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O que é o Microsoft Word 22"
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* Processador de texto desenvolvido pela
Microsoft:

* Possibilita
— Criar documento de texto; e

— Salvar e recuperar documentos de texto;
* Permite alteracdes do documento.
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O que é o Microsoft Word 22"
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* Tela Inicial:
— Barra de Titulo;

— Guias ou Abas:
e Grupo de Opcoes (Ferramentas)

— Ativador da caixa de dialogo ou simplesmente Alca.

— Barra de Status
— Barra de Rolagem
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O que é o Microsoft Word 22"
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* Grupo de Ferramentas;

 Guia Contextual

— Depende da Opcao ou ferramentas selecionada.
* Ex: Ferramenta para criar tabela:

— Guias Contextual: Design e Layout.
* Configuracao de Pagina
— Margem;
— Papel;
— Layout
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Formatac3o de Texto ii:
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* Capaz de mudar o texto: Tipo de letra; estilo;
alinhamento; cor; realce da fonte; tamanho;
marcadores; numeracao; espacamentos; entre
outras.

* Guia Inicio ou Pagina Inicial
— Grupo de Opgoes:

* Fonte e Paragrafo.
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Formatacao de Texto

e Borda e Sombreamento
— Texto; e
— Documento.

 Texto em Colunas;
e Letra Capitular;
* Auto Texto ou Auto Correcao;
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Cabecalho e Rodapé

* [nsercao de informacoes padrdes:
— Cabecalho da pagina e Rodapé da Pagina:

* Guia Inserir
— Grupo Cabecalho e Rodapé

* Ferramentas de edicao de cabecalho e rodapé
— Inserir Imagem;
— Data e Hora;
— Numero de Paginas
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FElementos Graficos
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* Representacao visual de uma informacao

— Inserir figuras em um documento:
* Clip-arts;
* Imagens de arquivo;
* Formas;
* SmartArte; e
e Graficos
— Guia
* Inserir

— Grupo: llustracdes
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Tabela

* Quadrado formada por linhas e colunas
— Linhas x Colunas = Célula
— Formulas matematicas simples:

* Ex: Soma

— Formatacao da tabela

* Guia contextual
— Design; ou ainda
— Layout.
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Mala direta
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Possibilidade de usar um banco de dados para
enviar um documento (mesmo texto) para
varios destinatarios.

— Guia, correspondéncia; grupo, iniciar mala direta
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Recurso do Word

Localizar e Substituir;
* Auto Texto ou Auto Correcao;

Recurso avancados:
— Data e Hora;

— Hifenizacao;

— Simbolos

— Comentarios
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Recurso do Word

Funcao
Simbolos:
Data e Hora:

Comentarios:

Hifenizacao:
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Guia

Inserir

Inserir

Revisao

Layout da Pagina
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Grupo

Simbolos

Texto
Comentarios
Configurar Pagina
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Marca d’agua o

. . . INSTITUTO FEDERAL DE

. EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
RI0 GRANDE DO NORTE

* Usada para inserir textos ou imagens através
do texto de um documento:

— Fica por tras de um texto;
— Sa0 semitransparentes.

Funcao Guia Grupo
Adicionar Marca d’agua Layout de Pagina  Plano de Fundo da
Pagina
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Discussoes e DuUvidas

Instituto Federal de Educacao Ciéncia e Tecnologia do Rio
Grande do Norte | Macau

14/07/15




