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Infrodugao

Word, em inglés, significa palavra. Um nome que com-
bina muito bem com uma ferramenta que torna a pro-
ducdo de textos uma tarefa muito pratica!l

O Microsoft Word é chamado tecnicamente de proces-
sador de texto. Para entender melhor, pense nos pro-
cessadores de alimentos que temos em casa: € so
colocarmos uma fruta no aparelho, e com um clique
ela é fatiada, ou vira suco, ndo é?

No Word, colocamos um texto e, com alguns cliques,
podemos mudar a aparéncia dele: tipo, cor e tamanho
de letra; se terd desenhos, tabelas ou gréficos, e assim
por diante.

O aplicativo faz parte da rotina de estudantes e profis-
sionais de todas as areas e idades. Por isso, dominar
pelo menos os seus recursos bdsicos tornou-se indis-
pensdvel ao longo dos anos.

Esta apostila o ajudard a ganhar intimidade com o
Word e a lidar com a maioria das ferramentas
disponiveis, por meio de exercicios que vocé pode
levar para o seu dia-a-dia.

Neste modulo

> Acessar o Word

> A janela do programa

> Digitar e editar texto

> Adicionar figuras e graficos
> Configurar a pagina

> Revisar o documento
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1. Vamos comecar?

Antes de por a mdo na massa, que tal um passeio
pelo Word? Neste capitulo, vocé o conhecerd me-
Ihor, aprenderd como acessa-lo e explorara a janela do
programa, para conhecer os recursos que ele oferece.

1.1. Como acessar
No Menu Iniciar (E), clique em Todos os Programas.

»  Todos os Programas

Selecione Microsoft Office.

1. Microsoft Office
Cligue em Microsoft Word 2010.

Microsoft Word 2010

Se preferir, vocé pode criar um atalho na Area de Traba-
lho para acessar o Word mais rapidamente. E bem facil!

~

/Iv\éo na massal

Crie um atalho no desktop para acessar o Word
Passo 1

Clique com o botao direito do mouse em

qualquer lugar da Area de Trabalho.

Passo 2
Selecione Novo e, em seguida, clique em Atalho.
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= mm - |[#] Atalho

.

N




ﬁasso 3 \

Uma janela serd aberta,
perguntando qual é o item
para o qual vocé quer criar um atalho. Clique no
botdo Procurar... .

Procurar... |

Passo 4

Outra janela sera aberta, com todos os lugares de
seu computador. Clique em Computador, depois
em OS (C :). Entdo, clique em Arquivos de
Programas (x86).

Procurar Arguivos ou Pastas

Selecione o destino do atalho abaixo:

B Area de Trabalho
I 7 Bibliotecas
I #y Grupe doméstico
> & Marina
PE Computader
& 0s(C)
» |, 551bfel7e2ell 2eb5a20637 e2df2
& apps
1. Arquives de Programas
-’| .. Arquives de Programas {xﬂﬁ}|
b dell

& . Drivers

| »

m

Observagdo: Pode ser que apare¢a apenas a

z

opc¢ao Arquivos de Programas. E nessa opgao,
entdo, que vocé deve clicar.

Passo 5
Na lista, cliqgue em Microsoft Office e, depois, em
Officel4.
b}, Microsoft CAPICOM 2.1.0.2
4 |, Microsoft Office
> 1. Document Themes 14
> . MEDIA
4| |, Officeld |
> J 1033
by 1046
b J. 3082
> 1. ADDINS
Passo 6
Clique no icone do Word que aparece na @
lista. Dé OK. L

-

y
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A janela de criacdo do atalho voltara a ser exibida,
e o campo Digite o local do item estard
preenchido com a descricdo do caminho feito até
agora. Clique em Avangar.

Passo 8

Dé um nome ao atalho. Vocé pode escolher o que
quiser! No exemplo, foi feita a escolha mais
l6gica: o nome do aplicativo.

Digite um nome para o atalho:
Word|

Passo 9
Clique em Concluir, e pronto! Sua Area de
Trabalho agora tem um atalho para o Word. Para
acessa-lo, basta clicar duas vezes seguidas no
icone.

-

Dical

Desistiu de abrir o Word no meio do ca-
minho? Abriu o programa por engano?
Clique no “x” que aparece no canto su-
perior direito da tela de inicializagdo. As-
sim, o processo é interrompido e o Word

nao abre.

O
Word 2010




1.2. A janela do Microsoft Word 2010

A tarefa de escrever um texto é mais pratica no Word por-
que, além de ser possivel digitar e apagar facilmente o
que foi escrito, o aplicativo oferece diversas ferramentas.

Um olhar atento sobre a janela do programa ja nos da
uma boa ideia de quais “poderes” essas ferramentas
podem oferecer ao usudrio, desde mudar a aparéncia
do texto até opcdes de visualizacdo do documento.

1.2.1. Menu

Localizado na parte superior da janela, é onde estdo as
ferramentas de edicdo do texto e da pagina. Esta dividi-
do em abas tematicas.
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1.2.2. Barra de ferramentas de acesso rapido
Fica no canto superior esquerdo da janela. Como o
nome ja diz, é o lugar onde estao os botdes de salvar,
desfazer e refazer para serem acessados rapidamente.

-9
m Paciirin Iricia Be

Calbri

9~ 0=

Dical

Deixe a Barra de ferramentas de acesso ra-
pido do jeito que quiser: acrescente ou re-
tire botoes.

Clique na seta localizada a direita da Barra
e selecione o que vocé quer que apareca.
Por exemplo, para colocar um botdo de
imprimir, selecione Impressao rapida.




Z00M

Palavra em inglés usada para a
fungdo de uma lente de camera
(fotogréfica ou filmadora) que
aproxima ou afasta a imagem.

1.2.3. Barra de status
Localizada na parte inferior esquerda da janela.

A esquerda, exibe o nimero de paginas e qual delas
esta sendo visualizada no momento, o niumero de
palavras ja digitadas e o idioma usado.

A direita, ficam botdes que servem de atalho para
mudar o modo de exibicdo do documento e o nivel de
zoom. Por exemplo, se as letras estiverem muito
pequenas, basta apertar o sinal de mais.

1.3. Criar novo documento
A opcdo para criar um documento em branco fica na
aba Arquivo, do Menu.

Basta clicar sobre ela e selecionar a opgdao Novo, na
lista que aparece a esquerda da tela.

Entdo, cligue duas vezes seguidas sobre a opgao
Documento em Branco, que aparece a direita da tela.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias

= satvar

Salvar como
(&5 Abrir (A P&gina Inicial

o

no  Mod

Modelos Disponiveis

[ Fechar

Informagdes

Recente

e
blog

Modelos do Office.com

Imprimir ] .
‘ a4
1.3.1. Criar documento usando um modelo
O Word disponibiliza modelos para documentos de
um tipo especifico, como cartas, convites, certificados,
notas fiscais, etc. Vocé pode usar um deles, se quiser!




E bem simples: na hora de criar um novo documento,
ao invés de clicar em Documento em Branco clique em

Modelos de Exem

plo.

m Paginalnicial  Inserir  LayoutdaPigina  Referéncias  Comespondéncias  Revisd
I savar o
Modelos Disponiveis
B satvar como
. .
5 Avrie 3 Ppagina Inicial
[ Fechar 3
|
Informagdes D % ) L;J::l-
Recente Documentoem | Postagemnc  Modelos recent =
branco blog Modelos de
Modelos do Office.com exemplo

Novo

Clique duas vezes seguidas sobre o modelo que aten-
da as suas necessidades e pronto! Ainda falaremos
mais sobre modelos nesta apostila.

1.4. Salvar

Para salvar um documento em seu computador ou em
um pendrive, vocé pode usar o botdo localizado na
Barra de ferramentas de acesso rapido ou a opgdo na
aba Arquivo, do Menu.

(W[ g]"

Arquivo Pagina Inicial Inserir
(= salvar Mode
&, Salvar como

-

Na primeira vez em que o documento for salvo, uma
janela se abrird, para que vocé escolha em que local
de seu computador o arquivo ficara.

(W] Saivar como ()
GQ [/ » Bibliotecas » Documentos » Documentos » + %3 | [ Pesquisar Documentos rl
Organizar v Nova pasta £~ O
B AreadeTrabalhe * - pipioteca Documentos Begualicyse:; Bata®
g Ladeieal Document tos
&l Locais ‘
b || acessa_info =
4 Bibliotecas I =
8 Documentss Banco
i) Imagens
& Misicas
B Videnc . |1 Blocos de Anotagdes do OneNote o
Nome do arquivo: =
Tipo: [Documento do Word -
Autore:
Marca:
Titul
p— romns -

Use a lista que aparece na lateral esquerda da janela
para fazer essa escolha. Depois, digite o nome do seu
documento no campo Nome do arquivo e, entdo, cli-
gue em Salvar.




AlteracOes feitas em um documento sé sdo gravadas
na memoaria do computador se vocé salva-las. Por is-
so, é importante acionar o comando Salvar durante o
trabalho de escrita e de edicdo do documento.

Quando salvamos as mudancas feitas em um docu-
mento, a janela mostrada anteriormente ndo é exibi-
da. Afinal, o Word estd simplesmente gravando a
versdo alterada por cima da versdo anterior.

1.4.1. Salvar como

Se vocé quiser salvar um documento ja existente com
um outro nome, em outro local ou com um formato di-
ferente, use a opgao Salvar Como.... Ela esta localiza-
da na aba Arquivo, do Menu.

Dical

Quando for compartilhar um arquivo, salve-
o como Documento do Word 97-2003, pa-
ra que todos possam abri-lo, independente-
mente da versdo do Word que usarem.

[_E Im—l

] Sabvar como S

g » Bibhotecas » = )
P £+ 8
B hvea de Taabaine =

Bibliotecas
& Downlosds ot

botecs pars visusheat o3 srquaves ¢ organizi-los por past, dets ¢ cutras

SALVAR COMO. Na aba Arquivo, cligue em Salvar como
(botdo em destaque na imagem acima). Na janela que se
abre, selecione o tipo de arquivo.

1.5. Imprimir

A opgdo para imprimir documentos do Word estd na
aba Arquivo, do Menu. Vocé também pode acessa-la
apertando as teclas CTRL e P ao mesmo tempo.

No lado esquerdo da tela, aparecem as opc¢des para
personalizar a impressdo. No lado direito, vocé pode
ver como a pagina ficara impressa.




Piginalnical  Inserk  layoutdaPigina  Referéncas  Comespondincas  Revisio  Exibighe  Suplementos

o sohe

Imprimir
& sahar como Ep
Cépias: 1
sore
= Imprimir
o Fechar
Wi Impressora
/Enviar para 0 Onehote 2010
Recente ) prone
- reoredades de Impressors
Configuragdes
Imprmi o documento inteiro
Salvar e Enviar -
Pagines:
Ajuda
) Opcdes
3 sae

1.5.1. Configurar impressao

Antes de imprimir, confira se a impressora que
aparece na tela é a mesma que esta conectada ao seu
computador. Se ndo for, selecione a correta clicando
sobre o botdo:

\ Imprimir
g Cépias: 1 =
Imprimir
Impressora
, 7 Enviar para o OneNote 2010 =
Pronto

Confira também se o tamanho do papel que aparece
na tela é o mesmo que vocé usa. Caso nao seja, clique
sobre o botao para abrir a lista e escolher o correto.

_‘ Orientagdo Retrato v
Ad
v
2l cmx 29,7 cm

Margens Normais

‘ 1 Dinina narFEalha -

Também é possivel escolher quais pdginas imprimir!
Digite no campo Paginas: o numero da(s) pagina(s)
gue vocé deseja imprimir.

Configuragoes

4 Imprimir Todas as Paginas
b Imprimir o documento inteiro

Paginas:

A -

Por exemplo: para imprimir as pdginas 3, 5 e 7, digite
3;5;7. Para imprimir as paginas de 3 a 7, digite 3-7.




Depois de escolher as opc¢des de ,

impressdo, clique no botdo Imprimir, @

que fica no topo da tela. .
Imprimir

 U——

Lembrete

As fungbes bdsicas, como criar novo do-

cumento, abrir e salvar estdo na aba Ar-
quivo, do Menu.

>> No proximo capitulo

Aprenda o basico




QUEBRA DE LINHA
Quando o texto passa automati
camente para a linha de baixo.

2. Comandos basicos

ma vez por dentro dos re-

cursos e do ambiente do
Word, é hora de conhecer as
acdes basicas que se pode reali- ‘
zar nele. Alids, nada de ficar s6 =
lendo a descricdo dos itens: pro- |
pomos alguns exercicios para abc
vocé praticar e, de quebra, fa-
zer o seu curriculo!

2.1. Digitar texto
Ora, se estamos falando de uma ferramenta que pro-
cessa texto, é claro que seu uso envolve digitacao.

Algo que ndo tem muitos segredos: é s6 apertar as te-
clas. A velocidade vem com o tempo e a pratica.

Troca de linha

Nao é preciso teclar Enter a cada vez que a linha termi-
nar. Conforme vocé digitar e o espaco da linha acabar,
o0 Word fara automaticamente a quebra de linha.

)
)

Vocé s precisara apertar o Enter quando quiser inici-
ar um paragrafo novo.

Ponto de insercao
O nome é pomposo, mas o objeto é simples: trata-se da
barrinha preta piscante que aparece apds a letra digitada.

vnchad " . " P

E um dos itens mais importantes na praticidade que é
marca do Word.

O ponto de inser¢dao pode ser movido de acordo com
sua necessidade. Ou seja, vocé pode coloca-lo em
qualquer ponto da pdgina para comecar a escrever ali,
coloca-lo préoximo de algo ja digitado que precise ser
alterado, etc.

A movimentacdo do ponto é feita por meio do cursor
do mouse, das setinhas do teclado ou de combinacdes
de teclas. Veja a seguir algumas dessas combinacgdes.




CTRL + seta esquerda:
move o ponto de insercdo
para antes da palavra que

esta a esquerda

CTRL + seta direita:
move o ponto de insercdo
para antes da palavra que

estd a direita

Home:
move o ponto de insergdo
para o inicio da linha

End:
move o ponto de insergdo
para o final da linha

CTRL + Home:

move o ponto de insercdo
para o inicio do
documento

CTRL + End
move o ponto de insergdo
para o final do
documento

Page Up
move o ponto de insergdo
para o inicio da tela

Page Up
move o ponto de inser¢do
para o final da tela

CTRL + Page Up
move o ponto de inser¢do
para o inicio da
pagina anterior

CTRL + Page Down:
move o ponto de insercdo
para o final da

pagina anterior
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Comece a fazer o seu curriculo

Passo 1

Em um documento em branco do Word, digite
seus dados pessoais, um em cada pardgrafo: No-
me completo, idade, contatos.

Maria da Silva

27 anos

{11) 1234-5678

Passo 2

Em um novo pardgrafo, inicie a parte em que vo-
cé fala sobre sua escolaridade. Comece pelo titu-
lo: “Formacdao”, por exemplo. No paragrafo
seguinte, liste seus graus de escolaridade, citando
o periodo e o local em que foram cursados.

Formagdo
2005 a 2010 — Graduagdo em Pedagogia

Universidade de Siririca da Serra|

Passo 3

Inicie um bloco com suas realizagdes profissio-
nais. Comece dando um titulo: “Experiéncia” po-
de ser uma boa op¢ao.

No pardgrafo seguinte, siga 0 mesmo formato da
lista com sua formagdo: separe seus empregos
por periodo e local. Vocé pode também mencio-
nar as realizacdes que conquistou para a empresa
em cada caso.

Experiéncia
Outubrode 2008 até o presente - Escola de siomas Fale Bem
Coordenadora pedagdgica

Responsdvel por organizar ¢ planejar a estrutura de aulas a aplicagio do sisterna de ensino em
outros ugares. |

lanwiro de 2007 a outubro de 2008 — Passe em Tude Cancursos & Provas

Assistente pedagagica

suxlio a0 coordenador pedagogico e participagio na implantacio de novo sistemade ensino.

Lembre-se de colocar suas informacdes
(escolaridade e experiéncia) sempre da mais atual

wra a mais antiga! /
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Se tiver conhecimento de algum idioma, nao dei-
xe de colocar essa informagdo no curriculo! Mas
seja  sincero, coloque somente o0 que
corresponder a realidade. N3o vale a pena dar a
impressdo de que vocé quis se passar por algo
gue ndo é.

Idiomas

Inglés avangado

Passo 5
Fez cursos de especializacdo relacionados a sua
profissdo? Coloque-os no curriculo!

Cursos
Primeiro semestre de 2010 —Instituto Brasileiro de Pedagogia

Administragio de escolag|

Passo 6
Salve seu curriculo, clicando no icone da Barra de
ferramentas de acesso rapido. Basta dar um no-
me ao arquivo e clicar em Salvar.
."“
A o —

OCJ"“ » Eibliotecas » w [ %3 | [ Besquesor Bibtiorecas )

P = @
BT oliEobecas
& Bownlosds Abra uma bibotecs paa visuahzar o5 dequives e crganizi-kos Fov pacts, dats & putras...
U Lecais

il

-
7 Biblotecas > Bibheteca
*| Docurnentos
e Imagens [ Wried
o Msicas g Biblioteca

B vitane .
Nome do arquive:  Curricule =)
Tipo: lwhm v]

futores Adicionar um sutor Assunts: Especificar o sssunto
Marcas: Adhionar uma Fanca Gerente: Especificar o gerente
Titulo: Adicionar umn titulo Empresa: Microsoft

Sabvar Miniatura

\ R . + (b (e ]/

Dical

Cuidado com o portugués! Um curriculo
bem escrito é tao importante quanto um
curriculo com boas referéncias.




2.2. Selecionar texto

Para apagar uma palavra ou um pedago inteiro de texto,
ou alterar o modo como ele é exibido, é preciso seleciona-
lo. Fazer isso ndo é complicado: use o ponto de insergao.

Clique no inicio ou no final do texto que deseja selecio-
nar e, com o botdo do mouse pressionado, arraste-o
até que todo o trecho fique em destaque.

Dical

Para selecionar todo o texto de um docu-
mento do Word, aperte ao mesmo tempo
asteclasCTRLe T.

Se o seu Word estiver em inglés, a combi-
nacao de teclas é CTRL e A.

2.3. Arrastar e soltar texto

E possivel mudar o trecho de texto selecionado de lu-
gar: é so clicar sobre ele e, mantendo o botdo do mou-
se pressionado, arrasta-lo até o ponto em que deseja
que o trecho fique.

O ponto de inser¢do indicara para onde a selecdo estd
sendo movida. Apds coloca-la no lugar desejado, solte
o botao do mouse.

Responsével por organig h urade aud-asma aplicagio do sistemade ensino em
outres lugares. o
Lead

INDICAGAO. O texto arrastado serd colocado onde estiver o pon-
to de inser¢do e quando o botdo do mouse for solto.

Quando se arrasta o texto até o lugar desejado, uma
espécie de botdo é exibido, para selecionar como se
quer que o texto fique.

Responsavelpor organizar @ planejara estrutura de aulas a aplicagdo do sistema de ensino em
outros lugares. [ (Cte)

Ha trés opc¢bes (da esquerda |@cu-
para a direita): ‘Opgéies de Colagem:

Manter formatacao original: o texto € movido do mes-
mo jeito que estava (mesmo tipo de letra, tamanho,
aparéncia).




Mesclar formatacgdo: o tipo e o tamanho da letra sdo al-
terados para ficarem iguais aos do texto que recebeu a
colagem. Mas a aparéncia (negrito, itdlico) sdo mantidos.

Somente texto: o texto colado perde todas as suas carac-
teristicas originais (tamanho, tipo de letra, aparéncia).

2.4. Recortar, copiar e colar

Os nomes dessas trés ferramentas ja dizem exatamente o
que elas fazem com um texto, imagem ou outro elemen-
to que esteja em um documento do Word.

Para usar uma delas, é pre-
’ p cola

B

ciso selecionar o elemento i
# Recortar

(uma palavra, por exemplo) " _

. 53 Copiar
e clicar sobre ele com o bo- . |iz =
T (i Oes de Colagem:
tdo direito do mouse. As op- Z i 'ag
o . =7 vl | A
¢cOes aparecem na lista: =2 % A

Recortar: retira o elemento selecionado de onde ele es-
ta, para que seja colocado em outro lugar do documento
(usando o recurso Colar).

Copiar: duplica o elemento selecionado, permitindo que
ele seja colocado em outro lugar do documento (usando
o recurso Colar).

Opgoes de colagem: insere o elemento copiado ou re-
cortado no lugar em que o ponto de insercdo estiver,
usando uma das opgdes de colagem ja mostradas no
item anterior.

Dical

Vocé pode aplicar essas ferramentas sele-
cionando o elemento e depois usando as
combinagdes de teclas a seguir:

- Copiar: CTRLe C
- Recortar: CTRL e X
- Colar: CTRLe V

>> No proximo capitulo

Vamos mudar a aparéncia do texto?




ARMATAR h

Quando falamos em formatar
um disco ou o computador, sig-
nifica que todas as informagdes
e arquivos nesses dispositivos
serdo apagados, certo?

Num documento de texto, as-

3. Formatar um texto

omo ja foi dito nesta apostila, o

Word faz mais do que possibilitar
que vocé escreva um texto de modo
pratico, usando o teclado e podendo
incluir e apagar o que quiser, na hora
em que quiser.

O aplicativo oferece também ferra-

mentas para alterar o tipo e o tama-

nho das letras do texto, destacar

palavras, alinha-lo conforme julgar melhor. Resumin-
do: é possivel formatar o texto.

sim como numa planilha, a
ideia é outra: tem a ver com a
palavra "forma", ou seja, jeito

K que é exibido. J

A formatacgdo pode ser feita antes da digitacdo ou depois
de o texto estar pronto. Neste segundo caso, deve-se
primeiro seleciona-lo para, sé depois, fazer as alteragdes.

Que tal formatar seu curriculo, feito no capitulo anteri-
or? Abra o arquivo e aplique as opg¢des conforme co-
nhece cada uma delas!

3.1. Fonte, tamanho, efeitos
Essas opcoes estdo na aba Pagina Inicial do Menu:
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Dical

Cuidado com a escolha de fontes. Em docu-
mentos como curriculos e relatdrios, prefira
aquelas mais simples, sem muitos enfeites.

Isso vale também para textos, de modo
geral. Uma fonte com muito “rococd” difi-
culta a leitura de textos longos.




Tamanho da fonte
Selecione o tamanho que

a letra terd. Vocé pode LEA A

s 8 .
usar tanto os numeros da . '
lista quanto os botbes ao 10

lado dela, com as setas para cima e para baixo.

Negrito, Italico e Sublinhado

Os jeitos mais usados para dar destaque a uma palavra
ou a um bloco de texto. Pode-se usar mais de um mo-
do ao mesmo tempo.

Negrito: deixa as letras mais “grossas”. Veja a
diferenca na imagem abaixo:

Maria da Silva Maria da Silva
Italico: deixa as letras inclinadas, como se esti-
vessem “deitadas”:
Maria da Silva Maria da Silva

Sublinhado: insere uma linha fina embaixo do
texto:

Maria da Silva Maria da Silva

Dical

Use estas opc¢des para destacar os titu-
los, combinadas com o uso de um tama-
nho de fonte maior.
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Diferencie os titulos de seu curriculo

Passo 1

Selecione o titulo da primeira parte de seu curri-
culo (Formacdo), usando o ponto de inserc¢do. Co-
mo ja vimos, é sé posiciona-lo no inicio ou no
final da palavra e, com o botdo do mouse pressio-
nado, arrasta-lo até marcar todo o titulo.

2005 a2010 — Graduagdo em Pedagogia

Universidade de Siririca da Serra

Passo 2
Escolha, na aba Pagina Inicial do Menu, opcdes
de fonte, tamanho de letra, negrito e italico.

2005 a 2010 — Graduacdo em Pedagogia

Universidade de Siririca da Serra

Passo 3

Use o Pincel de Formatag¢do para aplicar as mes-
mas opg¢des a todos os titulos. Afinal, se cada titu-
lo tiver um jeito, o documento ficara confuso, nao
é mesmo?

Basta colocar o ponto de insercdo no titulo que
vocé ja formatou:

F@ag&o

2005 a 2010 — Graduacgdo em Pedagogia
Universidade de Siririca da Serra

Depois, clique no botao Pincel de Formatagao.
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Formacdo

2005 a 2010 — Graduacdo em Pedagogia
Universidade de Siririca da Serra

Escola Estadual José daSilva

exsf e

Outubrade 2008 até o presente —Escola de idiomas Fale Bem
Coordenadora pedagdgica

Responsavel pororganizar e planejar a estrutura de aulas a aplicacé
outros lugares.

(Idiomas, Cursos, etc.).

Passo 4

pois ndo é um titulo como os outros.

Maria da Silva

27 anos

{11} 1234-5678

Passo 5

aplicando algum efeito (negrito, italico).

Experiéncia

Outubro de 2008 até o presente - Feeola de idiomas Fale Bem

\ Coordenodora pedagdgico

Gtéo, clique no titulo que deve ficar como o antex

Repita este procedimento com os demais titulos

Destaque também o seu nome. Neste caso, pode-
se usar outro tamanho e outro efeito de fonte,

Diferencie algumas informac¢des importantes, como
os periodos de tempo, locais e grau de formacao,

/

Tachado, Sobrescrito e Subscrito
Outras opcdes para alterar a aparéncia da letra.

fj Tachado: coloca um risco sobre o texto:

Fachade




.| Sobrescrito: coloca o texto em posicdo mais al-
ta do que a linha e em tamanho menor do que
o restante. E muito usado, por exemplo, para
expressar um nlimero ao quadrado:

X

32

Subscrito: é o inverso do sobrescrito. Deixa o
_’J texto em uma posicdo mais baixa do que a li-

nha e em tamanho menor do que o restante. E
muito usado, por exemplo, em féormulas quimicas, co-
mo a da agua:

H,0

Maiusculas e minusculas

Opcdes para o uso de letras mailsculas e mi-
nusculas. Pode-se configurar para que as le- EJ
tras figuem sempre em mindsculas, sempre

em maiusculas, ou mesmo alterna-la.

Destacar texto

Vocé certamente conhece aquelas canetas mar-
ca-texto, certo? Uma das opgdes de formatacdo iJ
de texto do Word é bem parecida com elas: co-

loca uma cor de destaque em um trecho de texto.

Cligue sobre o botdo e depois selecione o texto para
aplicad-la. O cursor fica parecendo uma mini caneta
marca-texto! Para mudar a cor que sera aplicada, cli-
gue na setinha ao lado do bot3o.

Dical

Para escrever algo totalmente em maius-
culas, vocé pode usar também a tecla
Caps Lock (ou Fixa) de seu teclado.

Cor da fonte

Se preferir, vocé pode mudar a cor da letra. Pa- * .
ra fazer isso, basta selecionar o texto e clicar -_J
sobre o botdo. Se quiser alterar a cor que sera
aplicada, clique na setinha ao lado do botao.




Limpar formatacao

Imagine que vocé recebeu um documento do

Word com certas cores, tamanho de fonte e %
outras caracteristicas, mas quer mudar todas

elas, comecar a formatacdo do zero. Este é o botdo pa-
ra isso! Selecione o texto (ou parte) do qual quer tirar
todas as caracteristicas e clique nele. Elas irdo embora!

Lembrete

As ferramentas para mudar o tipo, a cor,

o tamanho e a aparéncia da letra estdo
na aba Pagina Iniciar, do Menu.

3.2. Formatar paragrafo

Opcoes para alterar o alinhamento, o espaco entre as
linhas e o tamanho do recuo do paragrafo. Elas estdo
na aba Pagina Inicial do Menu.
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Esses elementos sdao importantes para deixar o texto
agraddvel para os olhos do leitor (e, consequentemen-
te, mais facil de ler).

Alinhamento de texto

Ao digitar um texto em um documento novo, ele
ficara alinhado a esquerda da tela (e da pagina). Mas é
possivel mudar isso selecionando alguma das outras
opgodes:

Centralizado: o texto fica no centro da pagina.
Alinhado a direita: o texto fica alinhado no la-
= } do direito da pagina.
— | Justificado: preenche todo o espago entre as

== | margens direita e esquerda da tela. E como se
o texto estivesse alinhado a direita e a esquer-

da ao mesmo tempo.



Recuo de texto

Lembra-se quando, na escola, ensinaram-lhe a dar um
espaco entre o inicio da linha e a primeira letra do pa-
ragrafo? Por padrdo, o Word nao faz isso. Mas é muito

facil colocar esse espaco!

No Word, ele é chamado de recuo de
texto. E aplicado por meio dos bot&es
ao lado. A seta para a esquerda indica

aumento do recuo. A seta para a direita indica

diminuigao.

Para aumentar o recuo de texto, vocé também pode

usar a tecla Tab.

Dical

Em textos da internet (portais de notici-
as, por exemplo), ndo se costuma usar

esse recuo de texto. A diferenca entre
um paragrafo e outro é marcada com
um espacamento maior entre eles (“pu-
la-se” uma linha entre dois paragrafos).

Marcadores

Para fazer uma lista de itens, ou
numerar tépicos (como tem sido
feito ao longo desta apostila, por
exemplo), use estes botdes. Cada
um aplica um tipo de marcador

(desenho, nimero ou letra).

Espacamento entre linhas

E possivel mudar o espaco entre as linhas em um para-

grafo ou em todo o texto, bem
como o espago entre um para-
grafo e outro. Ao clicar no bo-
tdo, aparecem as opcOes de
tamanho para esse espaco.

A configuracdo inicial do
Word é de espacamento de
10 pontos entre um paragrafo
e outro.




~
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Ajuste os pardgrafos de seu curriculo

Passo 1
Selecione os pardgrafos que contém informacdes

sequenciais. Por exemplo, sua formacgao:

Passo 2
Reduza o espaco entre esses paragrafos. Basta usar

a funcdo Remover Espago Depois de Paragrafo, lo-
calizada no botdo Espagamento entre Linhas.

-
11}
14

5 - L
| 4

115 [
F

<

L5
20
25
30
Opcdes de Espacamento de Linha

Adicionar Espaco Antes de Paragrafo

=l =

Remover Espaco Depois de Paragrafo

Dad.

2005 a 2010 — Graduagio emF gog
Universidade de Siririca da Serra

JUNTAS. Como sdo informagdes que formam uma sequéncia e
estdo ligadas entre si, ndo é preciso uma distancia tdo grande.

Passo 3
Repita o procedimento no restante do documento,
seguindo o mesmo padrdo. Por exemplo, nos da-
dos abaixo de seu nome; nas suas experiéncias...

Outubro de 2008 até o presente — Escola de idiomas Fale Bem

Coordenadora pedegogico
3 izar e planejara estr de aulas a aplicagdo do sisterma

P P B

outros lugares.

laneiro de 2007 a outubro de 2008 — Passe em Tudo Concursos e Provas

Assistente pedagdgica
Auxilio a0 coordenador pedagogico e participago na implantacio de novo sister

SEPARADAS. Mantenha o espago maior entre duas experi-
éncias ou duas formagoes diferentes.

.




Cor de fundo e bordas

Pode-se alterar a cor de fundo de uma
linha ou um paragrafo, para destaca-
los.
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Aplique bordas em seu curriculo

Passo 1
Cligue sobre a seta ao lado do botdo
Bordas.

Passo 2
Clique na opg¢ao Bordas e sombreamento... .

v f Normal | % Sem Esp..
8grda Inferior

3 gorda Superior =

1 | Borda Esquerda 1

Borda Direita
Sem borda
Jodas as bordas

Bordas Externas

+0®8

" Bordas internas
‘

Borda Horizontal Intermna

e [ Borda Vertical Interna 3

I€ 4= Linha Horigontal

4 Desenhar Tabela
n le

il ExibirlinhdtdeGeade
) Bordas e Sombreamento...

Passo 3
Na janela que se abre, clique sobre a aba Borda
da pagina.

Visuskzacdo

Chaue N0 Gagr ama 3D3X0 Cu
use 05 botdes pars splcar a5
bordas




ﬁasso 4

Escolha as op¢Oes que achar adequadas.

~

Bordas e sombreamento &s

Bordas | Borda da pégina | Sombreamento |

Definicdo: Estilo: Visualizagdo

e
P ——————— bordas

B || ——
.............

Sombra R ——— £

Automético E|
m Outra Largura:
5 i E' ‘
Aplicar a:
' Arte: Documento inteiro [=]
e o (o)
E—. o)

4

\

Defini¢ao: clique sobre uma das alternativas para
selecionar o modo como a borda ficara na pagina.

Estilo: escolha o tipo de linha para a borda.

Cor: escolha a cor para a linha.

Largura: selecione se a linha sera mais grossa ou
mais fina.

Arte: se desejar, pode escolher algum dos dese-
nhos para usar como borda, ao invés da linha.

Passo 5
Use o campo Aplicar a: para escolher se a borda

aparecera em todas as paginas (Documento intei-
ro) ou sé na primeira pagina.

Passo 6

Qlique em OK.

/

Dical
Sugerimos este exercicio apenas para
que vocé visse como aplicar bordas em

um documento.

Mas ndo é recomendavel usar bordas em
seu curriculo! Afinal, ele deve ter apenas as
informacgdes essenciais, sem muito enfeite.




CAPITULAR

A origem do nome é a palavra
capitulo, pois o recurso era tradi-
cionalmente usado no inicio dos
capitulos de livros.

3.3. Estilos

Sdo formatacGes prontas de fontes, que o Word
oferece para serem aplicados a paragrafos. Para usar
uma delas, selecione o paragrafo e clique no estilo
desejado, ou clique no estilo desejado e digite o texto.

— .’Li“ ’\
asbcene| Asbcene AaBbCr AaBbee AAD | %
T Hormal | T Sem Esp.. Titwlo 1 Titula 2 Titule & Mterar

Estilos -
Estile

S3do bastante uteis em documentos que tém muitos
subtitulos, como o seu curriculo. Ajudam a poupar o
tempo de selecionar, uma a uma, as opgdes de
formatagdo da fonte em cada titulo.

de estilos, além daqueles ja exibidos no
guadro ao lado. H& também esquemas
de cores e de fontes.

No botdo Alterar Estilos, ha conjuntos e!

Alterar
Estilos ~

A aparéncia de cada um é mostrada quando o cursor
do mouse passa sobre eles: o texto é modificado de
acordo com o estilo. Para aplicar o conjunto de sua
preferéncia, clique sobre o escolhido.

Vocé pode alterar os estilos fornecidos pelo Word.
Selecione um deles e cligue com o botdo direito do
mouse. Selecione Modificar... e uma janela onde se
pode escolher as configuracdes se abrira.

' 1 4 Locslizal

aaBbeD: | AaBbcedc | AaBbC: AaBbce AAB | &G
“ac

T Mormal 1 Sem Esp. o —— Tihiidm Tl Alterar 1

Atualizar Sem Espacamento para Corresponder a Selecao

N4 Modificar...

| SRS RS R
e

Selecionar Tudo: (Sem Dados)

Renomear..,

Remover da Galeria de Estilos Rapidos

Adicionar Galeria a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

3.4. Capitular

Vocé ja reparou que muitas vezes, em revistas e
jornais (e nesta apostila), a primeira letra do primeiro
paragrafo de um texto é maior do que as demais? O
nome desse recurso é capitular.

)




No Word, é possivel aplica-lo a um paragrafo, usando o
botdo Letra Capitular, localizado na aba Inserir, do Menu.

)

Letra
Capitular -

Selecione o paragrafo ao qual vocé quer aplicar uma
capitular e clique no botao citado, para escolher o tipo.

s Lmha g Assmaturs -
} Dsta e Hosa

Letra
Capitular = "l Objeto *

i

Nentum

o IR i
£
g
 §

g
i

elecione gl qual vock quer que haj capitular @ chique no botlo ctado,
para escolher o tipo.

I

Opghes de Letra Capjtular..

Dical

Procure usar a capitular apenas em inicio de
capitulos. Se usar em todos os paragrafos,
prejudicard a leitura. Nao utilize em curricu-
los ou relatdrios; ela é mais adequada a tex-
tos literarios e boletins informativos.

>> No proximo capitulo

Coloque imagens em seu documento de texto




4. Texto com imagens

magine esta apostila sem ne-

nhuma das figuras que a ilus- l_\..'i
tram: nada de imagens da tela, .
dos botdes ou do Menu. O que
vocé acha: ficaria mais facil ou o
mais dificil compreender o con- Loy
teudo? Seria mais ou menos
atraente?

Aplicar imagens em textos é uma maneira de agregar
informacdes a eles, além de deixa-los mais interessan-
tes aos olhos do leitor.

Na aba Inserir do Menu, ha seis tipos de figuras que
podem ser adicionadas ao documento. Elas sdo inclui-
das no local em que estiver o ponto de inser¢do (exce-
to as Formas, cujo lugar vocé determina no momento
de inserir).

HE DR

Imagem Clip-Art Formas SmartArt Grafico Instanténeo

-

lustragdes

Para os exercicios propostos neste capitulo, crie um no-
vo documento do Word. Redija nele um texto sobre o
seu cotidiano: conte a que horas levanta, os lugares a
que vai, assim por diante. Ndo precisa ser muito lon-
go! Trés pardgrafos sao o suficiente.

Ou, se preferir, pesquise um texto na internet, de um as-
sunto de que vocé goste, copie e cole nesse documento.

Aproveite para aplicar o que vocé aprendeu nos capitu-

los anteriores e formate o seu texto antes de fazer os
exercicios propostos!

4.1. Imagem e Clip-Art

Imagem
Permite escolher uma foto, ilustracdo x
ou desenho que estejam armazenados

em seu computador. Clique no botdo

Imagem e uma janela se abrird, para Imagem
gue vocé encontre a imagem desejada.

Ao encontra-la nas suas pastas, selecio-

ne-a e clique em Inserir.




Clip-Art
Insere ilustracbes que vém com o
Pacote Office, chamadas Clip-Art. Para E'
escolher um Clip-Art, use o painel que &E]
se abrird no lado direito da tela para .

P Clip-Art
fazer uma busca com palavras comuns,
como no exemplo abaixo:

Clip-art v X
Procurar por:

natureza
Os resultados devem ser:

(Tipos de arquivo de midia selecionados E|
Induir contetido do Office.com

Dical

Os Clip-Arts sdao muito Uteis quando se
precisa de ilustracdes mais genéricas,
para funcionar como simbolos.

4.1.1. Ferramentas de Imagem

Quando inserimos (ou selecionamos) uma imagem ou
um Clip-Art, uma nova area aparece no Menu:
Ferramentas de Imagem. Ali, ha opcbes de
formatacdo para esses elementos.

e
i

Formatar

onctarimagens | ool L e poaem mmew L Barda de Imagem -

war Imagem il il el ‘ ‘ pe—1 + o Efeitos de imagem ~

Iefinir Imagem + g Layout de Imagem ~
Estdos de Imagem

Corregoes, Cor, Efeitos Artisticos
Ferramentas para ajustar a cor da & Comecoes~
figura usada. &y Cor -

_; Efeitos Artisticos =
Corregdes: nitidez, brilho e contraste.
Cor: tonalidade e mudancga de cor
Efeitos Artisticos: desfoque, quadriculado, etc.




Remover Plano de Fundo
Apaga o fundo da imagem, deixando sé o 4
que estd no plano principal da foto. Veja ==l

como funciona na imagem abaixo: Remover Plano
de Fundo

—?{""”

TRES PASSOS. Da esquerda para a direita: a imagem original, a
imagem apds o uso do botdo Remover Plano de Fundo (a darea
em rosa é aquela que sera apagada) e o resultado final.

Compactar, Alterar e Redefinir
Compactar imagem: faz com que
a imagem ocupe pouco espago
em disco. Util para quando se precisa enviar documen-
tos por e-mail ou colocar em um pen-drive.

ﬁ Compactar Imagens

Alterar imagem: selecionou a W'y Alterar Imagem
L

imagem errada? Mudou de

ideia? Use este botdo para escolher outra.

Redefinir imagem: se, depois de g Redefinir Imagem ~
fazer alteracdes na imagem (ta-

manho, ajuste de cor) vocé quiser fazé-la voltar ao ori-
ginal, clique neste botao.

Estilos de imagem

Conjuntos de efeitos que podem ser aplicados a
imagem: moldura com sombra, moldura sem sombra,
formato arredondado, etc.

- —

-

P TR e

2

Se quis?r, yocé me§mo~pode fazer R
sua propria combinagdo: use os .. SRR
botdes Borda de Imagem, Efeitos B Layout de Imagem ~
de Imagem e Layout de Imagem

para escolher dentre as op¢Ges disponiveis.




Posicao

Determina a relagdo entre =5
imagem e texto, ou seja, se L_I
a figura ficara no meio do |Pesicie
texto, ao lado dele ou abai-

) , Alinhado com o Texto -
xo. As figuras que represen-
tam as opgdes existentes al
sao bem ilustrativas, para

Com Disposicao do Texto

a 'a‘ B‘

ajuda-lo a escolher.

Quebra de texto automatica

Bastante semelhante a Posi- ‘ =,
¢d0, mas aqui é possivel con-  guebra ge Texto
| Automatica ~

tornar a imagem COM O o comarens

texto de forma mais especifi- |5 gusdrase

ca (com a opcdo Editar pon- 'E Bréximo

tos de disposicio do texto, s

por exemplo) ou fazer com que o texto passe por cima
da imagem (op¢do Atras do texto).

4, Texto com imagens
Imagine esta apostila sem nenhuma das figuras que a ilustram: nada de imagens da tela, dos
botéesou do Menu, O que vocé
compreender o contedudo? Seria

acha: ficaria mais facil ou mais dificil
mais ou menos atraente?

Aplicar imagens emtextos é uma maneira de agregar

infarmacbes a eles, além de deixa-los mais interessantes aos

olhos do leitor.

quatro opgies de tipos de
adicionadas ao documento. Elas

Na aba Inserirdo Menu, ha
figuras que podem ser

580 incluidas no local em que estiver o ponto de insergio (exceto as formas,
cujolugar vocé determinano momento de inserir).

PERSONALIZADO. Com a op¢do Editar pontos de disposicao do
texto selecionada, clique e arraste os pontos ao redor da imagem
para aproximar ou afastar o texto na forma que quiser.

4, Texto com imagens

Imagine esta apostila sem nenhuma das figura:

botdesoud e vocé acha: ficaria n
gos atraente?

atroopcbesdet

o local emgue
cujo lugar voc ina no momentode inse

ATRAS. A opgdo Atras do texto faz com que a imagem fique no
fundo, e o texto passa por cima.




Avancar e Recuar

Sdo Uteis para quando houver mais
de um elemento, pois determinam se
a imagem selecionada ficard sobre (& Recuar ~
ou embaixo desse outro objeto.

Ly Avancar ~

Cortar
Faz exatamente o que o nome diz. Seleci-

one a figura e arraste as bordas da ima- %
gem (que estardo com sinais pretos) até o

ponto do corte. Cortar

v

CORTA! Passo a passo: arraste os tragos pretos ao redor da
imagem original para delimitar o corte. A drea que serd removida
fica em cinza.

/Iv\do Nna massal \

Adicione uma imagem ao seu texto

Passo 1

Com o documento em que vocé narrou seu cotidi-
ano (ou colou um texto de que gosta) aberto,
acesse a aba Inserir no Menu. Cligue no botdo
Imagem (ou Clip-Art, se preferir).

Passo 2

Na janela que se abre, navegue pelas pastas de
seu computador até encontrar a imagem que de-
seja. Selecione-a, clique em Inserir e pronto!

(50 iners magern =)
e\;}-ﬁ- + Bibliotecss » Imagens » [ 44 W Pesquisar imagen: )
| Orgenizsr »  Nova pasta =~ (i @
| 8 Downloads

Biblioteca Imagens

Incluic 2 locais

7a Bibhotecas w i

¢ Documentos
=/ Imagens =
o Misicss
B videos

#d Grupo doméstco —_h‘k 1
stew

& Locais

33,
(e
8 Computadar - simanscatl

\ Nome do arquive: velhinha
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Ajuste o tamanho da imagem, se achar necessa-
rio. Para isso, cliqgue em um dos pontos que apare-
cem em volta dela quando estd selecionada e,
com o botdo do mouse pressionado, arraste para
fora (aumentar) ou para dentro (reduzir).

A velhinha contrabandita

stanislaw Ponte Preta

Diz que era uma velhinha gue sabia andar de lambreta. Todo dia ela pass:

Passo 4

Ainda com a imagem selecionada, aplique um es-
tilo de imagem, ou escolha opg¢des de borda e
sombra, como achar melhor.

jens e = p— & Bords ge imagem -
il =il el J ‘ d + ' Efeitos de Imagem -
m d A Layout de Imagem ~

Estilos de Imagem

| DI EEET T NS RN  ENET INER I TS EEN SN ONES T B T T T

Stanislaw Ponte Preta

Diz que era uma velhinha que sabia andar de lambreta. Todo dia ela passava na

Passo 5
Ajuste a maneira como o texto ficara em relacdo a
imagem.

|

Paugho

Sk anliliitie. Asnhade com o Texto
Ml Sie
al
Com Disposicio do Texto
| @l a
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Dical

Use sempre os pontos nos cantos das
imagens (em destaque na imagem abai-
X0), para ajustar seu tamanho.

Assim, vocé evita deixa-las achatadas (ou
esticadas).

4.2. Formas

Baldes, retangulos, trian-i—

gulos, setas... Escolha a!@

forma que quiser. Ent3o, e

cligue em algum ponton| -KE?EKWAIIQ
da pagina e, com o botﬁoig' RN |
do mouse pressionado, Linhas ‘
arraste o cursor até a for: N NN T LL 2 U0 %

. . a m I
ma atingir o tamanho de'![:]C]nDC]CIDDDD
sejado.

4.2.1. Ferramentas de Desenho

Quando se adiciona uma forma, uma nova area apare-
ce no Menu: Ferramentas de Desenho. Nela, ha op-
¢0es para mudar a aparéncia da forma. A area
também aparece quando a forma é selecionada.

Estilos de forma

Conjuntos de cor, preenchi-
mento e contorno para a for-
ma, disponibilizados  pelo
Word. Para aplicar, clique sobre um deles.

4




Vocé pode escolher sua propria  f preenchimento da Forma «
combinagdo dos trés elementos, [ contomo daForma -
usando os botdes ao lado da lis- ' Efeitos de Forma -

ta de estilos.

Estilos de WordArt

Algumas formas podem = A -

ter textos dentro delas (a I."IEE . . 8-
Ly i

caixa de texto ou os ba- ol b
IGes de conversas, por exemplo). Estas ferramentas
aplicam estilos de fonte diferenciados a esses textos.

Posicao do texto

Além da aparéncia do texto den- ||f Direce deo Texto ~

tro de uma forma, é possivel mu- &,
o (=] Alinhar Texto -

dar seu posicionamento.

Com o botdo Direc¢do do Texto, vocé pode escolher se

o texto ficard na horizontal (a posicao normal) ou na

vertical (uma letra sobre a outra).

Com o botdo Alinhar Texto, vocé define se o texto
ficara centralizado dentro da forma, mais para cima
ou embaixo.

Outras ferramentas

Ha ainda recursos que vocé ja viu nas Ferramentas de
Imagem: Posicdo, Quebra de Texto Automadtica e Avan-
car/Recuar.

/Iv\éo Nna massal \

Adicione uma forma ao seu documento

Passo 1

Na aba Inserir, do Menu, use o botdo Forma para
selecionar uma delas. O cursor do mouse ficard
no formato de uma cruz.

nn lembireks s o 2sno abkat. 2 disced madow prrar cat e
il Sryeen dup W0 @ DR e G e ai e w10 e
Drar gervte i iy g i 6 1iss o Imeroepeos & volhionka e

FANAE TR0 LETT B T { _'_H'ill

o L

y
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Clique em um ponto do documento e, com o bo-
tdo do mouse pressionado, arraste o cursor até
qgue a forma fique aproximadamente do tamanho
gue vocé quiser.

EEUET PSR FHE SERCNARN O LS T ML RTELIERLT WG Rh

prfiado ainda.

levava ri' SACO Bra areia.

Passo 3

Ajuste o tamanho da forma, se achar necessario.
O procedimento é o mesmo da imagem: use 0s
pontos que ficam ao redor da forma, clicando em
um deles e arrastando-o para fora ou para dentro.

Passo 4
Determine cor, contorno e sombra para a forma,
usando as op¢des na area Ferramentas de Desenho.

T Jhrrﬂ:ﬁmiwﬁl Hi F e =

= . - e - 4

= uf Detdy e Foomes *

Eftial Ot Farma a

L L (N ES LIS G G L A
!|Im Fid -I;!II“"EH‘I.'HH
T

Liwsofracal fom—dascni
QuF ‘ant
= ".
..'F n.'li rd
B _a H‘H'.I..HIID
levava W sato era areia.

Passo 5

Ajuste a maneira como o texto fica em relacdo a

imagem.
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4.3. SmartArt

Trata-se de um elemento do Word 2010

proprio para criar organogramas, fluxo-

gramas ou diagramas.
SmartArt

Diretor de
Marketing

Diretor Financeiro

Diretor
Administrativo

Presidente

ORGANOGRAMA. Tipo de grafico em que as informagdes sdo exi-
bidas ligadas entre si, em ordem de importancia. Exemplo: mapa
dos setores de uma empresa.

Plugar na Apertaro Apertara
tomada botio "on™ techs "play™

FLUXOGRAMA. Tipo de grafico em que as informagdes sao liga-
das com setas, para indicar a ordem em que acontecem.
Exemplos: etapas de um trabalho, ciclo de vida, instrugGes.

DIAGRAMA. Desenho simplificado usado para representar uma
ideia ou uma agdo. Exemplos: figuras de conjuntos (usadas na
Matematica), piramide alimentar.




Para adicionar um desses graficos, clique no botdo e
selecione um dos modelos disponiveis na janela que

se abre.

O proéprio Word o auxilia nessa tarefa: ao clicar sobre
um tipo de SmartArt, uma breve descricdao é exibida
no lado direito da janela.

4.3.1. Ferramentas de SmartArt

Ao incluir uma SmartArt, o Menu exibe uma nova area
com as Ferramentas de SmartArt. Ela também apare-
ce quando a SmartArt é selecionada.

A exemplo das Ferramentas de Imagem e de Desenho,
essa area contém opgOes para alterar a aparéncia do
elemento.

Aba Design
Opcodes para a “cara” da SmartArt como um todo.

LT

Adicionar Forma: acrescenta
uma parte a SmartArt. Pode-se
selecionar onde a nova forma
deve ficar, usando a seta ao lado do botdo.

|_] Adicionar Forma ~




Painel de Texto: exibe um qua- 7] Painel de Texto
dro ao lado da area da Smar-

tArt, onde se vé o contetudo do

grafico em formato de texto. E possivel inserir formas
usando este painel, acrescentando texto nele.

[ S
frame

el

LT BT

- m
| m
# Elevar

& REerbamar
= Da Dovesta para & Esgueerda

Organizar forma: move a for-
ma selecionada para lugares
diferentes da SmartArt. Use
para alterar, por exemplo, a
localizagdo hierarquica (Elevar/Rebaixar) ou a diregdo
em que o grafico esta (Da Direita para a Esquerda).

.- ':

Layouts: oferece as opc¢des :
&Kt HO

de formato para o tipo de =] _ L
SmartArt que se estd usando. 4

Alterar Cores: esquemas de cores para serem e
aplicados ao SmartArt. ¢

Alterar
Cores >

Estilos de SmartArt: mostra
-

as opcOes de aparéncia para TR
a SmartArt.

Aba Formatar
Ferramentas para modificar individualmente as formas
que compoem a SmartArt e os textos dentro delas.

e 2 et i Ve -
| e I A R — !lllll'
L |
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Alterar Forma: gostou do esquema [ amerssForms -
da SmartArt, mas gostaria de usar lo- = wsiar
sangos ao invés de quadrados, para 2 miena:
representar a(s) parte(s)? Facil resol-

ver: selecione uma das formas de seu grafico e use o
botao Alterar Forma.

Estilos de forma: escolha um . -
- s, — —— -

dos esquemas de cor e efei- ' - -
tos para aplicar a forma.

Se preferir, escolha sua prépria combinacdo usando os
botdes ao lado da lista de estilos.

Estilos de WordArt: escolha A

um dos esquemas de cor e efei- ﬁﬁ 4 : E._
tos para aplicar ao texto den- i

tro da forma.

Se preferir, escolha sua prépria combinacdo usando os
botdes ao lado da lista de estilos.

Organizar: semelhante ao que aparece nas

ferramentas de imagem e formas. &
Cr'rganizar
/Iv\do na massal \

Use uma pdgina livre do seu documento e tente
criar um organograma. Que tal representar a or-
ganizag¢éo da empresa em que vocé trabalha? Ou,
quem sabe, da escola em que vocé estuda?

Passo 1
Na aba Inserir, do Menu, clique no botdo SmartArt.

Passo 2
Na janela que se abre, escolha um dos tipos da
categoria Hierarquia e clique em OK.

iy Freiite il il

 ——
D Lo EEE

e o= EHEN
Pl - " Rein




ﬁasso 3 \

Preencha os quadros com os cargos existentes na
empresa ou na escola.

Profeyser

Passo 4

Hora de alterar as cores e estilos do organogra-
ma! Como se trata de uma imagem que tem co-
mo objetivo passar informagdes, procure nao

Qsar cores ou efeitos demais. /

/Iv\éo Nna massal \

Insira um fluxograma em seu documento. Que tal
representar sua rotina didria?

Passo 1
Na aba Inserir, do Menu, cligue em SmartArt.

Passo 2
Na janela que se abre, selecione um dos trés pri-
meiros tipos na categoria Ciclo e clique em OK.

—_y
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Preencha cada campo com um dos momentos de
seu dia-a-dia. Por exemplo, “Tomar café da ma-
nha”, “Trabalhar”, etc..

Rurea ﬁ Teutar
(UIFTL walwila
e --rnl* manha
r | \
Fazar Pegar
Cevibmis Sweiloug

Passo 4

Precisa de mais campos? Use as Ferramentas de
SmartArt e cligue em Adicionar Forma. Além de
uma nova seta, um novo campo serda adicionado.

Fape .

Passo 5

Deixe o fluxograma com a aparéncia que preferir!
Mais uma vez, cuidado com o excesso de decora-
¢do: o fluxograma, assim como o organograma, é

%ito para transmitir informacao. /

Lembrete
As opgOes para acrescentar imagens, for-

mas, Clip-Arts, organogramas e fluxogra-
mas estdo na aba Inserir, do Menu.




4.4. Graficos

Sao recursos muito Uteis para ilustrar dados quantitati-
vos. Nos noticiarios, por exemplo, eles costumam apa-
recer com mais frequéncia na época de eleicao,
guando sdao mostradas pesquisas de intencao de voto.
Mas aparecem também ilustrando variacdo de precos,
resultado de enquetes, etc.

desse tipo, colocar um grafico pode servir
para chamar a atencdo do leitor para um
determinado dado (o aumento da popula-
¢do em um local, por exemplo). Com o bo-
tdo ao lado, localizado na aba Inserir, é possivel
produzir um grafico com aparéncia profissional.

Em um texto que tenha muita informacao --|

Grafico

4.4.1. Inserir grafico
Ao se clicar nele, abre-se uma janela com os tipos de
grafico disponiveis. Selecione um e clique em OK.

B ) h"
o ek e e =
iy fal ot M) e 08 %9 0
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o .
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A Fara
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Uma janela do Excel é aberta, lado a lado com o
Word. Use-a para inserir os dados que vocé deseja
que apare¢am no grafico. Vocé pode, inclusive, abrir
um documento do Excel que contenha esses dados.

-_——
-
=
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Dical

Procure aplicar um tipo de grafico em
que a informacdo que se deseja transmi-
tir fique clara.

Por exemplo, a comparagdo entre nime-
ros fica melhor em barras; mostrar os va-
lores que correspondem a cada parte de
um todo é mais adequado em pizzas.

4.4.2. Ferramentas de Grafico

Na janela do Word, é exibida uma nova area: Ferra-
mentas de Grafico, onde ha opcdes para formatar o
grafico adicionado.

hd b}

= WA kb bdbd b

Aba Design

Exibe as configuragdes possiveis para a forma de apre-
sentacdo do grafico: tipos, cores, etc. H4 também as
ferramentas para inserir novos dados ou modificar
aqueles que ja estdo no grafico.

SRR T T Y

wyeat de

— . e |
- Dergn

Alterar Tipo de Grafico: permite trocar o ti- |I

po de grafico aplicado.
Alterar Tipo
de Grafico

Selecionar/Editar dados: abre a jane- =5 fEiI
la do Excel para que se possa definir il

P irs _ Selecionar Editar
guais d?QOS servirdo de base para fa Dades  fiados
zer o grafico.

Layout de Grafico: escolha entre |— ==
modelos com ou sem linhas de HME® il ﬂi_-nul .
grade, com ou sem legenda.




cores e efeitos de preenchimento
para serem aplicados as formas
que compdem o grafico.

Estilos de Grafico: esquemas de
T

Aba Layout
OpcOes para modificar a aparéncia do interior do grafico.

x d 3l M o & &N A

s .. - . A - '-_.] Layout l
i (u] e @ B (e (8] |w] &

Titulo do  Titulos Legenda Rétulos de Tabela de  Eiwos Linhas de  Area de

Grafico = dos Eixes ~ " Dados~ Dades~ * Grade ~ | Plotagem~ Gral

Reotulas Eixas | Plano de Func

Inserir Im:t.\gens, Formas e Calxa.\ fie E] @
Texto: assim como se pode adiCio- ipagem Formas Desennar Cain

* de Texto =
nar esses elementos a qualquer par-
te de um documento do Word, é possivel fazé-lo
dentro da drea de um grafico.

Rotulos: como o nome diz, sdo op- :
~ “ H ” ’ F') "_"'J _\J ﬂ
¢Oes para as “etiquetas” que um gra-
fico pode ter. Titulo (do grafico ou =
. | I}
dos eixos dele), legenda, valores re- L1 _J
Rétulos de Tabela de

presentados pelas formas, linhas de Dados~ Dados~
grade.

Titulo do  Titulos  Legenda
Grafico * dos Einos » "

Plano de Fundo: ferramentas para apli- ™

car cor e efeitos ao fundo do grafico.  iwcse
Algumas estardo disponiveis somente
para tipos especificos de grafico.

Aba Formatar
Ferramentas para modificar individualmente as for-
mas que compdem o grafico e os textos dentro dele.

BEE= | Formatar f_

ﬁ Preenchimento da Forma - A [F] )"] 4

¥ contomo da Forma - &

[ -4 j Reco
— Posigio Quebra ge Texto
- Automatica = 'y Painel

ma " Estilos de Wordért Organizar

=/ Efeitos de Forma -

Estilos de Forma/de WordArt:
semelhante aos que hd nas fer- :
ramentas de SmartArt. A

e | o

i- hh

11283

Posicao e Quebra de Texto Automati- ﬂ B
ca: as mesmas funcdes das ferramen-  essice quesrs ge Texto

. bt Automatica ~
tas de imagem e formas.




Lembrete

Para inserir um grafico, use o botdo com

esse nome que esta localizado na aba In-
serir, do Menu.

/Iv\éo Nna massal \

Adicione um grdfico em uma pdgina livre de seu
documento

Passo 1

Faga uma enquete rapida com seus colegas de cur-
so sobre o que fazem no final de semana. Dé duas
ou trés alternativas, por exemplo: vdo ao cinema,
passeiam com a familia ou ficam em casa?

Anote quantos responderam a cada uma das al-
ternativas.

Passo 2
Localize a aba Inserir, no Menu, e cli- -
gue no botdo Grafico. “

Grafico

Passo 3

Escolha o tipo de grafico que acha mais adequado
e clique em OK. No exemplo, escolhemos a pizza,
pois serd melhor para comparar visualmente as
respostas obtidas.

§§JJQduﬂJL
| (O OIC[CIEED

- |EeEEaEE
= |ajzeleldee)

[ gerencar Moceks... | [ pefinr como Gréfico Padeio |

Passo 4
Passe os dados que conseguiu na enquete para a
planilha do Excel que é aberta.

.

/
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Pessoas
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Passo 5

Redimensione a moldura azul da planilha do Excel
para que ela figue em volta apenas das células com
dados que vocé deseja que aparecam no grafico.

1 | Pessoas

| 2 Cinema 5
3 |Passeio B
4 Casa

il s |

Passo 6
Ao terminar de inserir e formatar os dados na
planilha, feche a janela do Excel.

Passo 7

Vamos comegar a ajustar a aparéncia do grafico? E
bastante interessante que ele tenha um titulo, para
que o leitor saiba do que ele trata.

Acesse as Ferramentas de Grafico e clique na aba

Design. Localize as opc¢Oes de Layout de Grafico.
Cligue em uma delas para aplica-la.

= S

ibandista - Microsoft Word

¢ 6 ©:

Layout de Grafico

Passo 8

Coloque o titulo: basta clicar duas vezes seguidas
sobre o quadro que estd no local destinado ao ti-
tulo e digitar.

Diverséo no fim de semana|

A e e R e S e M BT,
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Vamos mudar as cores de cada fatia do gréfico.
Para isso, acesse a aba Formatar, das Ferramen-
tas de Grafico.

Passo 10

Selecione uma das fatias. E sé clicar sobre uma
delas: aparecerdao pontos ao redor dela, como
aqueles que aparecem ao redor de uma imagem,
guando a selecionamos.

Passo 11

Aplique um estilo de forma ou selecione, uma a
uma, as opg¢des de preenchimento, contorno e
efeitos que achar melhores.

r preenchimento da Forma ~

@ @ @ ~ [ Contomo da Forma ~ ::,‘;,;; x

¥ ) Efeitos de Forma ~
Estilos de Forma

S TORC 2O N P, S U I I I S I I I RIS TS T s X
i T v 0 T v v T T T

Divers&o no fim de semana

Passo 12

Altere agora a aparén-
cia dos textos dentro
do grafico. Vamos co-
mecar pelos rotulos
de dados (numeros e
textos que indicam o
que cada fatia repre- '
senta). Q.

A logica é a mesma das formas: clique sobre um
deles para selecionar. Entdo, aplique um dos Esti-
los de WordArt, localizados na aba Formatar das

Ferramentas de Grafico.
3 Formatar '

Paine

do comercial

Automatica

v Estilos de WordArt [

/
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Ainda ndo ficou visivel o suficiente? Aumente o ta-
manho da letra, usando as opcgdes basicas da aba
Pagina Inicial, do Menu. Aquelas que vocé apren-
deu a usar para formatar um texto, lembra?

Calibri (Corpe ~ 18 LSRN | AaBbCcDc A

N I §vz > | Dv Ei Normal T
10 ite 3 Parégrafo
w5 (R SN KD, T 314 S+ 61 7 1 B 15 120" 1 11112
1 o
12
14
16 P
18 Diversédo no fim de semana
20
24
p:]
32
36
40
44
43
54
60
e Passeio
80 36%
88
s @
-

Passo 14

E se quisermos colocar o grafico ao lado de um
texto? E sé reduzir o tamanho dele e usar a ferra-
menta Quebra de Texto Automatica, localizada
na aba Formatar, das Ferramentas de Tabela.

| ——
Correspondéncias Revisdo Exibicdo Suplementos Design Layout j Formatar

eenchimento da Forma ~ A~ 7] nj &) Avancar I Al
>ntoro da Forma ~ A\ || @&~ B0
= Posicdo Quebra de Texto s
£ ‘Automatica~ | oy Painel de Selecio S G

eitos de Forma ~ T A~

Estilos de WordArt E Alinhado com o Texto

3 % L
.-u;{-"-:-:-z-n;t-|-§-.-e:‘-7-:-s-|;9-|-1.o-.-u; frr C
Préximo
Através
€] superior e inferior
Di 5 fimd B Atras do texto
Iversao no rim de FR—
semana ol
Casa & Mais Opcdes de Layout...
18%
Cinema
46%
Passeio
36%

b .- Olha, vovozinha, eu sou
fiscal de alfandega com quarenta anos de servigo. Manjo essa coisa de
contrabando pra burro. Ninguém me tira da cabega que a senhora é
contrabandista.

>> No proximo capitulo

Aprenda a lidar com tabelas




5. Tabelas

Ihe ao seu redor e pen-

se em tudo o que vocé
|é durante o seu dia. Quantas
vezes vocé se depara com
uma tabela?

No café da manha, por exem-
plo: nas embalagens do leite,
da manteiga, até do paozi-
nho tem pelo menos uma ta-
bela, aquela com informagdes nutricionais.

:
i

E nas revistas e jornais? Valor de moedas estrangeiras,
hordrios de filmes... Quem gosta de futebol, por sua
vez, acompanha a tabela dos resultados.

Em se tratando de um elemento tao importante, é fun-
damental saber como trabalhar com ele em um docu-
mento do Word. E o que veremos neste capitulo!

5.1. Basico
Em primeiro lugar, vamos conhecer as partes de uma
tabela:

Célula: cada um dos “quadradinhos” que formam a tabela.

Coluna: uma sequéncia vertical, ou seja, uma “pilha”
de células.

Linha: uma sequéncia horizontal de células, como o
proprio nome ja diz.

5.2. Criar uma tabela

Para adicionar uma tabela ao seu documento

do Word, use o botdo Tabela, localizado na
aba Inserir, do Menu. A maneira mais pratica

é usar os quadradinhos que aparecem Tatiela
guando se clica no bot3o.

A medida que se seleciona um ou mais quadradinhos, a
tabela vai se formando onde o ponto de insergao estiver.




5.3. Formatar tabela

Quando se inclui uma tabela no documento, uma no-
va drea do Menu é exibida: Ferramentas de Tabela.
Ali, ficam as opc¢des para alterar as cores, o alinhamen-
to e a distribuicdo de conteldo na tabela.

Essa drea também é exibida sempre que uma tabela
for selecionada, ou o ponto de insercao for posiciona-
do dentro dela.

Dessgn Layout

2 Sombreamento +

---------- * | Borgas=

05 O¢ Tabels

5.3.1. Design

Como diz o nome desta aba (design, em inglés, signifi-
ca desenho), ela abriga funcdes para mudar a “cara”
da tabela.

Dessgn

Ir Sombreamenta +

i EEE TR G

Opgoes de estilo da tabela

Linha de cabegalho: deixa a primeira li- L A
nha da tabela em destaque, aplicando [ tinhs geTotais

. Linhas em Tiras
uma cor mais forte.

Linha de totais: deixa a ultima linha da tabela em des-
taque, aplicando uma cor mais forte.

Linhas em tiras: da cores alternadas as linhas da tabe-
la, deixando-a como se fosse listrada na horizontal.

Primeira coluna: deixa a primeira coluna [ simeirs coluns
da tabela em destaque, aplicando uma LI Utima coluns

H [ Colunas em Tiras
cor mais forte.

Ultima coluna: deixa a segunda coluna da tabela em
destaque, aplicando uma cor mais forte.

Colunas em tiras: da cores alternadas as colunas da
tabela, deixando-a como se fosse listrada na vertical.




Estilos de Tabela

E possivel selecionar um
esquema de cores, con-
torno e efeitos. Ha os es-
tilos prontos, mas
também se pode bolar o préprio esquema, usando os
botdes ao lado da lista de estilos prontos (Sombrea-
mento e Bordas).

Desenhar Bordas

Dé cores' diferentes a - Z E

bordas, independente- up — — - = =
P Cor the Caila v Desenhar Borracha

mente umas das outras, = Tabela

usando as ferramentas
desta area.

Selecione o estilo da linha, a espessura dela e a cor. A
seta do mouse ficara parecida com uma caneta. Clique
sobre a linha que deseja que fique com aquelas carac-
teristicas.

entas Design Layout

¥ sambreamento ~ d j ﬂj‘
- il Bordas * Ipt — .

- Desenhar Borracha
v o Corda Caneta ~ Tabela

Desenhar Bordas

S

Se ndo gostar do resultado, use a Borracha. Basta cli-
car com ela sobre a borda de cujas caracteristicas vocé
nao gostou.

itos Design Layout

@' MOTEaMENTO * - —= m
» b 5 ; Ipt e— j J

Y = = Desenhar Borracha
x é"\_or da Caneta = Tabela

Desenhar Bordas




5.3.2. Layout
Aqui, estdo as op¢les para mudar a maneira como o
conteuldo é disposto na tabela.

Pode-se inserir ou excluir linhas e colunas, ou mesmo
toda a tabela, com apenas um clique.

Tamanho e distribuigdo do conteudo na tabela
No que diz respeito a esses elementos, vocé pode es-
colher:

Mesclar células: ja ouviu falar em bolo mes-
clado? Ou em tecido mescla? Nesses casos, =4
a palavra “mescla” significa mistura, ndo é?

Mesclar

. L Células
No caso de células em uma tabela, a ideia

é exatamente a mesma: a juncao de duas (ou mais) cé-
lulas em uma sé. Esse recurso facilita a leitura de um
valor ou texto.

Para aplica-lo, selecione duas ou mais células com con-
teudo e clique no bot3o.

Informagéo

Nutricional

Componente Quantidade (em mg) | Porcentagem
Sadio 4mg 2%
Colesterol 10mg 5%

Agucar

Mesclar
Células

Informagd@o Nutricional

Componente Quantidade (em mg) | Porcentagem
Sodio amg 2%
Colesterol 10mg 5%

Acucar img 1%

Se quiser que as células voltem a ficar como antes,
use a ferramenta Dividir células.

Dical

A ferramenta Mesclar células deve ser
usada apenas quando hd conteiudo em
s6 uma das células. Esse conteudo deve
valer para todas as outras células que
serdo mescladas.




Dividir tabela: colocou dados a mais em ===z
uma tabela, ou sentiu necessidade de divi- ===z
di-la em duas ou mais partes? Posicione o
ponto de inser¢do no local em que deseja
“quebrar” a tabela e clique neste botao.

Dividir
Tabela

Informagdo

Nutricional

Componente Quantidade (em mg) | Porcentagem
Sodio 4mg 2%
Colesterol 10mg 5%

Acticar mg 1%

Autoajuste: vocé pode determinar que o
tamanho das células da tabela seja defini- _
do pelo contelddo (quanto maior o con- autopjuste
teudo, mais larga a célula) ou pelo a
tamanho da janela (a tabela ficard dentro

do limite da largura da janela).

Se quiser, pode determinar que a largura da coluna
nunca se altere. Assim, quando o contetudo for maior
do que o estabelecido, ele se dividira dentro da célula.

Tamanho da célula: se preferir, vo-
cé pode determinar o tamanho
exato para uma célula ou coluna. =
Entretanto, se optar pelo Autoajus-
te, essas definicdes ndo servirdo de muita coisa.

3] Amura: 1,22 cm

i

Largura: 381 cm

Alinhamento

Para determinar como o conteudo fi-
card alinhado na tabela, use os bo- '
tdes ao lado. Cada um deles indica = = =
uma opgao de alinhamento vertical = B B
(em relacdo as bordas de cima e de

baixo) e horizontal (em relacdo as

bordas da esquerda e da direita).

Direcdo do texto: pode-se escolher entre a A=

direcdo normal (horizontal) ou vertical, ou =—

seja, uma letra sobre a outra. Diregdo
do Texto

Classificar: caso seja necessario, organize o
conteudo da tabela em ordem crescente ou zl
decrescente, ou em ordem alfabética. Classificar




Converter em texto

E possivel transformar uma tabela em um Al
texto, selecionando-a e clicando neste bo- §
tdo. O Word perguntard de que forma vocé converter
quer que o texto resultante fique. em Texto

Marcas de pardagrafo: divide cada linha em um para-
grafo diferente.

Tabulagdes: divide cada linha em linhas de texto.

Ponto-e-virgula: divide cada linha em linhas de texto
com ponto-e-virgula.

Tabulagdes

r— Marcas de paragrafo
Informaglo Nutricional
sédo g »
Colesturol 1omyg "™
o A ar Tmg 13
Quantidade [em mg)
Porcentagem
sod0
amg S — Ponto-e-virgula —
»
Comwstero! Informagdo Nutricional; ;
1omg Comp Quantidade [emmg); P tag
- sodio; amg: 7%
::‘:" Colesterok; 10mg: 5%
" Agicar; Tmg; 1%
I 21

Lembrete
Para adicionar uma tabela ao documento do
Word, use o botdo na aba Inserir, do Menu.

Para mudar a aparéncia e a organizacao
da tabela, use as Ferramentas de Tabela,
também localizadas no Menu (quando
uma tabela é inserida ou selecionada).

>> No proximo capitulo

Organize o conteldo na pagina




6. Distribuicao de
conteldo na pdgina

Agora gue vocé ja domina os re- pTTw
cursos de inclusao de conteu- %

do em um documento, que tal

aprender a alterar a forma como |

ele é distribuido na pagina (o famo- 1
so layout)? ke |

nONonNg-

nenona | n

nonnon _‘ '
[
-

ononon

Estas ferramentas, localizadas na e
aba Layout da Pagina, do Menu, se-
rao bastante Uteis na hora de imprimir sua producao.

- - —

Layout da Pagina (S — [ -
T [ PR | ¥=1 Quebras - = I -
| & 3 o S
' E Nomeros de Linha » - .
ns Orientagdo Tamanho Colunas v Marca Corda Bordas
4 - . be” Hifenizagio ~ D'agua * Pagina * de Pagina
Configurar Pagina = Plano de Fundo da Pagina

6.1. Margens das paginas

O documento em branco do Word vem “de fabrica”
com margens laterais de 3 centimetros e margens su-
perior e inferior de 2,5 centimetros.

Essas medidas podem ser alteradas usan-
do-se o botdo apropriado (figura a direita). ‘
Vocé pode selecionar as opgoes disponi- Marg;ns
veis, ou definir as suas proprias medidas cli- -
cando em Margens Personalizadas...

Outra maneira de modificar as margens do
documento é usar a Régua. Mas... Onde ela esta?

Sem panico: ndo roubaram a régua do Word. E que
nas versdes anteriores do programa, ela aparecia
sempre. Nas duas ultimas versdes (2007 e 2010, esta
da qual estamos falando), ela aparece s6 se vocé pedir.

Basta manter o apontador do mouse parado sobre o
topo da pagina por um segundo. Ela deslizara para baixo.

e AQUE* VAQINE* DEFRQING W3 mumTma  wum A —

A velhinha contrabandista

Stanislaw Ponte Preta

- & -

A velhinha contrabandista

Stanislaw Ponte Preta




Para manté-la sempre visivel, clique no botdo que fica
no topo da barra de rolagem do Word.

Sabendo onde a régua esta, vamos usa-la para mudar
as medidas das margens do documento.

Cligue na seta que fica na parte inferior da régua e,

com o botdo do mouse pressionado, arraste-a para au-
mentar ou reduzir a margem da pagina.

L'TL'E‘J_ - LB RS O0ES EIRY REER K

Se ja houver digitado conteido em seu documento, se-
rd preciso selecionar todo o contelido antes de mudar
as margens, para que elas sejam aplicadas.

g
ieL
4l
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Ponte Preta

Dkq:h era uma velhinha que sabia andar de lambreta. Todo dia ela passava na

Dical

Quanto maiores as margens, menor o espa-
co disponivel para texto e conteddo. Quan-
to menores elas forem, mais espaco havera.

6.2. Inserir numero de pagina

Em um documento extenso, como uma pesquisa ou
um relatdrio, é importante que as paginas estejam nu-
meradas. Assim, o leitor pode ter referéncias para pro-
curar um determinado conteddo ou mesmo saber
onde parou de ler.

Como o principio maior do Word é facilitar a vi- -
da de quem escreve, ele tem um mecanismo ﬂ
para inserir nUmeros em todas as paginas, au- "P“;';"lr"‘; -
tomaticamente. Esta na aba Inserir, do Menu.




E possivel escolher desde a posicdo em que essa nu-
meracao ficara até o formato que ela tera (fonte, ta-
manho, ilustracdo, cores).

/Iv\éo Nna massal \

Insira numeros de pdginas em seu documento

Passo 1
Acesse a aba Inserir do Menu e cliqgue no botao
Numero de Pagina.

Passo 2

Selecione a posicdo em que a numeracdo ficara
na pagina e escolha uma das opc¢bes de estilo. No
exemplo, optamos pelo numero no final da
pagina, canto inferior direito, sem formatacao.

;]
imers de
e e
& Inicio da Pigina
L3 simples o[ Fm aaPiging
o B & o w] Margens da Pagina
=) Posigho atual
B Formatar Numeros ge Paging.
= Bemover Numeros de Paging
Mismero sem Formatas bo 2
! "
¢
L3
Miimeto sem Formataghe 3
3
'
Passo 3

O Word o direcionara para onde esta o numero
da pagina, para que vocé possa edita-lo se quiser.

Passo 4

Altere a formatacdo do numero da pdgina. Basta
usar as mesmas ferramentas que vocé usaria para
editar um texto! As alteracOes serdo aplicadas aos
numeros de todas as paginas.




6.3. Cabecalho e rodapé

Como em muitas coisas no Word e em outros progra-
mas do Microsoft Office, os nomes desses campos ja
denunciam o que eles sao.

Cabecalho vem justamente de “cabeca”, ou seja, parte
de cima da pagina. Rodapé, por sua vez, é como o ro-
dapé das paredes de nossas casas: a parte de baixo.

Esses campos sao usados para incluir, além dos ndime-
ros de pagina, informacdes importantes, como o titulo
do capitulo, o nome da empresa, ou simplesmente
uma ilustragao.

Inclui-los na pdgina é bastante =l

simples: use os botdes localiza- 5 3
dos na aba Inserir, do Menu. — —
Ali, pode-se também escolher Cabe';alho Roclape’
o tipo de cabecalho e de roda-

pé que se deseja.

Para editar um cabecalho ou um rodapé, clique duas
vezes seguidas sobre ele. Para sair de sua edicado, cli-
que duas vezes sobre o local em que estd o conteudo
principal.

6.3.1. Ferramentas de Cabecgalho e Rodapé
Quando inserimos (ou editamos) um cabecalho ou um
rodapé, ou mesmo o numero de paginas, uma nova
area aparece no Menu: Ferramentas de Cabecalho e
Rodapé.

Ferramentas de Cabecalho e Rodape
Design
for "] Primeira Pagina Diferente ja Cabecalho Acima:
ma || Diferentes em Paginas Pares ¢ Impares [y Rodapé Abaixo:
V] Mostrar Texto do Documento L-_':E Inserir Tabulagdo de
Opgdes | Posicdo

Por meio dela, é possivel inserir data e hora, imagens
e Clip-Arts no cabecalho e no rodapé.

Uma opcdo importante que estd disponivel nas ferra-
mentas é Primeira pagina diferente. Ela é bastante
util no caso de cartas comerciais, em que a primeira
pagina apresenta, por exemplo, a marca da empresa
maior do que nas demais.




A Primeira pagina diferente também pode ser usada
em trabalhos escolares, para diferenciar a capa do
restante das paginas.

6.4. Posicao da pagina

Quando tiramos fotografias, ora fazemos a imagem
em pé, ora fazemos a imagem deitada — depende do
que queremos fotografar. O mesmo acontece com um
documento do Word: é possivel escolher a posigdo em
que se exibe o conteudo na pagina, ou seja, a orienta-
¢do da pagina.

As opcOes estdo na aba Layout da Pagi- EB
na, do Menu. As figuras corresponden- ‘
tes a cada orientacdo o ajudarao a
escolher a que mais se adequar a sua | D Retrato
necessidade. :

|5 Paisagem

Orientacdo

Normalmente, um texto (relatérios, redag¢des, curricu-
los, cartas, etc.) é escrito com a folha “em pé”, na verti-
cal. Essa orientacdo é chamada Retrato.

Em casos especiais, no entanto, como certificados, di-
plomas e tabelas largas, a visualizacdo e a leitura fi-
cam melhores quando a pagina esta “deitada”. Na
linguagem do Word (e dos demais programas do paco-
te Office), chama-se Paisagem.

>> No proximo capitulo

Divida o conteudo em colunas




7. Texto em colunas

Jé percebeu que, nos jornais e
nas revistas, o texto nunca estd
em linha inteira, do comeco ao
fim da pagina? Ele esta sempre di-
vidido em colunas.

Isso ndo é feito por acaso: estu-

dos mostram que é mais facil ler

um texto cuja linha seja curta, do que um texto cuja li-
nha se estenda do inicio ao final da pagina.

Ndo é preciso trabalhar em um jornal ou em uma re-
vista para dar esse mesmo efeito aos seus textos. No
Word, é possivel dividir o contetdo das paginas em co-
lunas com facilidade e até mesmo fazer um jornalzi-
nho bdsico! Esta, alids, sera sua tarefa neste capitulo,
com 0s exercicios propostos.

7.1. Calcular o numero de colunas

Antes de dividir sua pagina em colunas, é importante
prestar atencdo em alguns detalhes. As colunas, assim
como os remédios, podem ser boas ou ruins — depen-
de da dose em que sdo usadas!

Vocé pode colocar quantas colunas quiser (no maximo
doze). Mas, para calcular o numero ideal de colunas
para aplicar em uma pagina, leve em consideracdo
guatro itens:

Largura da pagina: pdaginas mais largas comportam
mais colunas. Mas tome cuidado, ha limites que
precisam ser levados em conta! Veja o item a seguir
para mais dicas.

Largura das margens esquerda e direita: quanto mais
largas forem essas margens, menos espago sobra para
o conteldo na pagina, ou seja, menos espago para di-
vidir em colunas. Leve em consideracdao também os
itens seguintes.

Largura das colunas: se elas forem estreitas demais,
prejudicardo a leitura, que fica muito “picada”.

Espago entre as colunas: pouco espago entre as colu-
nas torna a leitura confusa (dd a impressdo de que ha
apenas uma linha continua). Muito espago, porém,
deixa as colunas estreitas demais.




7.2. Inserir colunas

Com todos os requisitos anteriores bem
pensados, hora de dividir as colunas! Sele-
cione a aba Layout da Pagina, do Menu, e
use o botdo Colunas. Colunas

v

I

Com ele, vocé escolhe esquemas de colu-
na ou define a quantidade que desejar.

Caso queira dividir em colunas um conteudo ja digita-
do, selecione-o e sé depois use o botdo Colunas.

7.3. Ajustar a largura das colunas e o

espagcamento entre elas

Como ja vimos no item anterior, o Word tem medidas
prontas para colunas. No entanto, se vocé quiser alte-
rar essa medida e personalizar a sua pagina, é so “pas-
sar a régua”!

Ha duas maneiras de fazer isso: a primeira é clicar du-
as vezes seguidas no espaco entre as indicagdes de
medidas das colunas, para exibir a janela Colunas. Ne-
la, basta preencher os campos especificos com as me-
didas desejadas.

A segunda maneira é posicionar o mouse sobre esse
espago e, quando o cursor virar uma seta dupla, segu-
re a tecla Alt em seu teclado. Aparecerao as medidas
exatas das colunas, e ai é s6 arrastar.

3 ﬁ = — &7 o - = FYLEE o - 687 om - —




Quando a largura de uma das colunas é ajustada, a ou-
tra também sofre alteracdo. Por exemplo, quando se
diminui a largura de uma, a outra fica mais larga.

Quando o espagcamento entre as colunas é alterado, a
largura delas também é alterada. Ou seja: se o espaca-
mento é ampliado, as duas colunas ficam mais estrei-
tas. Se é reduzido, as colunas ficam mais largas.

7.4. Quebra de coluna

Naturalmente, ao atingir o final de uma pagina com
mais de uma coluna, o texto continua na coluna
seguinte, no topo da pagina.

No entanto, algumas vezes essa divisdao prejudica a
continuidade da leitura. Pode acontecer, por exemplo,
de um subtitulo ficar no final da primeira coluna e o
restante do texto ficar no inicio da outra:

Uma opgo importante
que estd disponivel nas
ferramentas é Primeira
pagina diferente. Elaé
bastante (til no caso de

fazemos aimagem
deitada— depende do que
queremos fotografar. O

6.3.1. Ferramentas de
Cabegalho e Rodapé
Quando inserimos {ou
editamos) um cabecalho

mesmo acontece comum
documento do Word: &

ou um rodapé, ou mesmo
o numero de paginas,
uma nova area aparece
ne Menu: Ferramentas de
Cabecalho e Rodapé.

Por meiodela, € possivel
inserir data e hora,

cartas comerciais, em que
aprimeira pagina
apresenta, porexemplo, o
logotipo maior do gue nas
demais.

6.4. Posigdo do conteddo
na pagina

possivelescolhera
posicdo em que se exibe o
conteGdo napégina, ou
seja, a orientaco da
pagina.

Para melhorar a disposicdo do conteddo nas colunas
em um caso como esse, posicione o ponto de insercdo
no lugar em que deseja que a coluna seja literalmente

“quebrada” e selecione Coluna na

lista Quebras

(localizada na aba Layout da Pagina, do Menu).

M
Passo 1

Passo 2

Ao na massal

Faga um jornalzinho

Use os conhecimentos que ja adquiriu até agora e
crie um novo documento em branco.

Digite um nome para seu jornal! Aproveite e mu-
de a formatacdo dele: use uma fonte diferencia-

\da, aplique um tamanho maior.

~

/
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Passo 3

Repare nos jornais que lemos no dia-a-dia: perto
do nome deles geralmente ha a data, o dia da se-
mana, o ano... Informagdes bastante importan-
tes, ndo? Que tal coloca-las em seu jornal
também?

Aqui, colcamos no paragrafo abaixo do nome.

Lembre-se de diferenciar a informagdo, usando
uma formatacao diferente do titulo.

Abril de 2011

Passo 4
"Extra! Extra!". Faga uma manchete para o seu
jornal, no paragrafo seguinte!

Abril de 2011

Letras se revoltam
e fogem da pagina

Passo 5

Dé uma de repdrter! Escreva um texto curto (que
chegue ao final da pagina, por exemplo) sobre o
tema do seu jornal.

Ao terminar, ndo esqueca de formatar o texto.

.

y
=



/Passo 6 \

Defina o numero de colunas para seu jornal.
Antes, observe os jornais que costuma ler: o
nome, a data e a manchete de capa costumam
estar divididos em colunas?

Geralmente, ndo, certo? Para dividir somente a
sua reportagem em colunas, é preciso seleciona-
la, para so depois usar o botdo Colunas, na aba
Layout de Pagina.

i +=4 Quebiras * Y & _J Recuar Espacaments
.3 Numeros de Linna = — — 82 & £rquerda: 0 em 3 :: sntes: O pt
aCulunll Marca Corda Bordas % -
nd” Hifenizaghe - Dagua~ Pagina~ de Piging B9 ADuweta:  Oem + 12 Depois: Opt -
H = Pang de Fundo da Pagina Pardgrafo
g J uma —
| A
e Dgem aa paglna
J Trés liberdade, e sem b mmmmmm-
m dizé-lo & cidade, que ndo?, nem que th har, por terra & mar,
J Erquerda B
_] g $¢ 2 nka 4 ‘u‘m &
Direits
mwum-m-m nnumm.-mma
B Mais Colunas Lisboa, ponda de aviso que, se niio mud: mall

Mas por que havia de se opor, ommmﬂe bem lhe queria?

Passo 7

Faca os ajustes que achar necessarios no
tamanho das colunas e no espacamento entre
elas.

Passo 8

Que tal colocar uma Capitular no primeiro
paragrafo? Selecione-o e use o botdo localizado
na aba Inserir, do Menu:

*‘1 AS B urmaoes
cam qaina s e isequt SR =
Rapist Capstute = T Dot
T 1 RIS T Ik TN TS TS e — W
\‘ . - LS pr—
Letras se revoltaa fanee
B Opghes de Lot Capplutse
e fogem da pagina |
4 lotras queriam vaver em lperdade, Hordis domar nio siic nerdis da treta.
& sem bara, nem desfery, tnhs
gado, dettafens, s ocaside de £ |Aque a patria, em guerra, assm sofra,
irem dizé-io b cidade, por que nio?, nem cada letra decidiu farer de Abel umn grande




/Passo 8 \

Use os conhecimentos que ja adquiriu até agora e
coloque também uma imagem em seu jornal. Use
as Ferramentas de Imagem para colocar o texto
em volta dela!

iy 2 Borda d¢ Imagem - . 3| E"j 4 -
| d - +  Efeitos de Imagem - _‘3 - a S Recus 551
= g Posigho bra de L
* G umoutdelmegem= - | automabica= Ty Painel de Selecio Gh~
Estilos de Imagem - ] Atinhado com o Texte

- §
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S se revoltan: -

Atras go teto

2m da paginé -

er em liberdade, Herdis domar nBossi Mo Opshes de Layout..

ssfeita, tinha ﬁ@ herdis da treta.

3, 3 ocasido de

ue ndo?, nem E jd que a ptria, em

of terra e mar, m guerra, assim sofria, cada
letra decidiu fazer de
Abril um grande dia nos

1 muita forga, e a quartéis, derrubar o vinte

) poeta, € o que e quatro/avinte e cinco,

35 letras se com afinco, e fazer de Portugal, outro pais
lorir caminho, avinte e sais,

Pronto! Agora, vocé ja sabe como fazer um
jornalzinho para sua escola, ou um boletim

Qformativo para sua empresa. /

>> No proximo capitulo

Use modelos de documentos




8. Modelos

pds conhecer tantos recursos,

vocé estd apto a produzir docu-
mentos completos no Word. Caso
precise ou queira, pode também
lancar mao dos modelos que o apli-
cativo oferece!

AL
AL

Eles ajudam a padronizar e a tornar sua producdo
mais rapida, pois vém com estilos e opgbes de forma-
tacdo que poupam o tempo de definir, por exemplo,
as fontes que serdo usadas, o plano de fundo, o niume-
ro de colunas...

Além disso, um modelo ja vem também com algumas
partes de texto ja preenchidas ou apenas indicadas pa-
ra serem completadas.

Por exemplo, um modelo de curriculo ja vem com os
campos de nome, telefone, endereco e e-mail nos lu-
gares adequados; basta preenché-los. O mesmo acon-
tece com o0s campos Objetivos, Formagdao e
Experiéncia.

8.1. Novo documento com base

em modelo

Para criar um documento usando um dos modelos do
Word como base, clique na aba Arquivo e selecione a
opcao Novo.

Clique no botdo Modelos de Exemplo, esco- .
Iha aquele que melhor se adapta a sua ne- [_-
cessidade e clique em Criar. it e

exemplo

8.2. Criar um modelo com base em um

documento existente

Imagine que vocé é secretdrio(a) em uma empresa, e
frequentemente escreve e envia cartas em nome dela
para diversos clientes.

Se a cada vez que precisasse fazé-lo tivesse de configurar
o cabecalho, as margens, a fonte e outros detalhes do
documento, seria um grande trabalho, certo?

Para pular etapas e economizar tempo, uma solugao
interessante para esse tipo de situacdo é criar o seu

préprio modelo do Word.



A tarefa é das mais simples. Para comecar, crie um no-
vo documento em branco e produza-o normalmente.

A diferenga esta na hora de salvar esse documento: vo-
cé precisara clicar em Salvar como... na aba Arquivo.
No campo Tipo de arquivo, selecione Modelo do
Word.

Pronto! A cada vez que precisar escrever um documen-
to com as mesmas caracteristicas do que vocé criou,
selecione o seu modelo na hora de criar um novo do-
cumento.

Um documento novinho em folha, mas com as forma-
tacGes pré-definidas, estara |a para ser preenchido!
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9. Corretor ortogrdfico

Muitas vezes, digitamos muito
rdpido e alguma palavra aca-
ba sendo escrita de forma incorreta.
Pode acontecer, também, de re-
almente n3do sabermos como se es-

creve determinado termo e usarmos
a maneira errada.

O Word vem com um verificador de ortografia (jeito
certo de escrever) e de gramatica, para nos auxiliar na
hora de escrever.

9.1. Ortografia

Enquanto fazia os exercicios propostos ao longo desta
apostila, vocé deve ter notado que, algumas vezes,
aparecia um tipo de risco vermelho bem fino sob uma
palavra.

9. Corretor ortografico

magglavra acaba sendo escrita de forma

Muitas vezes, digitamos muito rapido e alg
incorreta, Pode acontecer, também(@ relamente
determinado termo e usarmos a maneF T eTreoe

abermos comao se escreve

Esse risco ndo aparece na impressao de um documen-
to. E apenas um aviso do Word para que vocé dé aten-
cdo aquela palavra, pois ela pode estar incorreta.

Algumas vezes, porém, o Word marca a palavra por-
que ela ainda n3o estd no dicionario dele. E como a
gente, que ao ouvir alguém dizer algo que nunca escu-
tamos antes, pedimos para a pessoa repetir.

Para saber o motivo exato pelo qual a palavra estd mar-
cada, clique sobre ela com o botdo direito do mouse.

‘relambnter

realmente
belamente
realimente
relam ente
retamente
Ignaorar
Ignaorar tudo

Adicionar ao dicionano




Serd exibida uma lista de sugestdes de correcdo. Se for
o caso, selecione uma delas e a palavra incorreta serd
substituida.

Note que ha as opc¢des de Ignorar aquele aviso, e,
mais importante, de Adicionar ao dicionario.
Esta segunda alternativa é interessante para quando
vocé tiver certeza de que a palavra esta correta: assim,
aumentamos o vocabuldrio do Word e ele ndo aponta-
rd mais aquele termo como digno de atencdo.

9.2. Gramatica

O programa também detecta quando hd algo que pare-
ca incorreto no que diz respeito a gramatica. O aviso é
feito por meio de uma linha verde sob o trecho supos-
tamente errado.

Se houver, por exemplo, um problema com a concor-
dancia entre singular e plural, o Word assinala. Assim
como no caso da ortografia, basta clicar com o botdo
direito do mouse sobre a expressdo marcada para sa-
ber qual seria o problema:

Clique no botdo e uma janela se abrira,
Clique no botio e uma janela se abrirdo

Ignorar sentenca

& Gramatica..,
(] i

Algumas vezes, no entanto, o Word aponta frases porque
elas ndo estdo em seu dicionario (veja o exemplo acima).

Pode apontar, também, trechos em que foi necessario
escrever algo que ndo se encaixa nas regras de grama-
tica do portugués (um texto literario, por exemplo).

Nesses casos, basta ignorar o aviso.

9.3. Verificar ortografia e gramatica

Ao terminar de escrever, é bastante importante reler o
texto, ver se esta tudo nos conformes. Para apoiar vo-
cé nessa tarefa, o Word vem com um verificador orto-
grafico, localizado na aba Revisao, do Menu.

Revisdg

_gﬁﬂ Pesquisar atb %.- _J :‘ J 4 Finak: Mo

5 Dicienane de Sindnimos e 2 Mostrar M
[Ortogratia Traduzir ldioma Novo " Controlar
 Gramatica jiza] Contar Palavras . * | Comentirio =i Alteragges + ) Painel de

evisio de Texto Comentarnios Cont




Ao clicar no botdo Ortografia e Gramatica, aparece
uma janela em que se aponta o que estaria errado
(tanto em ortografia quanto em gramatica) e as suges-
tGes de alteracbes a serem adotadas.

Clicando em Préxima sentenca (no caso da gramatica)
ou em Ignorar erro (no caso de palavras), o apontamen-
to seguinte é exibido. Assim se segue, até o final do do-
cumento. Ou seja, é uma revisdo bastante minuciosa!




