.

5- Considerando o aplicativo Word, apds a edi¢do de determinado documento,
ao salvar o documento, por padrao, o aplicativo vai criar um arquivo do tipo:

a) Documento de Texto (*.rtf).
b) Documento do Word (*.docx).
c) Documento de Texto (*.txt).
d) Documento do Word (*.doc).

e) Documento do Excel (*.dotx).

6- Em relagdo ao Word podemos dizer:
a) E um aplicativo da Microsoft responsavel pelo gerenciamento de arquivos.

b) E um aplicativo da Microsoft responsavel pelo gerenciamento de tabelas e
Aquivos.doc.

c) E um aplicativo da Microsoft para criacdo de textos, documentos, paginas da
internet e arquivos JPG.

d) E um aplicativo da Microsoft para criacdo de textos, documentos e tabelas.

e) E um dos aplicativos do pacote Office especifico para montagem de
apresentacoes.

-11 -
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7- Supondo que vocé encontre um arquivo denominado “planilha de
salarios.docx” e seu computador tem todos os aplicativos necessarios para abrir
este arquivo, e ainda, todas as associacoes de extensdes de nomes de arquivo
com aplicagbes encontram-se no estado padréo de instalagdo. Ao clicar duas
vezes neste arquivo ele abrira utilizando o aplicativo:

a) Microsoft Word.
b) Internet Explorer.
c) BrOffice Calc.

d) Microsoft Excel.

e) BrOffice Impress.

8- Qual das afirmacfes abaixo é FALSA?

a) Word é um editor de texto, onde podemos criar cartas, oficio, digitar curriculo.
b) A fabricante do Word é a empresa Microsoft.

c) O Word faz parte do pacote de programas chamado Microsoft Office.

d) Quando instalamos o Windows, o Word vem instalado junto, pois faz parte dos
acessorios do Windows, tais como: Paint, Bloco de Notas, WordPad, Windows
Explorer.

e) Podemos inserir figuras dentro do Word.

9- No Word, o que ocorrera caso digite-se a instrucdo abaixo e, em seguida,
pressione- se ENTER?

=rand(2,4)
a) O Word ira gerar um numero aleatério (randémico) entre 2 e 4.

b) O Word ira gerar uma tabela, de maneira automatica, contendo 2 linhas e 4
colunas.

c) O Word ir4 gerar uma tabela, de maneira automatica, contendo 4 linhas e 2
colunas.

d) O Word ird gerar um texto, de maneira automatica, contendo 2 paragrafos,
onde cada paragrafo contém 4 frases.

e) O Word ira gerar um texto, de maneira automatica, contendo 4 paragrafos,
onde cada paragrafo contém 2 frases.

-12 -
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10- No Word, para saber quantas paginas seu documento possui:

a) Basta usar a opgéo Propriedades do Texto no Menu Formatar.

b) Aciona-se o menu Exibir - Estatisticas.

c) Aciona-se o0 menu Arquivo = Propriedades do Documento.

d) Basta posicionar o cursor na ultima linha do documento, que o Word mostrara
essa informacdo em um baldo sobreposto ao texto.

e) Basta observar na barra de status essa informagéo.

11- Faca uma navegacao e selecione duas ou mais

abaixo:

opcdes nas categorias

Procurar modelos online

Pesquisas sugeridas:  Conjuntos de Designs  Negdcios Pessoal Evento

@

Fazer
um tour
Documento em branco Bem-vindo ao Word
. .
Curriculo simples e... Carta de apresentagdo...

e —

Educagdo CartGes Rétulos

Curriculo criativo,...

Curriculo elegante,...

| -—

2 =

X

Vera Lucia Cruz '
profveracruz@hotmail.com

Trocar de conta -

Carta de apresentagdo...

Carta de apresentagdo...

-13 -
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12- Agora, escolha outra categoria diferente da escolhida no exercicio anterior,
e apresente.

©

Informagges
Nova

Abiir

Salvar

Salvar como
Imprimir
Compartilhar
Exportar

Fechar

Conta

Opgaes

Novo

¢} pagina inicial  Educacdo

Lista de contatos

Valor

Vale-presente (design arlequim)

Documenta5 - Word (Falha na Ativacao do Produta)

Relatdrio estudantil Curriculo bésico Planilha semanal

g

)l.L\ m i() favor deixar seu celula o boses o

no silencioso.
(n

favor deixar seu celula
no silencioso. I

QUANTIA

DATA

Vale-presente (fita... Cartaz Plano de aulas

JuLHo s

?

- 8 %

Vera Lucia Cruz ~ m

Categoria

Educagio
Negécios
Apresentagdies
Pessoal

Setor

Rétulos

Documentos e Relatdrios
Animago
Calendarios

Anual

Evento

Natureza

Cettificados
Mensalmente

Listas

Marketing

Temas

Resumo

Ciéncia

-14 -
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2- Guia — PAGINA INICIAL

‘= [ A guia PAGINA INICIAL relne as principais tarefas do Word
| <_~ divididas por categorias (grupo), sendo elas: Area de Transferéncia,
' Fonte, Paragrafo, Estilo e Edicdo, recursos para formatar o
documento.

B HS O+ Introd_Word_V1 - Word ? B - x
PRGOS  piGiNAINICIAL | INSERIR  DESIGN  LAYOUTDAPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIAS — REVISAO  EXIBIGAO  FOXIT READER PDF Entrar

o P P
B Calibri (Corp - |11 A A Aa- b iz
olar

290 | pambcepe. AsBbceDe AQBDC( AaBbCC AaBbCCD AaBbCeDc
- . B TNarmal | Sem Espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4

. N
¥ Pincel de Formatagzo 1 T 8 73X XA A E

Area de Transferéncia ) Fonte Estilo

Nessa guia estao as ferramentas mais usuais.

2.1. Area de Transferéncia

Conhecida popularmente como Copiar e Colar é um recurso utilizado para o
armazenamento de pequenas quantidades de dados para transferéncia entre
documentos ou aplicativos, através das operacdes de Recortar, Copiar e Colar.

2.1.1. Pincel de Formatacao

o Use esta ferramenta para aplicar
D rapidamente a mesma formatacdo, como:
Col cor, estilo e tamanho da fonte, e estilo de
olar L, . s
. ¥ Pincel de Formatagio | DOrda, a varios elementos graficos ou de

. R texto.
Ared de Transferencia =

z

¥ Pincel de Formatacdo

O pincel de formatacao permite copiar toda a
formatacao a partir de um objeto e aplica-la

a outro.
Pense nele como copiar e colar para formatacéao. é

1. Selecione o texto ou o grafico com a formatacdo que deseja copiar;

Observacao: Se desejar copiar a formatacdo de texto,
selecione um trecho do paragrafo. Se desejar copiar o texto e a
formatacdo de paragrafo, selecione todo o paragrafo, inclusive
a marca de paragrafo.

O ponteiro se transforma em um icone de pincel.

-15 -
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2. Use o pincel para pintar sobre uma selecédo de texto ou elementos graficos
para aplicar a formatacao. Isso funciona somente uma vez. Clique duas vezes
no Pincel de Formatacéao se desejar alterar a formatag&o de varias sele¢des
no documento;

3. Para interromper a formatacéao, pressione a tecla ESC.

2.2. Fonte

Word oferece ampla variedade de ferramentas de formatacéao.

Entenda formatar como aplicar um formato ou uma aparéncia melhor ao seu
documento. Preparar um texto organizando-o visualmente.

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

A opcao Fonte séo recursos para

formatar (dar uma aparéncia) ao seu
texto.

M T 5 -abe X, X° .5:;*“.‘7'*_&*

Sao diferentes tipos de letras,
tamanhos, cores, efeitos,
disponiveis em um computador para composicéo do texto.

Calibri (Corp ~ |11 A A Aa- A

Fonte Fa

Dentro das caixas de didlogo, encontraremos mais comandos do que 0s que,
normalmente, sdo exibidos na faixa de opc¢des (icones mostrados nas guias).

Pode-se posicionar o ponteiro do mouse do lado esquerdo do texto, até que a
seta aponte para ele, e clicar com o botdo do mouse.

Aol T2 & & Ag|CmPOSER0 dotext. Aparecera a caixa

NIS% A IS i traremos mais comandos do que os que, de dialogo do grupo
i e opgdes (icones mostrados nas guias). Fonte

ﬂ Pode-se posicionar o ponteiro do mouse do lado esquerdo do texto, até que a
seta aponte para ele, e clicar com o botdo do mouse.

Aproxime novamente o ponteiro de cada icone aparecera o nome e a descri¢ao.

-16 -




W=
ﬁ;/ Word Intermediario ES

W=

Para acessar a caixa de didlogo Fonte, aproxime o ponteiro do mouse da seta
diagonal posicionando no canto inferior direito do grupo.

Essa pequena seta é chamada
Calibri (Corp - |11 A A Aa- ¢ | de Iniciador de caixa de
i . dialogo.
N I S -asex x° [A-W¥-A-
Fonte T
Fonte (Ctrl+D)
Perzonalizar o texto usando
Clique na seta diagonal (Iniciador de caixa ||=—— = . | Pe= sencdadeione s

de didlogo).

Aparecera um quadro suspenso (dica) com

informacdes.

Aparecera a opcao abaixo:

Fonte ? *

Fonte Avancado

Fonte; Estilo da fonte: Tamanhao:

Arial Mormal 1z

=Titulos PSR ormal | 8 A

Agency FB Italico 9

Algerian Megrito 10
Megrito Italico 11

Arial Black v 12 hd

Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado

Automatico LV [nenhum) £ Automatico
Efeitos
DTacﬂado DVersaIete
|:| Tachado duplo |:| Todas em maidsculas
|:| Sobrescrito |:| Oculto
|:| Subscrito
Visualizagdo

Aparecera a opcao abaixo:

Esta € uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na tela e na impressdo,

Definir como Padrdo Efeitos do Texto Cancelar

caractere, para que ele fique
com o visual que vocé quer.

Vocé pode acrescentar uma
variedade de estilos e cores ao
texto, além de efeitos visuais,
como tachado, sobrescrito e
tode o texto em maidsculas.

Fonte é o tipo basico de letra em que
o texto € exibido.

Os tipos disponiveis variam de acordo
com o0s programas instalados em
cada computador.

Alguns arquivos de fontes ja vém
instalados do Windows e outros
podem ser adquiridos pela internet ou
encontrados em CDs especificos.

As fontes pertencem a familias, que
podem ser divididas em varios grupos
de tipos.

A fonte padrdo que normalmente acompanha o Word é a Calibri tamanho 11.
Essa fonte pode ser alterada, dependendo do texto ou do documento que esta

sendo trabalhado.

@ fontes.

De modo geral, utiliza-se a fonte Arial ou Times New Roman.

Num mesmo documento, procure usar um nuamero restrito de

-17 -




L'E/ Word Intermediario L'E/

Nesta opcao Fonte, temos: Estilo de fonte, Tamanho, Cor da fonte, Estilo do
Sublinhado, Cor do sublinhado, Efeitos.

A cada opc¢do escolhida para a fonte selecionada, aparecerd um exemplo na

caixa Visualizagéo.

Na parte inferior da caixa de didlogo ha o botédo Efeitos do Texto.

Definir como Padrdo

Efeitos do Texto

Cancelar

Clicando nesse botao, aparecera a caixa de dialogo Formatar Efeitos de Texto,
na qual pode escolher outros efeitos de formatacdo para o texto selecionado

como mostrado abaixo.

Formatar Efeitos de Texto
A

HR
_—

I CONTORNO DO TEXTO

» PREENCHIMENTO DE TEXTO /

0K

[+ PREENCHIMENTO DE TEXTO
4 CONTORNO DO TEXTO
@ Sem linha

O Linha sélida
O Linha gradiente

/Formatar Efeitos de Texto
Al 5

?

X

A B

SOMERA
REFLEXO
BRILHO

BORDAS SUAVES

v v v v v

FORMATO 3D

\ ? x
Formatar Efeitos de Texto

-18 -
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Vamos praticar o
gue acabamos de
aprender?

-19 -
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EXERCICIOS

J

a) Copiar a formatacédo de um local e aplica-la em outro.

1- O obijetivo do pincel no Word é:

b) Copiar os textos de um local e os colar em outro.

c) Copiar a fonte e o tamanho da fonte no texto do WordArt.

d) Modificar o layout da péagina.

e) Ordenar alfabeticamente um conjunto de sentencas.

2- A finalidade dos icones no Word é:

N

a) “=.— inserir numero.

b) % _ inserir subscrito.
c) £ — elevar o nimero ao quadrado.

d) S . inserir tachado.

e) Os itens (b) e (d) estéo corretos.

3- O icone & | do Word tem a funcéo de:
a) Sublinhar partes do texto.

b) Trocar a cor do texto.

c) Trocar a cor do fundo.

d) Diminuir o tamanho do fonte.

e) Inserir caracteres no texto.

-20 -
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4- Fonte padrao do Word:

a) Times New Roman, tamanho 12.
b) Arial, tamanho 10.

c) Calibri, tamanho 12.

d) Calibri, tamanho 11.

e) Arial, tamanho 11.

5- No Word, os botdes = @: & e tém como funcgdes, respectivamente,
a) Copiar, Recortar, Localizar e Salvar.

b) Recortar, Colar, Localizar e Gravar Tudo.

c) Recortar, Copiar, Substituir e Abrir Disquete.

d) Copiar, Colar, Visualizar Impresséo e Salvar.

e) Copiar, Recortar, Visualizar Impresséo e Abrir Disquete.

6- No Word, os icones (A, % sao empregados, respectivamente, com 0s
objetivos de:

a) Aumentar fonte e aplicar subscrito.
b) Aumentar fonte e aplicar sobrescrito.
c) Reduzir fonte e aplicar sobrescrito.
d) Reduzir fonte e aplicar subscrito.

e) Alternar fonte e aplicar subscrito.

7- No Word, “italico" e “subscrito" sdo exemplos, respectivamente, de:
a) Estilo da fonte e efeito.

b) Efeito e estilo da fonte.

c) Estilo da fonte e estilo de sublinhado.

d) Efeito e estilo de sublinhado.

e) Estilo da fonte e espacamento de caracteres.
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8- Num mesmo documento s6 se pode usar um unico tipo de fonte.

Certo Errado

9- Formatar um texto qualquer,
do Texto, visto em sala de aula.

Calibri (Corp = | 11 - A A Aa- A

N I 5 -~abex, x> [A-3%-A-

Fonte

il

Fonte

Fonte  Avangado

Fonte; Estilo da fonte: Tamanho:
Arial Maormal

+Titulos "

Agency FB Italico

Algerian Megrita

Negrito Italico

Arial Black hd

Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
Automatico ~

[nenhumj ~ Automatico
Efeitos
[] Tachado [ versalete
[] Tachado duplo [] Todas em maicsculas
|:| Sobrescrito |:| Ceulto

|:| Subscrito

Visualizacdo

Aparecera a opcao abaixo:

Esta é uma fonte TrueType, A mesma fonte serd usada na tela e na impressdo.

Definir como Padrao

Efeitos do Texto | OK | Cancelar

utilizando os recursos do grupo Fonte e Efeitos

» PREENCHIMENTO DE TEXTO
I CONTORNO DO TEXTO

Formatar Efeitos de Texto
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2.3. Paragrafo

v ' O paragrafo € uma unidade de discurso que em um texto escrito,
. ~_~ expressauma ideia ou argumento e que reproduz as palavras de um
5 orador em um discurso.

Inicia-se o paragrafo com letra maiuscula no inicio da linha e termina com um
ponto no final da linha.

Cada paragrafo pode ter uma linha e/ou

iz i — — A . L.
IToTiD v v f= = A | guantas linhas forem necessarias para
= = — = = . Compﬁ-lo
—_— = = = ¢,=

Paragrafo P

2.3.1. Marcadores e Numeracao

Marcadores — Cria uma lista com marcadores. Clique na seta

= . = _| paramudar aaparéncia do marcador.

— 57—
Numeracéo — Cria uma lista numerada. Clique na seta para ver
mais formatos de numeracéo.

Marcadores Usados Recentemente Quando Selecionado, apareceré estas

opcoes:
&

e Marcadores Usados Recentemente;

Biblioteca de Marcadores

e Biblioteca de Marcadores;
Nenhum | g ) | " 0’0

>|[v

Marcadores de Documento

*

e Marcadores de Documento.

Podemos definir um novo marcador,
° O escolha a opcéo:

Definir Novo Marcador... — Definir Novo Marcador...
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Definir Mowvo Marcador ? ot
Caractere marcador
Simbolo... Imagem... Fonte...
Alinhamento:
Esquerda b
I‘-.-‘isualizac_ﬁn I
»
L]
L]
K\

Aparecera as seguintes opc¢oes:
e Caractere marcador;
e Imagem,;

e Fonte.

Com opcéao de Alinhamento:
e Esquerda;

e Centralizada;

e Direita.

A cada opc¢éo escolhida para marcador
selecionado, aparecera um exemplo na

c caixa Visualizagéo.
ancelar \/

2.3.2. Lista de Véarios Niveis

g —

Lista de Véarios Niveis — Cria uma lista de varios niveis para organizar
2— = | itens ou criar uma estrutura de topicos.

Pode também alterar a aparéncia de niveis individuais na lista ou adicionar
numeracao a titulos do documento.

Diminuir Recuo.

Esta opc¢do so6 funcionard usando a opcdo Aumentar o Recuo ou
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Seguindo essa sequ

1- Digite o texto;

2- Defina a formatagdo dos niveis; |-~

3- Apos, utilize a op

1

éncia de formatacéo:

¢ao recuo.

1. O paragrafo € uma unidade de discurso que em um texto escrito, expressa
uma ideia ou argumento e que reproduz as palavras de um orador em um
discurso.

*1.1. O paragrafo € uma unidade de discurso que em um texto escrito,

expressa uma ideia ou argumento e que reproduz as palavras de um

orador em um discurso.

» 1.1.1.0 paragrafo & uma unidade de discurso que em um texto escrito,

expressa uma ideia ou argumento e que reproduz as palavras de
um orador em um discurso.

# 1.1.1.1. O paragrafo € uma unidade de discurso que em um texto

escrito, expressa uma ideia ou argumento e que reproduz as

palavras de um orador em um discurso.
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Quando selecionado, aparecera estas opc¢oes:

Todas =
Lista Atual i
e Lista Atual,
. e Biblioteca de Listas;
) e Listas em Documentos Atuais.
Biblioteca de Listas
K b Pod ind
Nenhum a) 14, oaemaos alngaa:
iy 111,
=S Artigo L Titwlo | | 1 Titulo * e Alterar Nivel de Lista;
- Secdo 1.01T 1.1 Titwl 2 L . L. L.
. P 1117 - ¢ Definir Nova Lista de Varios Niveis...;
¢ Definir Novo Estilo de Lista...
1. Titule 1 Capftulo 1 Titu
A Titulo 2 Titulo 2
1. Titulo : Titulo 2
Listas em Documentos Atuais
1.
1.
1.
Definir Mova Lista de Varios Miveis...
Definir Novo Estilo de Lista... — Definindo Nova Lista de Varios Niveis...
Aparecerao as opcoes:
Definir Mova Lista de Varios Niveis ? x ) Nl,vel a Ser modificado;
Clique no nivel a ser modificado:
2 e Formato do numero, com opcéo de:
3
4 1
5 b e Alterar a formatacdo do numero;
T 1.
8
° " : e Fonte...;
T
Formato do ndmero o ESU IO;
Insira a formatacdo do ndmera:
= . Eonte e Posicdo;
Estilo de ndmero para este nivel: Incluir ndmero do nivel de:
12,3, ~ .
e Alinhamento;
Alinhamento de ndmero: Esquerda ~ | Alinhado em: g, = i N A
Recuar texto em: 0,63 tm o Definir para Todos os Niveis... 4 Recuo (dIStanCIa)
| Maisz> oK Cancelar

-26 -




W:'- . S
!Ef Word Intermediario 1=

—

W=

2.3.3. Classificar

Classificar — Organizar a selecdo atual em ordem alfabética texto
-_'?l crescente (A até Z) ou decrescente (Z até A), nUmero ou data.

: : : \
Muito util para organizar dados em uma tabela. é

Caixa de dialogo Classificar.

Na caixa de dialogo, escolha como deseja classificar a tabela.

Classificar Texto
Classificar por
Paragrafos w | Tipo: | Texto
Em seguida por
Tipo: | Texto
Em seguida por
Tipo: | Texto
A lista
D Com linha de cabecalho @ Sem linha de cabecalho

7 X

@ Crescente
() Decrescente

Crescente

Decrescente

Crescente

Decrescente

Cancelar

e Em Classificar por -
escolha o nome da coluna
pela qual deseja classificar a
tabela;

e Ao lado Tipo - escolha se
deseja  classificar com
Texto, Numero ou Data;

¢ Clique ao lado nas opc¢oes
Crescente / Decrescente

para ordem de classificagao.

- Se a coluna que vocé esta classificando contiver campos de informacgdes
separados por virgulas, tabulacdes ou algum outro caractere, clique em ao lado
de usar para escolher qual campo para classificar por;

- Por exemplo, se a coluna que vocé esta classificando for sobrenome, nome,
vocé pode optar classificar por sobrenome ou nome;

—> Clique no botdo Opg¢des na parte inferior da caixa de dialogo para escolher o

caractere separador;

- Se vocé quiser um segundo nivel de classificagcdo, podera inserir a informacéo
E depois por. A classificacdo de segundo nivel so tera efeito se dois ou mais
valores na primeira coluna forem iguais;

- Vocé também pode escolher um terceiro nivel de classificagéo;
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- Se sua tabela tiver uma linha de cabecalho, certifique-se de clique na caixa
linha de cabecalho em minha lista tem na parte inferior da caixa de dialogo.
Dessa maneira, a linha superior ndo sera classificada e permanecera na parte
superior;

- Cliqgue em Opcdes para realizar configuracbes adicionais, tais como
classificagcdo por letra mailscula ou minuscula ou escolher o idioma de
classificacao.

Opcées de classificagdo ? x

Separar campos com
@
() Ponto-e-virgulas
() outro:
Opcdes de classificacao
Apenas coluna

[] piferenciar maitsc. de mindsc,

Idioma da classificacdo

Portugués (Brasil) w

2.3.4. Mostrar

Mostrar/Ocultar marcas de paragrafo e outros simbolos de
1'|' formatacao.

Pode ativar ou desativar alguns ou todos os simbolos e marcas.

Marcas de formatacdo como pontos (...) para espagos ou setas (—) para

caracteres de tabulacdo sao usados em Word para mostrar os layouts de texto
de documentos.

&
p)
29

Essas marcas de formatacdo podem ser Uteis quando vocé estiver
desenvolvendo conteddo com uma aparéncia especifica.

As marcas de formatacdo sdo um conjunto de simbolos que fornecem uma
representacédo visual de uma formatacao especifica em um documento.

Caracteres ndo imprimiveis. Caracteres de controle.
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Tabela abaixo com alguns exemplos:

Sempre mostrar estas marcas de formatacao na tela

Caracteres de tabulagdo =X
[] Espacos sue
[] Marcas de Paragrafo |
[] Texto oculto abc
[C] Hifens opcionais =
Ancoras de objeto J
[] Mostrar todas as marcas de formatacdo

Onde:

e Texto oculto - Exibir um sublinhado pontilhado sob o texto formatado
como oculto;

e Hifens opcionais - Exibir hifens que indicam onde deseja dividir uma
palavra no final de uma linha. Hifens opcionais ndo sdo impressos a
menos que uma palavra realmente seja dividida no final de uma linha.
Quando uma palavra é dividida no final da linha, o hifen opcional é
impresso como um hifen normal;

e Ancoras de objeto - Exibir ancoras de objeto, que indicam que um objeto

pertence a um paragrafo especifico.

2.3.5. Sombreamento

My Sombreamento - Muda a cor de tras do texto, paragrafo ou célula de
" | tabela selecionada.

Cores do Tema Util para realcar informacdes na pagina. xé
H EN N

I I Quando selecionado, aparecerd esta opg¢do, com
[ I I I I I I I variedades de cores.

Cores Padrao
| B EEEER

Sem Cores

¥y Mais Cores..,
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2.3.6.

Bordas

Borda Inferior

EBorda Superior

Borda Esquerda

Borda Direita

Sem borda

Todas as bordas

Bordas Externas

Bordas internas

Borda Horizontal Interna

Borda Vertical Interna

Linha Haorizontal
Dezenhar Tabela
Exibir Linhas de Grade

Bordas e Sombreamento...

Bordas — Adicionar ou remover bordas selecionada.

Quando selecionado, apareceréo as opg¢oes abaixo:

Vamos praticar o
gue acabamos de
aprender?
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EXERCICIOS

Il

1- No Word, o botao possibilita:

a) Colocar o texto selecionado em ordem alfabética ou classificar dados
numMeEricos.

b) Mostrar marcas de paragrafo e outros simbolos de formatag&o ocultos.
c) Criar um link para uma péagina da web.
d) Adicionar pagina, secéo ou quebras de colunas ao documento.

e) Inserir indice no documento.

2- Justificar um texto no Word significa:

a) Transformar o texto em colunas.

b) Inserir uma tabela no texto.

c) Alinhar o texto nas margens esquerda e direita.
d) Mostrar a estrutura do documento.

e) Alinhar o texto a esquerda.

3- No Word, NAQ pertence a formatacéo de paragrafo a funcéo:
a) Nivel do tdpico.

b) Efeitos de texto.

c) Recuo.

d) Tabulacéao.

e) Nao hifenizar.
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4- Sao opcdes de espacamento entre linhas no Word, EXCETO:

a) “Meia linha”, que é a metade do espacamento de linha simples.

b) “Simples”.

c) “1,5 linhas”, que € uma vez e meia maior que o espagamento de linha simples.
d) “Duplo”, que é duas vezes maior que o espagamento de linha simples.

e) “Exatamente”, que define um espagamento fixo expresso em pontos.

5- Em um documento do Word, a ac¢ao de clicar duas vezes sobre uma palavra
faz com que:

a) Essa palavra seja excluida.

b) O paragrafo em que se encontra essa palavra seja selecionado.
c) Todo o documento seja selecionado.

d) Essa palavra seja selecionada.

e) O Word seja encerrado.

6- Para selecionar um paragrafo de um documento Word por meio do mouse
pode-se clicar:

a) Duas vezes sobre o paragrafo ou uma vez a esquerda do paragrafo.
b) Duas vezes sobre o paragrafo ou trés vezes a esquerda do paragrafo.
c) Trés vezes sobre o paragrafo ou uma vez a esquerda do paragrafo.

d) Trés vezes sobre o paragrafo ou duas vezes a esquerda do paragrafo.

e) Trés vezes sobre o paragrafo ou trés vezes a esquerda do paragrafo.
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7- No Word, em sua configuragdo padrao, as formatagdes “Alinhar Texto a
Esquerda” e “Numeracgao” sao formatagdes aplicadas a:

a) Paragrafo.
b) Fonte.

c) Secao.

d) Pagina.

e) Tema.

8- No aplicativo Word, por padrdo, os comandos Alinhamento, Recuo e
Espacamento fazem parte da Caixa de Dialogo:

a) Estilo.

b) Fonte.

c) Referéncias.
d) Revisao.

e) Paragrafo.

9- Sobre Marcadores e Numeracao, € CORRETO afirmar que:
a) Para remover um Unico marcador, pode-se clicar nele e pressionar ESC.

b) Para ajustar o espacamento entre um marcador e o texto, pode-se acessar 0
menu Formatar, clicar em Marcadores e Numeracao e, na guia Estilos de Lista,
alterar conforme desejado as op¢des Posicdo do marcador e Posicéo do texto.

c) Para restaurar a configuracao original de um formato de lista de marcadores
que foi personalizado, pode-se acessar o menu Formatar, clicar em Marcadores
e Numeragéo, escolher a guia Com marcadores, selecionar o formato de lista
gue se deseja remover e clicar em Redefinir.

d) Para adicionar numeragdo a um trecho de texto, pode-se selecionar esse
trecho, acessar o menu Inserir, clicar em Marcadores e Numeracéo e, na guia
Numerada, escolher o tipo de numeracéo desejado.

e) Para reiniciar a numeracao de pagina a cada capitulo, pode-se acessar o
menu Inserir, clicar em Numeros de Pagina e, na guia Capitulos, ativar a opcao
Reiniciar numeragéo.
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10- No Word, "Numerada", "Varios niveis" e "Estilos de Lista" sdo opcdes que,
no menu Formatar, sdo pertinentes a opgao:

a) Fonte.

b) Estilos e Marcacéo.

c) Paréagrafo.

d) Marcadores e Numeracao.

e) Plano de fundo.

11- Ana digitou no Microsoft Word, em portugués, o seguinte trecho, retirado do
Artigo 13 do Decreto no 41.446 de 16 dezembro de 1996, que dispbe sobre o
regulamento do sistema tarifario dos servicos prestados pela SABESP:

Artigo 13 - As tarifas serdo determinadas com base nos custos de referéncia,
de acordo com a seguinte composicéo: despesas de exploracdo; depreciacao,
provisao para devedores duvidosos e amortizacado de despesas; remuneracao
adequada do investimento reconhecido.

Em seguida, Ana selecionou as Ultimas linhas do trecho e utilizou uma
ferramenta disponivel no grupo Paragrafo da guia Pagina Inicial para deixa-lo da
seguinte forma:

Artigo 13 - As tarifas serdo determinadas com base nos custos de referéncia,
de acordo com a seguinte composicao:

I. despesas de exploragéo;
II. depreciacéo, provisado para devedores duvidosos e amortizacdo de despesas;

[ll. remuneragédo adequada do investimento reconhecido.

A ferramenta utilizada por Ana foi:
a) Lista de Varios Niveis.

b) Numeracao.

c) Marcadores.

d) Classificar.

e) Definir Estilo.
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12- O botéo ' * no Word, serve para iniciar uma lista com marcadores.

Certo a Errado

13- Formatar um texto qualquer, utilizando os recursos de Lista de Véarios Niveis
e Sombreamento visto em sala de aula.

i Lista de Varios Niveis.

O —
f -

i':!} = | Sombreamento.
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2.4. Estilo

E uma colecéo de elementos de formatac&o que podem ser aplicados ao texto.

Visualizar, gerenciar e personalizar estilos de texto no Word.

AaBbCcDe AaBbCeDe AaRBb(C¢ AaBbCcl AaBbCeD AaBbccDe Aa Ij|
THMaormal = 5em Espa..  Titulo 1 Titula 2 Titulo 3 Titulo 4 Titula =

Estila P

Possui diversos estilos internos basicos para:

AaBbCcDe. AaBbCeDe AgBbhbCc AaBbCcl AaBbCeD AaBbCcDc Aa B| Varios niveis titUIOS,

THormal | Sem Espa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo
e Subtitulos;

43BbCcC AoBbCcDt AaBbCcDt AcBbCcD: AaBbCcDt AaBbCcDt AcBbCcDi

Subtitule  Enfase Sutil Enfase Enfase Int... Forte Citagdo  Citagde In... L ReferénCiaS,
ABBCCDL  AABBCCDL AaBbC A :
AABECCDL AABBCCDC AaBbCeDe AaBbCcDe AaBhCi ° ParagrafOS,
Referénci... Referénci.. Titulo de.. T Paragraf.. T Cabecal.

A4 Criar umn Estilo ° Cltagao’
£# Limpar Formatacio ° Dentre outros
<1 Aplicar Estilos... .

&

Podemos ainda:
e Criar Estilos proéprios;
e Limpar Formatacéo;

e Aplicar Estilos.
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2.5. Edicéo

Esse recurso no Word fornece uma maneira de localizar textos, formatacéo e
caracteres especiais em um documento e, dependendo do caso, substituir
alguma ocorréncia.

Esses procedimentos sdo utilizados principalmente em textos extensos.

2.5.1. Localizar e Substituir

Localizar - texto ou outro contetudo do documento.

tﬂj Localizar -

a o Pode usar as op¢des avangadas para substituir texto, ir
wac 2ubstituir diretamente para um ponto especifico, selecionar outras

) maneiras de restringir a pesquisa, e
[:.j Selecionar - girapesq

o Substituir — pesquisar o texto que quer substituir por
Edicao outro.

Clicado em Localizar aparecerda na lateral

Navegacao = : ~
avegacs esquerda o Painel de Navegacao.

P . _ .
\ Na caixa de texto, digite a palavra a pesquisar.
S

TITULOS ~ PAGINAS  RESULTADO Nl . i
Cliqgue no botdo com icone da lupa para

localizar o item digitado na caixa de texto.

Texto, comentdrios, imagens... O Word pode
encontrar qualguer item no documentao.

Ha também a opcéo por Titulos e Paginas.
Use a caixa de pesquisa de texto ou a lente de

aumento para todo o resto. Mostrando os Resultados encontrados abaixo.

Localizar e substituir ? X Use 0 comando
Substituir para alterar
cada ocorréncia de um
caractere, palavra,
Substituir por. [MSWORD ° | expressdo ou formato
de texto no documento.

Localizar  Substituir  Ir para

Localizar: Woard w

Substituir Substituir Tudo Localizar Proxima Cancelar
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Ha opcdes para:

e Apenas Localizar;

e Localizar e Substituir palavra por palavra, uma por vez;

e Localizar e Substituir Tudo.

A caixa de didalogo € a mesma do comando Localizar, apenas muda a exibicdo
da guia em primeiro plano. \é

Em Localizar e Substituir, h4 mais uma Guia - Ir para:

Localizar e substituir

? Ar .
*| e Pagina;

Localizar ~ Substituir  Irpara ~
- > ? e Secéo;
Ir para: Insira o n® de pagina:
Pagina | i -
Sec.ﬁo = ® Llnha’
Linha Insira + e — para ir para um local relativo no documento, Por exemplo:

R +4 movera o ponto de insercdo 4 itens para a frente. e
Indicador § .
Camenatio e Nota de rodapé;
Mota de rodapé v

e Dentre outras opcoes...
Anterior | | Proximo Fechar
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3- Guia INSERIR

-« [ A guia INSERIR possui algumas das principais tarefas que vocé

!
7 |
e |

| ~_,~ necessita para criar um documento no Word.

E

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

JUGIWIYSY  PiciNA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAO EX\EIQE\O FOXIT READER PDF

B Folha de Rosto ~ El F L_\ oo TB SmartArt ’ E’ﬂ &, Hiperlink 3 [ Cabegalho - E - [¥ - 7T Equagio ~
[ Pagina em Branco 0 &Nl Gréfico ® & | > Indicador [ Rodapé - 4~F  Qsimbolo~
Tabela  Imagens Imagens Formas Aplicativos para | Video Comentéria Caixa de a

¥ Quebra de Pagina Online - e Instantineo - oOffice~  Online | Referéncia Cruzada [#] Namero de Pagina = Texto -

Piginas Tabelas llustragées Aplicativos Midia Links Comentérios Cabegalho e Rodapé Texto Simbolos

3.1. Paginas

Neste grupo ha opc¢des relacionadas as paginas no documento.

3.1.1. Folha de Rosto

B Folha de Rosto - e Folha de Rosto — insere uma capa no documento,

o gue causara uma primeira impressao boa;
[] Pagina em Branco

Esta opcdo ja vem formatada e com estilos

*—= Quebra de Pagina
definidos.

Paginas

Clicando, aparecera a caixa de didlogo com algumas opc¢des:

BiFohadeRosto~ ™= [ 7] [ ] 1) Tsmanar
Inserido -
il
Animagdo Austin Em Tiras
Exibigdo Mestra Faceta Fatia (Clara) -
@ Mais Folhas de Rosto do Office.com 3
|_—;< Remover Folha de Rosto Atual
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Ainda podera selecionar as seguintes opcoes:

e Mais Folhas de Rosto do Office.com;

e Remover Folha de Rosto Atual.

3.1.2. Pagina em Branco

_ Pagina em Branco — Adiciona uma ou mais
D F'aglr'la em Branco paginas em branco em qualquer lugar do
documento.

3.1.3. Quebra de Pagina

L o Quebra de Pagina — Editar a pagina atual aqui
'— Quebra de Pagina | ¢ mover para a préxima pagina.

Quando estamos digitando um documento, o Word adiciona automaticamente
uma quebra de pagina no final de cada de pagina, dependendo de onde
definimos as margens.

Se quiser adicionar uma quebra de pagina em outro lugar, por exemplo, no meio
da pagina, para que depois possa adicionar um desenho ou um elemento grafico
Ou mesmo ir para proxima pagina em branco. E;

|

Evite forcar a quebra de péagina clicando véarias vezes na tecla
ENTER (criando linhas em banco), isso pode ocasionar uma
desformatacao no seu documento.
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Pode excluir uma quebra de pagina que vocé adicionou,
mas nao pode remover aquelas que o Word adiciona
automaticamente no final de cada péagina.

Para ver exatamente onde vocé adicionou essa quebra de pagina, ative o0s

caracteres ndo imprimiveis (formatac&o), cligue na guia PAGINA INICIAL —

Paragrafo — Botdo Mostrar/Ocultar.| T

Uma quebra de pagina em um documento tem esta aparéncia:

......................... Quebra de pagina - ]

Para excluir uma quebra de pagina que vocé criou, cliqgue no Botéo
Mostrar/Ocultar. | q

Ao clicar nesse botdo, sdo mostrados varios caracteres nao imprimiveis. Visto
em aulas passadas.

Clique duas vezes na quebra de pagina para seleciona-la e pressione a tecla
Delete.

Vamos praticar o
gue acabamos de
aprender?
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EXERCICIOS

1- O Word tem véarias opcoes de estilo para o usuario personalizar o texto.

Qual o caminho CORRETO para o usuario alterar o estilo de texto, para o estilo
ELEGANTE?

a) Pagina Inicial - Estilos - Conjunto de Estilos - Elegante.

b) Inserir > Alterar Estilos > Estilos > Elegante.

c) Inicio > Conjunto de Estilos - Estilos > Elegante.

d) P&gina Inicial > Alterar Estilos - Conjunto de Estilos > Elegante.

e) Revisdo - Alterar Estilos - Estilos - Elegante.

2- E correto afirmar que no Word, “Titulo 17, “Titulo 2”, “Enfase” e “Subtitulo” sdo
tipos de:

a) Paragrafo.
b) Fonte.

c) Estilo.

d) Edicéo.

e) Bordas.

3-Um € um conjunto de caracteristicas de formata¢do, como
nome da fonte, tamanho, cor, alinhamento de paragrafo e espacamento.

Qual das alternativas preenche CORRETAMENTE a lacuna?
a) Caractere.

b) Titulo.

c) Estilo.

d) Tema.

e) Edicao.
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4- Formatar um texto qualquer, utilizando os recursos do grupo Estilo.

5- Utilize os recursos de Localizar e Substituir no arquivo criado.

6- Insira no seu documento o0s recursos vistos na guia INSERIR — Paginas

- Folha de Rosto.

- Quebra de Pagina.
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3.2. Tabelas

Tabela € um conjunto de informacgdes relacionadas dispostas em colunas e
linhas de maneira uniforme, transmitindo uma visdo global do assunto em
questéao.

Além de alinhar colunas de dados, € possivel incluir diferentes formatacfes de
texto, imagens, graficos, objetos, etc.

E possivel inserir uma tabela pré-formatada ou construir uma por meio da
selecdo do numero de linhas e colunas com o qual se deseja trabalhar.

Dependendo do caso, vocé achara melhor trabalhar com tabelas para dispor
textos, numeros e outras informacées em colunas do que usar o recurso de
tabulacao.

E importante destacar que a interse¢édo de colunas e linhas de uma tabela é
chamada de célula, semelhante ao Excel. EE

Bt

Tabela

-

Ao clicar no botdo Tabela, aparecera a caixa de didlogo com as
seguintes opc¢oes:

Tabelas

|E=E

Tabela

-

Tabela 4x3

Selecéo de quantidade de linhas e colunas
para criacdo da tabela.

Nesse exemplo sera criado uma tabela de 3

%%%DDDDDDD linhas por 4 colunas.
CICICICICICICICIE] | Pode selecionar a quantidade de quadrados
HERENEREER referentes ao numero de linhas e colunas
CICIEEEEIEEIEIET | desejado.

E  Inserir Tabela.. Ao soltar o botdo do mouse, a tabela sera

™ Desenhar Tabela inserida no documento.

E['g Planilha do Excel
B Tabelas Rapidas 3
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Inserir tabela

Tamanho da tabela
Mimero de golunas:
Ndmero de linhas:
Comportamento de ajuste automatico
@I__argura de coluna fixa:
O Ajustar-se automaticamente ao conteddo

O Ajustar-se automaticamente & janela

|:| Lembrar dimensdes de novas tabelas

[*]
A 4r

Automatice s

Cancelar

Interno

[alendario 1

Dezembro

5 T Q o] 5 S ]
1

[alendario 2
MAIO

(8] Q 5 ]
2 3 4 5 6
0 11 12 13
17 18 19 20

= —
o

7
a4 1

wn
=
o

[alendario 3

Dezembro

Inserir Tabela

Aparecera uma caixa de dialogo com
algumas opcodes que podemos: selecionar
0 numero de colunas e numero de linhas
gue desejamos criar a nova tabela.

Aparecera no documento o “esqueleto” da
tabela com uma borda fina contornando as
colunas e linhas.

Tabelas Rapidas

E possivel usar modelos prontos
baseados em uma galeria de tabelas pré-
formatadas.

Os modelos de tabelas contém dados de
amostra para ajuda-lo a visualizar qual
serdA a aparéncia da tabela quando
adicionar suas informacdes.

| N D I I Nesses modelos, também encontra
formatos de calendérios. é
Abaixo um exemplo de uma Tabela com 3 colunas por 9 linhas:
Frutas | Quantidade (peso/g) | Calorias (média)
Cardéapio Saudavel

Abacaxi 80 50
Morango 100 43
Laranja 137 42
Banana prata 65 55
Melao 70 19
Maca 130 80
Mamao 100 36

Fonte: site http://boaforma.abril.com.br/calorias/
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- Ao posicionar o cursor em qualquer parte da tabela e, clicar com o botdo
direito do mouse, aparecera um Menu Rapido com opc¢fes para Manipular e
Formatar a tabela, como mostrado abaixo:

+Exemp Arial 12 - A N =i m' E‘a"

N I =3%- A~ 8-« & inserir Excuir (1S (Média)
'\JE:I.I'\.JI'_IHIU DL W e ]
' ' - a0
3 43
[ 42
Ba Iy Opgdes de Colagem: 55
=Hm B 19
< Lw LA | a0
E Definir | a6
Fonte: si Sindnimaos y  llorias/ ]

E‘g Traduzir
k) Pesquisar com o Bing
Inserir k

Excluir células...

EE

Dividir Células,..

Estilos de Borda r

_
=
e

Direcdo do Texto...

Propriedades da Tabela...

Hiperlink...

L 8%

Movo Comentario ‘

- Ao posicionar o cursor em qualquer parte da tabela, aparecera na Barra de
Titulo da janela do Word uma nova barra com op&es para Formatar a tabela.

Nova barra chamada Ferramentas da Tabela, ativando duas guias contextuais:

Guia Design =

LUl PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAO EX\EIQAG IDES\GN LAYOUT I

| Linha de Cabegalho |v| Primeira Coluna | _ _ _ _ _ gy B A
P EEees o - /‘ P
tinha de Totais Uitima Coluna E E E E E EEEEE EEE E E E EEEE : Sombreamente  Estilos de jz " . Bordas Pincel
| Linhas em Tiras Colunas em Tiras - . Borda ~ LZ Cor da Caneta~ +  deBorda
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a

Guia Layout

PAGINA INICIAL INSERIF. DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPOMNDENCIAS REVISAO EXIBICAO DESIGN I LAYOUT I

[ Selecionar~ [ Desenhar Tabela L_\ I:‘r] P Inserir Abaixa floeeem BT BEEE A= @ Al

[ Exibir Linhas de Grade [ Borracha x £F Inserira Esquerda  [F] Dividir Células E Secm IE BEEE — Z HE Converter em Texto
Excluir  Inserir . i — L Direcdo Margens  Classificar )

%Propnadade: - Acima [ Inserir 4 Direita o Dividir Tabela e Autoljuste ~ E=2E do Texto da Célula fx Férmula

Tabela Desenhar Linhas e Colunas ) Mesclar Tamanho da Célula = Alinhamento Dados

Para passar para a linha de baixo da tabela,
pressione a tecla Tab.

Apenas pressione a tecla ENTER se desejar inserir o
espaco de uma linha na mesma célula.

Quando a quantidade de linhas nédo for suficiente,
pressione a tecla Tab para que o Word
automaticamente insira uma linha abaixo com a mesma formatagao aplicada na
linha de cima.

Para aplicar formatacao na tabela, é preciso saber selecionar as partes que a
compdem: Célula, Linha, Coluna e Tabela inteira.

Quando seleciona uma linha e/ou uma coluna e pressiona a tecla Delete, apenas
os dados digitados séo excluidos, as linhas e/ou colunas permaneceram. é

Vamos praticar o
gue acabamos de
aprender?
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EXERCICIOS

1- No Word, NAQ é permitido:
a) Dividir células na horizontal.
b) Dividir células na vertical.

c) Mesclar células na vertical.
d) Dividir tabelas na horizontal.

e) Dividir tabelas na vertical.

2- Observe o seguinte quadro gerado pelo Word.

Nome | Endereco

Loja 1 [ Rua XYZ, 250

Loja 2 | Rua ABC, 512

Loja 3 | Avenida Sem Nome, 133

E CORRETO afirmar que esse quadro foi gerado pela insercéo de:

a) Grade.

b) Tabela.

c) Objeto do WordArt.
d) Formas.

e) Estilo.

3- Sao acdes que podem ser realizadas utilizando o botdo abaixo, no Word,
EXCETO:

Tabela

-

-

Tabelas
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a) Converter texto em tabela.
b) Inserir tabela.

c) Desenhar tabela.

d) Copiar tabela.

e) Tabelas rapidas.

4- Qual operacdo que NAO é possivel de se fazer no Word no processo de
manipulacdo convencional de tabelas:

a) Converter texto em tabela.

b) Converter automaticamente uma imagem em tabela.
c¢) Usar uma galeria de tabelas pré-formatadas.

d) Colocar uma tabela dentro de outra tabela.

e) Inserir quantas tabelas necesséarias no documento.

5- Assinale a alternativa que apresenta CORRETAMENTE o elemento do Word
que é composto por linhas e colunas.

a) Grafico.

b) Tabela.

c) Caixa de texto.
d) Margens.

e) Bordas.

6- Crie e formate as tabelas abaixo, utilizando os recursos vistos na sala de aula.

7- Do lado de cada tabela, descreva os recursos utilizados.
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Tabela A
INFORMAGCAO NUTRICIONAL
Porcao de 25 g (1 colher de sopa) *%VD
Valor Calérico 91 kcal = 382 kJ 5%
Carboidratos 21,7 g 7%
Proteinas 1,0 g 2%
Gorduras Totais 00 g 0%
Gorduras Saturadas 0g 0%
Fibra Alimentar 1,3 g 5%
Sédio 3 mg 0%
Calcio 37 mg 4%
Fésforo 20 mg 3%
Magnésio 13 mg 5%
Potassio 38 mg 1%
Vitamina C 11 mg 24%
Tabela B
INFORMACAO NUTRICIONAL
Porcdo de 30g de p6 (2 colheres de sopa)
Quantidade %VD*
por porgao
Valor 94kcal = 395kJ 5
energético
Carboidratos 21g 7
Proteinas 2,3g 3
Gorduras totais 0,2g 0
Gorduras Og 0
saturadas
Gorduras trans Og -
Fibra alimentar 3,9g 16
Sodio 65mg 3
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Tabela C
Doces em Copinhos ou em Tacinhas:
Valor da Unidade em Valor da Unidade em
Tipa/Sabor: Copinho: Tacinhas:
1|Recheio de Brigadeiro RS 1,00 RS1,25
2|Recheio de Beijinho RS 1,00 RS 1,25
3|Recheio de Leite condensado RS 1,00 R51,25
4|Recheio de Bicho de pé RS 1,00 RS1,25
5|Recheio de Goiabada RS 1,00 R51,25
6|Recheio Misto RS 1,00 R51,25
7|Mousse de Maracuja RS 1,00 RS 1,25
8|Mousse de Morango RS 1,00 R51,25
9|Mousse de Lim3o RS 1,00 R51,25
10|Mousse de Abacaxi RS 1,00 RS 1,25
11|Pavé de Chocolate RS 1,00 R51,25
12|Pavé de Chocolate Branco RS 1,00 RS 1,25
Tabela D
VALOR
SABORES Tamanho 1| Tamanho 2| Tamanho 3
BRIGADEIRO 80,00 100,00 120,00
PRESTIGIO 80,00 100,00 120,00
OOCE DE LEITE 20,00 100,00 120,00
ABACAXI Cf COCO 80,00 100,00 120,00
CHOCOLATE Cf MORANGO 90,00 110,00 130,00
MOZES 90,00 110,00 130,00
CHOCOMNOZES 90,00 110,00 130,00
NOZES C/ BABA DE MOCA 90,00 110,00 130,00
TRUFADA 90,00 110,00 130,00
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Tabela E

100 gramas crua Batata Doce Batata inglesa
Calorias 118 64
Carboidratos 28,28 14,7g
Proteinas 1,3g 1,8g
Gorduras 0,2g tracos
Fibras 2,68 1,2g
indice glicémico 44 77

Tabela F

Escolha o confeito de sua preferéncia e adicione ao valor do bolo!
(valido para os bolos de KitKat ou Palitos de Chocolate)

Confeitos de
chocolate coloridos

Bolinhas Pretas e
Brancas

Confeitos Crocantes
(escolha a cor)

Estrelas Coloridas

Marshmellow com ou
sem aglcar colorido

Balinhas de coragdo R$ 11,30-0 R$ 18,50 R$ 22,00 R$ 33,00

(rosa e branca)
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Tabela G

1° |ote
Masculino R$ 70,00
Feminino R$ 60,00
Criancas até 5 anos R$ 15,00
Crianias de 6 a 12 anos R$ 30,00
Masculino R$ 80,00
Feminino R$ 70,00
Criancas até 5 anos R$ 25,00
Crianias de 6 a 12 anos R$ 40,00
Masculino R$ 90,00
Feminino R$ 80,00
Criancas até 5 anos R$ 35,00
Criangas de 6 a 12 anos R$ 50,00

Tabela H

=

%ﬁ ceolale ao %@

Pesa Ao Leite / Trufado / cora:gtﬁo / Coragio Trufado
Crocante Recheado Crocante / Recheado

lkg RS 52,00 RS 67,00 RS 55,00 RS 70,00

500g RS 28,00 RS 38,00 RS 32,00 RS 40,00

350g RS 20,00 RS 28,00 N.D. N.D.

250 g RS 15,00 RS 20,00 N.D. N.D.

100 g RS 8,00 N.D. N.D. N.D.
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Tabela |

Comidas

Sanduiches e pratos principais
Acompanhamentos

Salada

Salgadinhos e aperitivos
(antes do prato principal)

Salgadinhos e aperitivos
(como unica opcao)

Bebidas - nao alcoodlicas

Refrigerante

Agua, suco e cha

Sobremesa

Bolo
Cupcake

Docinhos

Bebidas alcoolicas

Drinks e batidas
Cerveja

Whisky e destilados

AEXXX

000060000400

3 TN

g K§
e A

. -Il'?‘
| Oy

oy

T

&t
ﬁ' ezt

quantidade
1.5 porcao

1.5 porcao

2 travessas grandes

6 unidades

12 unidades

quantidade

500 ml

250 mi

quantidade

100g
1 unidade

6 unidades

quantidade

1.5 drink por hora

2 latas por hora

1 garrafa

pessoas

1 pessoa

1 pessoa

15 pessoas

1 pessoa

1 pessoa

pessoas

1 pessoa

1 pessoa

pessoas

1 pessoa

1 pessoa

1 pessoa

pessoas

1 pessoa

1 pessoa

12 pessoas

-57 -




W=

W= =
@;j Word Intermediario S

Tabela J
SABOR PESO LS

CROCANTE | CONFETI MISTA MARMORIZADA
BRIGADEIRO RS 44,50 | RS 48,50 | RS 35,50 | RS 39,50
BEIJINHO RS 44,50 | RS 48,50 | RS 35,50 | RS 39,50
MORANGO RS 4450 | RS 48,50 | RS 35,50 | RS 39,50
DOCE DE LEITE COM AMEIXA RS 67,50 | RS 71,50 | RS 59,50 | RS 63,50
DOCE DE LEITE COM COCO 250 gr RS 64,50 | RS 68,50 | RS 55,50 | RS 59,50
CAIPIRINHA RS 72,50 | RS 76,50 | RS 67,00 | RS 71,00
ABACAXI COM PEDACOS DE FRUTA RS 63,50 | RS 67,50 | RS 58,50 | RS 62,50
NAPOLITANO RS 59,50 | RS 63,50 | RS 50,50 | RS 54,50
PRESTIGIO RS 54,50 | RS 58,50 | RS 45,50 | RS 49,50

Tabela K

el vicarece Deoces

Tabela de Precos - Ovos de Pascoa Caseiro: Nestlé ou Garoto

Tamanho [y | simples Bramco Recheado Recheado Branco
150g 13 RS 12,00 R5 13,00 RS 16,00 RS 17,00
s0g 20 RS 18,00 RS 20,00 R5 22,00 RS 23,00
5008 21 RS 23,00 RS 25,00 RS 28,00 RS 30,00

500 g coracao 21 RS 23,00 RS 25,00 RS 28,00 RS 30,00
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3.3. Comentarios

[

Comentario

Adiciona uma

etc.

anotacdo (comentarios) sobre parte (palavra, figura,

objeto, paragrafo, etc.) do documento.

Este comentério pode ser: uma sugestao, correcdo, complemento,

Selecione a parte desejada do documento e clique no botdo Comentério, que
aparecera um painel do lado direito do documento.

PRGN  PAGINAINICIAL | INSERR | DESIGN  LAVOUTDAPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIAS  REVISAO  EXIBICAD Vera Lucia Croz - i) |
olha de Rosto ~ martArt o abegalho - T uagdo T
B Folha de R = T SmartA & Lo i [ Cabegalh [E - [¥ - T Equaca
= 1l Grifico . [ Rodapé~ Fh  QSimbolo~
abela  Imagens Images < Aplicativos - Video  _ " Comentirio
ngm & sneo- o9 Meus Aplicativos m-
as 3 Suplement C it Cabegalho e Rodapé Text Simbols ~

MS-Word Intermedidrio

Para passar para a linha de baixo da tabela,
pressione a tecla Tab. Apenas pressione a tecla
Enter se desejar inserir o espaco de uma linha na
mesma celula.

Quando a quantidade de linhas néo for suficiente, m Vera Ludia Cruz H3 uns segundos. o]
pressiocne a tecla Tab para que o MS{Word Microsoft |

aufomaticamente insira uma linha abaixo com a mesma formatacéo aplicada na

linha de cima.

Para aplicar formatac&o na tabela, é preciso saber selecionar as partes que a
compdem: Célula, Linha, Coluna e Tabela inteira.

Quando vocé seleciona uma linha efou uma coluna e pressiona a tecla Delete,
apenas os dados digitados sdo excluidos. As linhas efou colunas permanecem.

Vatrios praticar

B> <

Calibri (Corpo) - [10 - & &7 & Ag-

1

— H

NI S ay..&. E_ v i= v Estilos

Opgées de Colagem:

il

0

Responder ac comentdrio

Excluir Comentario

Marcar Comentarie Feito

Fonte...

Paragrafo...

Movo Comentario

Definir

Sindnimos b
Tradugzir

Pesquisar com o Bing

Ocultar |magens por Comentarios
Abrir Cartdo de Visita

Hiperlink...

Clicando com o botdo direito do mouse no
comentario inserido, aparecera um Menu R&pido
com as seguintes opcoes:

e Responder ao Comentério;
e Excluir Comentario;
e Marcar Comentéario Feito;

e Dentre outras opgdes.
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3.4. Texto
A E-L7- seu documento.
4 - B
Caixa de -
Texto Ej T
Textao

3.4.1. Caixa de Texto

A evidéncia.

Caixa de
Texto ~

Nesta opcdo ha ferramentas/recursos para incrementar

Esta opcéo é para conteludo que precisa de atencdo e/ou estar em

Ao clicar nesta opcédo, apareceram as seguintes opcdes para deixar seu texto

em destaque, como titulos ou citacdes.

E - D’f" T Equacio -
Cain de 4q- B €2 Simbolo ~
gina~  Texto~ /-
Inserido

Caixa de Texto Simples  Barr

Barra Lateral de Anim...

Barra Lateral de Austin -~ Barra Lateral de Exibig...
E Mais Caixas de Texto do Office.com

I=] Desenhar Caixa de Texto

Barra Lateral de Facet...

-

3

Ainda podera selecionar as
seguintes opcoes:

e Mais Caixas de Texto do
Office.com;

e Desenhar Caixa de Texto.
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3.4.2. Capitular

Letra mailscula. Formata (destaca) a primeira letra do paragrafo.

A Ma margem

A

Opgdes de Letra Capitular...

e Texto normal. Nenhuma formatagdo Capitular

Adicionar um Capitular
A Criar uma letra maidscula
grande no inicic de um
paragrafo.
Clicando neste botéo aparecera as seguintes opc¢oes:
Menhum
no documento;
A Capitular

e Capitular com formatacdo no documento;
e Capitular com formatacdo na margem do

documento.

Ha também Opcbes de Letra Capitular:

Letra Capitular 7 >

Posicdo

S| (3]

Menhuma Capitular  Ma margem

Opcdes
Fonte
Arial

Altura da letra 3

A k|| 4k

Distdncia do texto: |0 cm

Temos opcdes de:
¢ Posicao;

¢ Fonte,

e Altura da letra; e

e Distancia do texto.
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3.5. Simbolos

Um recurso a mais par inserir uma Equacdo ou Simbolo

TT Equacio ~ especifico.

) Simbolo -

Simbolos

3.5.1. Equacéao

Adiciona equacBes matematicas comuns no documento,
como area de um circulo ou uma equacao do segundo grau.

JT Equacdo -

Pode-se criar equacBes usando a biblioteca de simbolos e estruturas
matematicas.

IA_| E - D’," I T Eguasﬁo 'I

Interno

Area de Circulo

A=mnr?
Expansdo de Taylor
x 2 43
T =1lt+t—+—+—+- —o0 < X < 00
i TR TR TR

Expansdo de uma Soma

i nx mnin-1)x?
(1+x)"= 1+?+%+

Férmula Quadratica

—b ++b%—4ac
B
2a
IE,’ Mais Equagides do Office.com 4

TC  Inserir Nova Equagdo
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3.5.2. Simbolo

) Simbolo -

Mostrara algumas opg¢des de simbolos no Menu Suspenso:

(2 Simbalo -
s £ I
® ™ 4+
= - =
o [T

¥ E
F =

-1 1=

(1

€) Mais Simbolos...

outros.

Simbolo

simbolos  Caracteres especiais

Fonte: | Symbaol

o] _|_ L 2

X

u

Rip|®

IJ

N

®|©|™

< IN|[Z
< |2

(|®|@|™

M@ |8

~—1 |C
> [ [+

<

Z
=
!

i
—~[=[n

—
!

Simbolos usados recentemente:

o | € E|¥

©

@
2

t|#

IA

2

XQOH

Mome Unicode:
Symbol: 183

AutoCorrecdo...

Tecla de atalho...

Cadigo do caractere: | 183

Tecla de atalho:

de: | Simbolo (decimal) |~

Inserir

Cancelar

Adiciona simbolos que nao estédo no teclado do computador.

Ao clicar em Mais Simbolos.... Aparecerd a caixa de
didlogo abaixo com mais opcles, inclusive simbolos
matematicos, de moedas, de direitos autorais, dentro
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Vamos praticar o
gue acabamos de
aprender?
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EXERCICIOS

1- No MS-Word, é possivel inserir, uma arte, os chamados textos decorativos, a
partir de uma galeria de estilos, conforme o seguinte exemplo:

Tegi®

Esse tipo de texto pode ser obtido a partir do menu Inserir, grupo Texto, pela
selecéo do botéo:

a) Album de Fotografias.
b) Formas.

c) Marca d'Agua.

d) SmartArt.

e) WordArt.

2- Assinale a alternativa que apresenta, no Word, um recurso que possibilita,
entre os envolvidos, informar e registrar as alteracoes e colaboracdes.

a) Controlar Alteracoes.
b) Sumario Automatico.
c) Inserir Citacao.

d) Novo Comentario.

e) Pagina de Rosto.

3- Com relacdo ao editor de texto Word, é FALSO afirmar:
a) Mala Direta, Tabelas e indice Remissivo s&o recursos disponiveis no Word.

b) Letra Capitular e Caixas de Texto pré-formatadas sédo recursos disponiveis no
Word.

c) Nao é possivel inserir Formulas Matematicas no Word.
d) E possivel visualizar um arquivo do Word como uma Péagina web.

e) Hifenizacéo, Legendas e Citagdes podem ser inseridas no Word.
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4- O texto abaixo foi digitado no, Word.
a) Destacar, ClipArt e Romano.

b) Destacar, WordArt e Italico.

c) Capitular, FontWork e Romanao.

d) Capitular, WordArt e Italico.

e) Capitular, ClipArt e Italico.

S—— 0

para que @la serve, qual a justificativa de sua existi@ncia

para a sociedade, ou seja, qual a sua fungdo social. NGo ha
formulas preestabelecidas para a definigdo de missdo, exceto que
ela tem de fazer sentido para o piblico interno ¢ manter
aderéncia com as agies ¢ estratégias adotadas, de forma a ser
legitimada pelo plblico externo. Portanto, tem de ser especifica
para cada organizagdo @ ndo genérica a ponto de servir para
qualquar instituigdo.
A partir desta premissa, apés amplo debate e andlise do Decreto
n® 33.164, de 12 maic de 2003, que estabelece ¢ consolida a
estrutura bdsica da Secreraria de Esrado de Administragdo
Penitenciaria, foi delineada o seguinte declaragdo de missado:
Plangjar, desenvolver, coordenar e acompanhar as atividades
pertinentes & Administragio Penitencidria do Estado do Rio de
Janeiro, mo que concerne @ custodia, reeducagdo € reimtegragdo do
preso & comunidade em conformidade com as politicas
estabelecidas.

Alem de negrito, observa-se que foram aplicados ao texto os re-
cursos listados a seguir.

1- aletra A do inicio do paragrafo.

2- para gerar a sigla S E A P

3 acitagdo “Secretaria de Estado de Administragao Penitenciaria”
Nessa sequéncia, 0s recursos s30, respectivamente, conhecidos por:
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5- Um Técnico de Controle da CGM digitou o texto mostrado abaixo, no Word.

Foram realizados os procedimentos

a G M descritos a seguir:

O Rio de Janeiro foi o GM

primeiro municipio brasileiro a ter um| - No texto, a sigla G foi criada por
orgio dedicado exclusivamente ao controle| Meio de um recurso que gera um efeito
interno. A Coatroladoria Geral do| artistico.

Municipio, criada em dezembro de 1993
pela Lei n® 2.068, sendo alterada pela Lei
n® 4,015 e Lei n” 4.814, tem como fungdes

- A citagdo Controladoria Geral do
Municipio foi aplicado um estilo

disponivel no editor.
principais exercer o© controle contibil, ) _ )
- Ao texto foi aplicado um tipo de

alinhamento.

financeiro, orcamentirio, operacional e
patrimorial das entidades da
Administracio Direta, Indireta e
Fundacional quanto &  legalidade,| Nessas condigdes, 0S recursos que

legitimidade, economicidade,| geram o efeito artistico, o estilo e o tipo
razoabilidade, aplicacio das subvencoes e| d€ alinhamento denominam-se,
rentincias de receitas. respectivamente:

a) WordArt, Courier e Centralizado.
b) FontArt, Courier e Justificado.

c) FontArt, Italico e Centralizado.
d) WordArt, Italico e Justificado.

e) Capitular, Arial, Centralizado.

6- No Word, apos abrir a janela “Localizar e Substituir’, por meio da tecla de
atalho CTRL + U, sdo apresentadas opc¢des na guia denominada “Ir Para”. Sao
algumas das opc¢des disponiveis nessa guia as abaixo relacionadas, EXCETO:

a) Pagina.

b) Secéo.

c) Nota de Rodapé.
d) Comentario.

e) Estilo.
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7- Guia INSERIR — grupo Texto - Nesta op¢do ha ferramentas/recursos para
incrementar seu documento.

Certo 2 Errado

8- Insira no seu documento 0s recursos vistos na Guia INSERIR visto em sala
de aula:

- Comentario;

- Caixa de Texto;
- Capitular;

- Simbolo;

- Equacéo.
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4. Guia LAYOUT DA PAGINA

Aqui encontramos opc¢des para formatar a pagina do documento.

4.1. Configqurar Pagina

L] i 'ﬁ Quebras = Recuar Espagamento E‘ |: Alinhar =
imi , . )

i[(INdmeros de Linha~ 3= A Esquerda: 0cm 211Z Antess Dpt
Margens Orientagdo Tamanho Colunas <

a. — = Painel de
- - - pc Hifenizagdo - =% A Direita: Dem - | += Depois: |8 pt

Selegdo

Arfar

Configurar Pagina [F] Paragrafo |F] Organizar

4.1.1. Margens

i1 | Ajustar Margens — Define o tamanho das margens de todo o documento
vargens | QU da segdo atual.

e en w25 | Havarios formatos de margem mais comumente
E Esq:  3em D 3em utiizados ou a opcdo de Margens
. Estreita Personalizadas... mediante a cada necessidade.

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

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

Moderada
Sup.:

2,54 cm Inf.:

me o o Taov| Caixade Dialogo — Configurar Paginas -
Margens

Larga
Sup. 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Esq. 5,08 cm Dir.: 5,08 cm Configurar pagina ? *

Espelhada Margens  Papel  layout
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm Margens
. 318 . 7 £
Int. 318em Bt 254 cm Superior: 25m = Inferior: 2,5m =
Esquerda: 3m = Direita: 3m =
Margens Personalizadas... 4 = R
Medianiz: 0cm el Posicio da medianiz: Esquerda ~
Orientacio
Retrato Paisagem
Paginas
WVarias paginas: Mormal v
Visualizacdo
LYl A No documento inteiro &5
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4.1.2. Orientacao

= Alterar Orientacdo de P4gina — Aplicar as paginas do documento um

Orientagdo Iayout de

Retrato
D Retrato
ou

Paisagem.

D Paisagem

4.1.3. Tamanho

S Escolher Tamanho da P4gina — Escolha um tamanho de papel para o
T=manno| - dOCUMenNto.

Carta Ha vérios tamanhos de papel mais comumente
D 21,59 cm x 27,94 cm utiizados ou a opgdo de personalizar Mais

Tablgide Tamanhos de Papel... mediante a cada
D 27,94 cmx 43,18 cm necessidade.
|:| Oficio

21,59 cm x 35,56 cm

Caixa de Didlogo — Configurar Paginas - Papel

Extrato
13,97 emx 21,59 cm
Margens  Papel  Layout
D I:_KE'C UtiVD Tamanho do papel:
18,41 cm x 26,67 cm %
Largura: [21¢m =
Ag Altura: 29,7 cm
287 emx 42 cm Fonte de papel ‘
: Primeira pagina: Qutras paginas:
I:I Ad
2 emx 297 cm
O %
148 cmx 21 cm Visualizacio
B4 (N5) —_—
25,7 cmx 36,4 cm ==
B5 (JIS)
'IEE X Ei? cIm Apligar a: | Mo documento inteiro | v Opcdies de impressio..,
Mais Tﬂn'lﬂnhI:E I:lE PQPEH Definir como Padrdao oK I Cancelar
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4.1.4. Coluna

Adicionar ou Remover colunas — Divide o texto em duas ou mais
Colunas CO|unaS

1

— Também pode escolher a largura e o espagcamento das
=] | Uma colunas ou usar um dos formatos predefinidos.

== Duas

E Mais Colunas... mediante a necessidade

=== res

: Colunas ? x
= Esquerda Predefinidas

==|  Direita = == = ==

- Uma Duas Trés Esquerda Direita
== Mais Colunas... P Mimero de colunas: |1 = Linha entre colunas

Largura e espacamento Visualizacdo

M= col: Largura: Espacamento:

15 cm
[ ]
[ ]

Colunas de mesma largura

A k|44
AR[|AR]]4F

plicar a: | Mo documento inteiro | Iniciar nova coluna

- Cuidado na horgde inserir colunas no documento. Utilize a opcao:

Aplicar a: | No documento inteiro |

Deste ponto em diante, OU

No texto selecionado.

7

A selecao é um ponto muito importante. Por isso, selecione
somente o texto que desejar colocar em colunas.
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5. Guia REFERENCIAS

Fornece uma visdo geral do documento adicionando um sumario, em uma

sequéncia de estilo.

5.1. Sumério

PAGINA INICIAL

INSERIR

1 Adicionar Texta -

Sumério

AB
DT Atualizar Sumario
Inserir Mota

de Rodapé
Sumadrie

A, Préxima Mota de Rodapé ~

Motas de Rodapé [

DESIGN  LAVOUTDAPAGINA | REFERENCIAS =~ CORRESPONDENCIAS  REVISAD  EXIBICAO
1 [yinserir Mota de Fim B/ 5} Gerenciar Fontes Bibliograficas B [ Inserir indice de llustragges \j [ Inserir Indice

ER Estilo: APA -
Marcar
Entrada

Inserir

Inserir
Legenda El__:| Referéncia Cruzada

Citagio - ¥ [ Bibliografia -
Indice

Citagdes e Bibliografia Legendas

5.1.1. Sumério

ARQU \ol  PAGINA INICIAL

% 8 Adicionar Texto -

) [ Atualizar Sumario
Sumdrio

Sumario

Sumario — Insere sumario no documento.

O texto usado para o sumario sera formatado com estilo de
titulo que sera incluido automaticamente.

Interno

Sumario Automatico 1

Sumario
LI R —
Titulo 2.

Sumario Automatico 2

sumario
Titule 2.

Digite o titulo do capitulo (nivel 2) ...
Digite o titulo do capitulo {nivel 3}
Digite o titulo do capitule (nivel 1).......

Personalizar Sumario...

E} Bemover Sumdrio

IE:;! Mais Sumadrios do Office.com b

Ha varios formatos de sumario mais
comumente utilizados ou a opg¢ao
de:

e 1
.......................................... 1
1
e Mais Sumarios do Office.com;
e Personalizar Sumario...;
e 1 ,o.
__________________________________________ .| ¢ Remover Sumario;
1

e Salvar Selecdo na Galeria de
Sumaric Manual Sumério
Sumdario
Digite o titulo do cap o (MVE ] 1), e s e s s
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Abaixo a sequéncia de insercdo de Sumario:

1- Digite todo o texto;

2- Formate o texto, com as opcBes normalmente utilizadas, com fonte,
alinhamento, paragrafo....;

3- Formate o texto que desejar como itens no sumario, com a formatacéo de
Estilo;

4- Posicione o cursor no local onde sera inserido o Sumario;

5- Cligue na guia REFERENCIAS - grupo Sumario - opcao Sumario.

Aparecerd o Sumério automaticamente, no local posicionado como exemplo
abaixo:

PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAOD EXIBICAOD
sl -— 1= 1— o A
D Calibri (Corp - |11 SR A Aa- ke sois-tne EE T AaBbCcDc AaBbCeDe A3BbC¢ AaBbCcl AzBbCeD Aad
Ctl'ﬂf ¥ Pincel de Formatage. M T 5 73 X x A-W-A- E=== = b TNormal ~ SemEspa..  Titulo1 Thulo2  Thuled  Th
Area de Transferéndia [ Fonte [ Paragrafa 5 Estilo
L 3 2 1 X 1 2 3 4 5 6 7 ] 3 10 11 12 13 14 a 16 17 -
M$-Word Intermedidrio
Sumadrio
7 |- Relembrando MS-Word 4
~ 1- Iniciando Ms-Word 6
EXERCICIOS 9
M 2- Guia — PAGINA INICIAL 14
- 2.1. Area de Transferéncia 14
2.1.1. Pincel de For gao 14
° 2.2. Fonte 15
EXERCICIO 19
2.3. Paragrafo 2
2.3.1. Marcadores e Numeragao 2
=l 2.3.2. Lista de Vdrios Niveis 2
2.3.3. Classificar 25
2.3.4. Mostrar. 26
E 2.3.5. Sombr 27
4 2.3.6. Bordas 28
EXERCICIO............... 29
A Documento atual
3 2.4. Guia PAGINA INI Ctri+ clique para sequir o link 3
" 2.5. Guia PAGINA INI -Cdigao 4
B 2.5.1. Localizar e Suhstituir} 4
= R -~

Aperte e segura a tecla CTRL + cligue com o botdo esquerdo do mouse no
item desejado.

- Uma das vantagens de utilizar o Sumario, é a facilidade de navegacéao pelo
documento;
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- Qualquer mudanca na formatacéo dos Estilos no documento, NAO esquecer

de atualizar o Sumario;

ou no

DI Atualizar Sumaria

- Selecione a opcéo na Guia REFERENCIAS >

préprio Sumario;
I
3 E) - [ Atualizar Suma’rio...i
Sumirio] L
ﬁ |- Relembrando MS-Word 4
1- Iniciando Ms-Word 6

- Aparecerd a seguinte caixa de dialogo:

? >

Atualizar Surmnario

O Word esta atualizando o sumario, Selecione uma

das opcdes abaixo:
() Atualizar apenas os nimeros de pagina

(®)iAtualizar o indice inteiro!

- Selecione a ocao Atualizar o indice inteiro;

-> Cligue no botéo OK.

Agora colocaremos em
pratica todos os recursos
vistos neste curso!

Bora Ia!!!
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EXERCICIOS

1- Aimagem abaixo foi extraida do Word. As opcdes exibidas na imagem servem
para alterar as configuracoes de:

=
Margens Orientacdo Tamanho Colunas

- - - -

a) Pagina.

b) Secéo.

c) Paragrafo.
d) Fonte.

e) Tabela.

2- Assinale a alternativa que apresenta CORRETAMENTE em qual guia do Word
0 usuario pode alterar as margens de seus documentos.

a) Layout de Pagina.
b) Pagina Inicial.

c) Referéncias.

d) Design.

e) Revisao.

3- No programa Word, em qual menu de comandos se encontra a opgéo de

Colunas?

a) Pagina Inicial.

b) Inserir.

c) Design.

d) Layout da Pagina.
e) Exibicao.
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4- Sdo guias padrbes do Word:

a) Pagina Inicial, Inserir, Design e Referéncias.

b) Arquivo, Editar, Exibir e Revisao.

c) Arquivo, Formatar, Ferramentas e Configuragoes.
d) Pagina Inicial, Editar, Exibir e Referéncias.

e) Pagina Inicial, Formatar, Ferramentas e Editar.

5- S&o opcobes de formatagcdo disponiveis na janela “Colunas”, acionada pelo
Menu “Formatar" - “Colunas..." no Word, EXCETO:

a) Numero de colunas.

b) Linha entre colunas.

c) Bordas e sombreamento.
d) Colunas de mesma largura.

e) Iniciar nova coluna.

6- O recurso do Word, em sua configuracdo padrdo, que permite alternar os
layouts das paginas entre Retrato e Paisagem é chamado de:

a) Orientacao.
b) Margens.
c) Quebras.
d) Colunas.

e) Bordas.
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7- O Word possui a fungado de “Sumario Automatico" ou “Sumario Manual" que
pode ser inserido no documento através do menu:

a) Inserir.

b) Design.

c) Layout da Pagina.
d) Referéncias.

e) Exibicao.

8- A figura abaixo foi retirada do Word e apresenta a edi¢cdo de colunas em um

documento:
Colunas |7 | S
Predefinicies
Um Daois Trés Esquerda Direita
Mdmero de colunas; |1 a enfre co
Largura e espacamento Pré-visuahzar

Col. n®.: Largura:
1: 15cm

Aplicar a:

Espacamento:

Todo o documento -

| A partir deste ponto

m I Cancelar

Analisando a figura, assinale a alternativa CORRETA:

a) As colunas devem ter sempre 0 mesmo espagamento

b) Pode-se aplicar colunas somente em uma parte do do

c) 3 (trés) é a quantidade maxima de colunas que € possivel criar.

d) A largura das colunas deve ser a mesma para todas.

e) As colunas ndo podem ser separadas por linhas.

cumento.
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9- A figura a seguir apresenta o grupo Configurar Pagina, da guia Layout da
Pagina, do Word, em sua configuracao padrao.

'y Orientacio » I-I-‘::._: Quebras»

Ij Tamanha » =] Mimeros de Linha w
Margens
b ES Colunas » ne ~ Hifenizacdow

Configurar Pagina &

Assinale a alternativa que identifica a op¢do do grupo que permite alternar as
paginas entre os layouts: Retrato (vertical) e Paisagem (horizontal).

a) Margens.
b) Quebras.
c) Tamanho.

d) Orientagao.

e) Colunas.
10- Os botdes da figura abaixo fazem parte da guia do Word.
‘E: [ Adidonar Texto AB‘ Ay Inserir Nota de Fim
B - . :
|2 Atualizar Sumario AR Proxima Nota de Rodapé
Sumario Inserir Nota
v de Rodapé =l Mostrar Nota
Sumario Notas de Rodape
a) Revisao.

b) Referéncias.
c) Exibicao.
d) Inserir.

e) Design.
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11-No Word, o que deve ser feito no texto para inserir o sumario automatico?

a) Nao é preciso fazer nenhuma formatacdo no texto, basta inserir o sumario
pela opcdo Referéncias -> Sumario.

b) E necessario ser aplicada uma formatacéo de fonte aos titulos e subtitulos do
texto que devem aparecer no sumario.

c) E preciso ser aplicado um estilo de titulo aos titulos e subtitulos do texto que
devem aparecer no sumario.

d) E preciso copiar os titulos e subtitulos do texto para a area de transferéncia
antes de fazer o sumario pela op¢éo Referéncias -> Sumario.

e) N&o é necessario fazer nenhuma formatacéo no texto, basta inserir o sumario
manualmente.

12- No Word é possivel criar um Sumario de atualizacdo automatica aplicando
ao texto:

a) Formas SmartArt.
b) Letras Capitulares.
c) Tabelas.

d) Estilos de Titulo.

e) Caixas de Texto.

13- Insira um Sumario para o seu documento.
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14- Monte um Jornal para finalizar este moédulo do Word Intermediario com os
recursos visto em sala de aula. Abaixo dois exemplos:

Jornal do Jodo Pedro ' |

F A
Ano 2013 Sao Pauloi 21/04/2013 EDlEAO ESPECIAL

wﬂ

Pedro promete que nao vai faltar alegriall
Reportagem Local & os pais Siriey e artur

tem o prazer de convidar
21 de Abilde 2005 Nasce s i ko
Jodo Pedro. 0s Brasileiros exclusiva para a 8" Festa do
e e : dia 21/04/2013 - 16h30
o nascimento de Jodo. » 5
5/ 0dati Ay _Sﬁ‘l:n'aa-*-
iiapuhbﬁo_n Salio de Festas - Bloco C
SP
importantes do calendario nacional. ST EE TR LR !
0 bebé cresceu... T ;
h-l-nqnhh max. 33° F’_‘.u
\ 3 :b- 2 alegria da gaveta, as |
ﬂﬁﬁ-l‘m -wiuduh-.!i"‘l*"
— cheio de maravilhosos momentos. |

LIMINAR DA JUSTICA SUSPENDE REAJUSTE NOS ONIBUS * PAGINA 14

— OGLOBO |

Gigogas, da Barra ao Leme
o srops

w0 Crpamie

Gil reage a

sy Internet: golpes financeiros
cresceram 500% em 2005

m R$ 300 milhdes

Policia caga
Xvedai

Sharon em

coma abre era

de incerteza.
ico preve que

e et

vl so abil

*0 agavaresto &

Brenda

Governo teme
falta de dlcool
até maio
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