Microsoft Word 2007

* [nformatica Instrumental
= Profe: Regiane Klidzio

= Curso: Ed. Fisica
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Microsoft Word

= O Microsoft Word € um processador de textos, utilizado
para criar e editar diversos tipos de documentos

= Menu Iniciar = Programas =» Microsoft Office =
Microsoft Word 2007
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Janela Principal do Word
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Visualizacao das Guias

Area de Tfansferéncia ™ Fonte 5 Paragrafo - FEstilo

Titulo Titulo 4
lg Selecionar
= i
|
l - -

= |Cada guia € composta = Normalmente, esta caixa
por varias caixas de apresenta as opcoes mais
dialogo. utilizadas.

= Texto em cinza claro = Para visualizar todas as
Indica opcao opcoes, clique na expansao
desabilitada. da caixa de dialogo.
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Botao Office

= A figura apresenta os comandos do botao Office:

\j Visualizar e imprimir o documento
HNovo
Imprimir
~u L@ Selecione uma impressora, 0 ndmero de capias e outras opcdes
4 Abrir de impressdo antes de imprimir,
# Impressao Rapida
[[F_ﬁ Converter @ Envie o documento diretamente 3 impressora padrdo em fazer
- alteracdes.
’ Visualizacao de Impressao
salvar ﬁ Visualize e altere as paginas antes de imprimir.

Salvar como

Imprimir 3

e Ndb A T

Preparar 4
Enviar ]
Publicar 3
Fechar

] Opgées do Word | |X Sair do Word
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Imprimir

= Antes de imprimir o
documento,

Documentol - Microsoft Word

Visualizar e imprimir o documento

&,,
L]

IZ

- . L\ Imprimir
pOd e m OS VIS U al IZar Abrir “’;‘.nu Zeelf;lgpeesSL;rgaalnTgsrzs:?';ap:mr:?mero de cdpias e outras opcdes |
m I r - r_? Impressao Rapida i
CO O e e Se a Salvar Tap  Envie o documento diretamente 3 impressora padrao em fazer ‘
N alteracdes. l

Impresso

~ Iy Visualizacdo de Impressao
\ . . . - .
Salvar como  » | ", Visualize e altere as paginas antes de imprimir,

Imprimir L4

= Clique no menu do
Office e no botao 2 vt >
Imprimir g e

\ u I Z f W |

./ Publicar 4

= Para imprimir, clique =
no botao Imprimir - e
menu do Office

i ] Opgdes do Word l ‘X Sair do Word
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Imprimir Documento

= Também é possivel imprimir usando <Ctrl> + <P>

= Selecione as opcoes desejadas e clique no botao OK
para imprimir

@&‘

] ESCOIha a HD? r-a HP Officejet 15700 Series
Impressora que T oo

I Localizar impressora. .. J
Tipo: HP Officejet 15700 Series

E I Propriedades J

2 alln Onde: |USBOO1 [ tmprimir em arquive

S e r a. u t I I I Zad a Comentario: [ Erente e verso manual
Intervalo de paginas Copias
@ Todas Mimero de cdpias: |1 =

- _) Pagina atual
Selecione as o .
7 - = =
paginas a serem ekl oo T

. Por exemplo, digite
r pls2, pls3—p8s3

impressas

imige#Documento E Zoom

e Tmprimir: | Todas as paginas do intervala E Paginas por folha: 1 pagina

A

Quantidade de
COpIaS OK ]I Cancelar J

KN|EN

Ajustar ao tamanho do papel: | Sem dimensionamento
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Barra de Inicializacao Rapida

= Essa barra armazena botoes de atalho ou de

acesso rapldo.___ﬁ* T
B)

- Inicio Inserir

= P | @) H92-0 -2 [
ara perSOna Izar a. _“_j;" Inicio Inserir La Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

MNaovo

Barra de Inicializagao | o .= = e
V4 = = . 7 F n1afar_PlnCE| En\_-:iar para destinatario do email {como anexo)
Rapida, basta clicar em oo -

mpressao Rapida
W | i

isualizacdo de Impressao

marcar/desmarcar as ;

opgdes contidas na lista, )
como mostra a figura. |
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Barra de Status

» Essa barra armazena o status (estado) do
documento atual.

Secdo:l  Pagina: 8 ded49 Em:18,2cm | Palavras: 8.278 @ Portugués (Brasil]

o

Secdo Pagina Posicdo N°de Idioma
atual (cm) palavras
(EEEEE =0l

l

Modo de visualizacao

Zoom
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Guila Inicio

Inicio Inserir Layout da Pag Referéncias Corres pondéncias Revisao Exibic:
&, Calibri -1 - | A AT||2 | IS - IS - NEY||EE EE| l||q[| % & Localiz
i 12 AaBbCcl | AaBbCcDc | AaBbCel AaBbC AaBbCcl AaBbCc S
ac
=== =|[A=ClAy -l — Alter
 Formatar Pincel IN Z § vabe %, %X Aa~|| ¥~ A-||EE = 5|z~ i Forte 1 Normal Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 = Emlosv [} Setec
de Transf Fonte F] Paragrafo Estilo Edicdo

* FuncOes da area de area de transferéncia

Formatacao de fonte
Formatacao de paragrafo
Atribuicao de estilo

Auxiliar para edicao de texto
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Gula Inserir

— Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Corres pondéncias Revisdo Exibicdo

j j a | j Ljfl] \ | >—) n' h‘ Hiperlink Z, j j J 4 A &% Linha de Assinatura ~ n Q
u A& Indicado 5 Data e Hora
Folha de Pagina em Quebra Tabela Imagem Clip-art Formas SmartArt Grafic Ca b calho Rodapé Nume d a de Partes W rdArt Letra : . Equacdo Simbolo
Rosto~ Branco de Pagina - (] Referéncia Cruzada - Pa g T xt ~ Rapidas - Capitular - "84 Objeto ~ - -
Paginas Tabelas Ilustracdes Links Cabecalho e Rodapé Texto Simbolos

* [nsercao de paginas e quebras de paginas
= Criacao de tabelas

* [nsercao de imagens, clip-arts, formas geomeéetricas,
desenhos e gréaficos

* Insercéo de links e referéncias

= Criacao de cabecalho/rodapé e numeradores de paginas
* [nsercao de elementos de textos diversos

* [nsercao de equacdes e simbolos
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Guia Layout da Pagina

~ e =
- Inicio Inserir Layout da Pagin Referéncias Corres pondéncias Revisdo Exibicdo 7]
Cores . r Recuar Espacamento A 4; Trazer para a Frente = Alinhar ~
= J _j lj J Al @ [ | i ) |
. Fontes j Nuameros de Linha 2= AEsquerda: 0 cm v | y= Antes; 0pt X =1 Enviar para Tras Lf] Agrupar
Margens Ori t o Tamanho Colu Marca Corda Bordas s pg {152 i || Posicao . i Al
.E itos = <% 42 Hifenizagio ~ D'agua~ Pagina - de Pigina || X ADireita: |0 .cm : | ¥= Depois: 10pt 3 ¥ Quebra Automatica de Texto = S Girar
Temas Configurar Pagina ] Plano de Fundo da Pagina Paragrafo ] Organizar

= Define e edita temas para o documento

= Configura detalhes da pagina

Escolhe aspectos do plano de fundo da pagina

Configura recuos e espacamentos entre paragrafos

= Organiza a posicao de elementos graficos
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Gula Referéncias

Layout da Pagina Referéncias Corres pondéncias Revisdo Exibicdo (7]
A.Bl .'[';']Inserir Nota de Fim A' cﬁjGerenciar Fontes Bibliograficas ﬂ A Inserir Indice de Hlustra j _jl dice J_} 31 rindice de Autoridades
| ; ol b
AB Préxima Nota de Rodapé - = (3 Estilo: APA - 1 Atualiza it indice Tabela
Inserir Nota (2 . Inserir Inserir S Marcar
de Rodapé =] Mostrar Notas Citacd i Bibliografia Legenda [ Referéncia Cruzada E t d Citacdo
Sumario Notas de Rodapé F] CitacOes e Bibliografia Legendas Indice Indice de Autoridades

»= Cria e atualiza sumario para documento

= Cria notas de rodapé e de fim e converte os tipos de
nota entre si

* [nsere citacOes e bibliografias e gerencia bibliografia
utilizada nos diversos documentos que produz.

* |[nsere legendas para elementos graficos, referéncias as
legendas e cria indice de ilustracoes

= Cria e atualiza indice para documento
» |[nsere indice de autoridades
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Gula Revisao

)
= Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Corres pondéncias Revisao Exibicdo
B 43, Pesquisar {2, Dica de Tela de Tradugcdo ~ I S Ex ]
<S5 Dicionario de Sindnimos @ Definir Idioma v Anteria “/j _] Mostrar Mar: =
Ortografia ., ; Novo : Co t I B I Aceitar .,
& Gramatica 4 Traduzir 123) Contar Palav Comentario . PTo Alter. _El Painel de Rev v 9 Proximo
RevisdgodeTeto ||  Comen tarios ntrole Alteracdes

: Rewsa ortografla e gramatlca
» Consulta dicionéario de sinGnimos
* Traduz palavras e textos para outros idiomas

= Conta palavras, caracteres, paragrafos e linhas
* |[nsere e gerencia comentarios de revisao

= Gerencia o controle das alteracoes

= Compara documentos

» Restringe o0 modo de acesso ao documento

15

Possibilita alteracao da identificacao do idioma do documento
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Guia Exibicao

o
-/ ||||| Inserir Layout da Pagin Referéncias Corres pondéncias Revisao Exibicdo
v Régua Mapa do Documento () } _4] Uma Pagina r_:I [ 1] Exibir Lado a Lado —'5‘ =
! j &, i - | s L 5
Linhas de Grade Miniaturas \ (0] Iij Duas Paginas S 1; Rolagem Sincronizada _ =2
Layou td | Leitura em Layout Estrutura R i 5 Zoom 100% =i Nova Organizar Dividir - ; Alternar M aaaaa
Impressdo Tela Inteira da Web de Topic SAHS T MERSAgE] <J largura da Pagina || janela  Tudo 21 Redefinir Posicao da Janela | janejas ~
Modaos de Exibicao de Documento Mostrar/Ocultar Zoom Janela Macros

: Alterna 0 modo de exibicao dos documentos

= Exibe ou oculta elementos do Word para auxilio a
elaboracao do documento

Configura o zoom para visualizacdo do documentos

Organiza janelas para visualizacdo de documentos

» Cria, exibe e edita macros para que tarefas repetitivas
possam ser otimizadas na elaboracao de um documento
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Criando Documentos

* Pressione <Ctrl> + <O> ou cliqgue no botao Novo do menu do
office

Pesquisa FGV.doc

. Exibicio
Documentos Recentes |
D Novo A”lﬂl . % 43 Localizar ~ |
1 Como estio as fronteiras da sua organizagio.doc = Z¥IL 11 AaBbCcl | AaBbCcDc | AaBbCcl AaBb( AaBbCc AaBbCc 5 24, Substituir |
= Abiii 2 Plano de Ensino Actualizacio em Gestdo.doc = Forte T Normal Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo4 - Alterar (¥ seleianars |
ay = Estilos
3 Processos de Mudanca e Modelagem.doc = | Estilo 5 Edigio
| I Salvar 4 PROCESSOS DE MUDANCA ORGANIZACIONAL.doc = d e
- 5 Processos de Mudanca e Modelagem.doc 4=
= 6 Instrumentos Completos.doc =
& Salvar como  »
1 Processos de Mudanca e Modelagem.doc =
8 Conceitos para definir ou melhor definicdo.doc =
@ e > 9 Plano de Ensino Actualizacio em Gestio.doc =
Plano de Aula.doc 4=
le,
’2 Ereparar > | TESES.doc =
O que falta para a tese.doox =
@ Enviar > TESE 5.docx L=
TESE 5.doc =
b.{ Publicar » matriz entrevista.doc =
=
T =

Fechar referencias da tese.docx

@ Opgdes do Word ] [X Sair do Word

Pagina:1del | Palavras:0 | & Portugués (Brasil) |
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= Cligue no botéo

Gravando Documentos

Documentol - Microsoft Word

: | Exibicio

j Novo

~
7 Abrir

H Salvar

Salvar ou no botao
Salvar como do
menu do office: ou

Pressione <Ctrl> +
<B>; ou =

Clique no botéao do
disquete da barra
de ferramentas

para acesso rapido

Tﬁ
|% Preparar
@ Enviar

§

E Salvar como

»

Salvar uma c6pia do documento

@ ,j Documento do Word

Salve o documento no formato de arquivo padrao.

Modelo do Word
Salve o documento como um modelo que pode ser usado para
formatar documentos futuros.

5

F]

E 5 Documento do Word 97-2003
— | Salve uma cépia do
com o Word 97-2003.

que sera

al Localizar suplementos para outros formatos de arquivo

Q Aprenda sobre os suplementos para salvar em outros formatos,
como PDF ou XPS.

lﬁ*! Outros Formatos

Abra a caixa de dialogo Salvar como para selecionar entre todos
os tipos de arquivo possiveis.

4 E_EHKI““l 2 A4 Localizar ~
==ZvI[ ] AaBbCcl | AaBbCeDe | AaBbCcl AaBbC AaBbCc AaBbCc = 3 Substituir
Sac
it it it _ Alterar
Forte T Normal Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 * Estilos~ || & Selecionar ~
£} Estilo £} Edicio |
\ %;] .7 : Y R r1‘o7"w -}1; T‘qi"i ,13"';;',4', ‘45 [ CONE VO] @)

[Lj Opcdes do Word I [X Sair do Word ||

Pagina:1del | Palavras:0 | (5 Portugués (Brasil) |
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Na caixa de
dialogo,
selecione o
local onde
seu arquivo
sera
armazenado
e digite um
nome para
gravacao

Gravando Documentos

’
1] Salvar como

& =B » marceLo »

‘ Organizar ¥ &= Modos de exibicao ~ W Nova Pasta

Links Favoritos

Pastas v
o 05(Cy -
. AcerWPG B
b .. Arquivosde
> g9 DELL

Desktop

Documentos

Nome do arquivo: Docl

i Modelos Contatos
< 'asta de Arquivos
Mais » 4 P de Arqu

v | 4 | ' Pesquisar

Nome Moedificado em Tamanho Caminho da pasta 2

Pasta de Arquivos
)

Pasta de Arquivos

NS
> 1. doctemp
Downloads
> ., Documents: Paita de Arauno
Fasia de Arquivos
> i Downloads ~ | ™

Tipo: [Documento do Word (*.docx)

Autores: MARCELO
[] Salvar Miniatura

4 Ocultar pastas

Marcas: Adicionar uma marca

Ferramentas v [ Salvar ] [ Cancelar
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Observacao!!!

= Salve o documento apos realizar alteracoes
relevantes.

= Se desejar, configure o Word para gravar de
forma automatica, no Menu do Office =
Opcoes do word.

= Na aba Salvar, margue a opcao de
AutoRecuperacao e defina o intervalo de tempo
para gravacao automatica.
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21

it da Pagina Referéncias Correspondéncias

Opgoes do Word

Revisdo Exibi

Observacao!

2R
J
- . .‘. ‘m. R I gy v - & il
Mais Usados 0 o - k. ‘
Personalize a maneira como os documentos sdo salvos.
Exibir
Revisio de Texto Salvar documentos
* Salvar '| Salvar arquivos neste formato: | Documento do Word [*.doc IZ|
Avancado Salvar informacdes de AutoRecuperacdo a cada minutos
Personalizar Local do arquivo de AutoRecuperacdo: | | [ Procurar... ]
Suplementas Local padrio do arquivo: | | [ Pracurar... ]
Central de Confiabilidade Opcdes de edicao offline para arquivos de idor de gerenci; to de doc it
Recursos Salvar os arquivos submetidos a check-our
@ Mo local dos rascunhos de servidor deste computadar
() Mo servidor Web
Local dos rascunhos do servidor: | [ Procurar..,
P fidelidade ao partilhar este documento: |@_1 Documentol IZ|

Incorporar fontgs no arquivo

|:| Incorporar somente os caracteres usados no documento (indicado para redugdo do tamanho de arquiva)

|:| Néo incorporar fontes de sistema comuns

I OK I [ Cancelar _]:5
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Area de Transferéncia

= E preciso selecionar o texto antes de:
— Copiar
— Apagar
— Mover
= As duas principais formas de selecionar o texto sao:
— Utilizando o mouse ou

— Pressionando <Shift> + uma tecla de navegacao
(seta)
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Copiar um Texto

= Uma vez que o texto esteja selecionado, ele podera ser
copiado:
— Pressionando <Ctrl> e, ao mesmo tempo, arrastando o
texto com 0 mouse ateé o local onde ele devera ser copiado

— Usando os botbes Copiar e Colar da Guia Inicio, menu
Area de transferéncia

— Clicando no botao direito do mouse sobre a area
selecionada para Copiar e Colar

— Pressionando <Ctrl> + <C> para copiar e <Ctrl> + <V>
para colar o texto selecionado
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Apagar um Texto

= Um texto selecionado pode ser apagado:
— Pressionando <Del>

— Usando o botao Recortar da da Guia Inicio,
menu Area de transferéncia

— Clicando no botao direito do mouse sobre a
area selecionada para Recortar

— Pressionando <Ctrl> + <X>
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Mover um Texto

= Ha varias formas de mover um texto selecionado:
— Arrastando-o com 0 mouse

— Usando os botdes Recortar e Colar da Area de
transferéncia, da Guia Inicio.

— Clicando no botao direito do mouse sobre a area
selecionada para Recortar e Colar

— Pressionando <Ctrl> + <X> para recortar e <Ctrl> +
<V> para colar o trecho desejado
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Localizar e/ou Substituir um texto

}é Localizar ~

= Para localizar e/ou substituir um texto: e
— Guia Inserir = menu edicao  Selitionar

Edicao
— Pressione <Ctrl> + <L > para localizar ou
<Ctrl> + <U> para substituir a palavra
desejada

— Escolha a opcao Localizar proxima para
continuar ao longo do texto ou Cancelar para
parar o processo de localizar ou substituir
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Desfazer uma acao

= Para desfazer acoes:
— Utilize as teclas de atalho
« <Ctrl> + <Z> para desfazer

= Cligue no botao correspondente do disquete da
barra de ferramentas para acesso rapido

27 Secao 2



Formatacao de Documentos

= A formatacao pode ser realizada antes, durante
ou apos a digitacao do texto:

- Utilizando a guia Inicio, menus Fonte e

Paragrafo
l_.-'ﬁm.-\__.l H h!j - E - __E} -

37

—“/I Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Carrespi
=3 B Calibri (Corpol - 11 - A a7 ||

':-:I|EF - S - A - -HE.__? - A -
- # Formatar Pincel [ abe X, X' Aa-|| —

Area de Transferéncia l= Fonte Fi
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Formatacao de Fonte

= Formata diversos (K

IN 2 8 ~abe x; x* Aa~||2~ A~

aspectos da fonte de uma  =—
dOCu mento Fonte | Espagamento de caracteres

Fonte Estilo da fonte: Tamanho:
- Regular
« Tipo de letra :
Browallia New ‘ | Itallco L
BrowalliaUPC Negrito 10 -
- Brush Smpt MT Negrito Itélico
« Estilo o/ =

Cor da fonte: Estilo de sublinhado: C ublinhado:
Automético E' (nenhum)

« Tamanho

[T} Tachado [] sombra [ versalete
[T Tachado duplo [ contorno [} Todas em mailsculas
Y ‘ O r [ sobrescrito [ relevo [ oculto

[7] subscrito [7] Baixo-relevo

Visualizagdo

» Efeitos
* Espacamentos

Calibri

Esta € uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na tela e na impress3o.
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Formatacao de Fonte — estilos

= Existem teclas de atalho que realizam algumas
opcoes de formatacao de fonte:

- Negrito: <Ctrl> + <N>
- ltalico: <Ctrl> + <|>

- Sublinhado: <Ctrl> + <5>
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Formatacao de Fonte —realce e cor

= Permite destacar determinadas partes do texto
podendo alterar a cor da fonte e/ou do fundo do
texto selecionado, seguindo 0s passos:

— 1: Selecione o texto:

— 2. Acesse a guia Inicio e cliqgue em Cor da
Fonte para alterar a cor da fonte A - ou entao
cligue em Realce de texto * - para inserir um
destague no texto.

= Exemplo: Word 2007 / Word 2007
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Formatacao de Paragrafo

= Alinhamento: == =

Paragrafo F

» Sombreamento: Ela serve para destacar
trechos do texto a partir da colocacao do
segundo plano com cores definidas pelo usuario.
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= Bordas:

Layout da Pagina

Referéncias

Correspondéncias

Formatacao de Paragrafo

Revisdo

Documento2 - Microsoft Word

Exibicio

Suplementos

ﬁ Recortar
=3 Copiar

O

Colal

Area de Transferéncia

r
~ . Formatar Pincel

P}

|Ca|ibri (Corpa)

v|11

(W) =

IN T 8 -abex x Aav|[¥- A~

AaBbCcDe

T Mormal

AaBbCcDe
TSem Esp..

AaBbC AaBbce AAB 4asice

Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitula

Fonte

Borda Inferior
EBorda Superiar
Borda Esquerda
Borda Direita

Estilo

Sem borda
Todas as bordas
Bordas Externas

Eordas internas

Borda Haorizontal Interna
Borda Yertical Interna
Eorda Diagonal Inferior

Borda Diagonal Superior

Linha Harizantal

Desenhar Tabela
Exibir Linhas de Grade

Bordas e Sombreamento..,

A

Alterar
. Estilos ~
(P}

ﬁﬁ Localizar =
2l substituir

[} Selecianar =

Edicdo
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* Formata diversos
aspectos do paragrafo de

34

Formatacao de Paragrafo

uma documento
e Alinhamento

* Nivel
 Recuos

* Espacamentos
« Tabulacoes
 Quebras

3=~ 4=~ e |[EEEE| 4| |
== = =iz (& &
Paragrafo ]

Paragrafo

Recuos e espacamento l Quebras de linha e de pagina !

[7] N3o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizagdo

Geral
Alinhamento: E
Nivel do tdpico: | Corpo de Texto El
Recuo
Esquerda: Ocm = Espegal: Por:
Direita: 0am £ {nenhum) El
["] Espelhar recuos
Espacamento
Antes: Opt = Espagcamento entre linhas: Em:
Depois: 10pt £ Multiplos IZI 1,15

Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp

Texto de exemp Texto de exemp Texto deexemp Texto desxemp Texto desxemp Taxto desxemp
Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto deexemp. Texto deexemp. Texto deexemp

[ OK ] [ Cancelar




Formatacao

= Clicando no botdo direito do . = s’
mouse sobre o local TesteY
desejado, séo abertas gl
caixas onde o tipo de B co
formatacao desejado pode |2 =
ser encontrado = parcadones »
i= Numeracio >
» Cligue na opcéo Paragrafo & wueein.
4l Consultar...
Sinonimos >
Traduzir >
Estilos >
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Estilo e Edicao

= Aplica estilo ao documento
= Edita estilos criados
= Limpa formatac0es | sasbca

Forte

A

Alterar
stilos ~
P}

:AaBchchi AaBbCc AaBbC AaBbCc AaBbCc

T Normal Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4

| AaBbCcDd AaBbCcDd AaBbCcl AaBbCcDc AaBbCcDd Aa B
Titulo 5 Titulo 6 Titulo 7 M Sem Esp... Titulo 8 Titulo

ed x
AaBbCc. AaBbCcL AaBbCcL 4aBbCcl AaBbCcDt AaBbCcD

Subtitulo  Enfase Sutil Enfase Enfase Int... Citacdo Citacdo In...

AABBCC] AABBCC AABBCC AaBbCcDc

Referénci... Referénci.. Titulo do.. T Paragraf..

Salvar Selecdo como Novo Estilo Rapido...

Limpar Formatacao

G

Aplicar Estilos...
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Marcadores e Numeracao

E possivel trabalhar com listas
numeradas e marcadores
representados por simbolos

Pressione <Enter> para = - 1= - Ee||sE (4] 1|
adicionar mais um elemento ====i=|5- -

Paragrafo s

Use o0 menu Paragrafo da Guia
Inicio

Ou cligue com botao direito do
mouse para inserir marcador ou
numeracao
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Exercicio 1 —Word Basico

1. Inicie um documento com a configuracao de
pagina: margem esquerda = 3,0 cm; demais
margens = 2,0 cm; orientacao = retrato;

2. Titulo centralizado, em negrito, fonte Arial 16
na cor azul;

3. O primeiro paragrafo sera uma lista numerada,
contendo 5 cidades brasileiras, na fonte preta,
Arial 12, alinhado a esquerda;
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Exercicio 1 —Word Basico

4. O segundo paragrafo sera uma lista com
marcadores do tipo v/, contendo 3 comidas
tipicas brasileiras, na fonte preta, Tahoma 12;

5. Grave em disco com o nome: Exercicio 1 —
Word Basico.doc:

6. Encerre o Word.
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Exercicio 2 —Word Basico

1. Abra o arquivo do Exercicio 1, copie o segundo
paragrafo e cole no inicio do texto (antes da
lista de cidades);

2. Coloque o paragrafo em italico e insira o termo
‘mixto quente” 4 vezes na lista. Ative a
ferramenta de ortografia para corrigir o erro;

3. Selecione o segundo paragrafo (lista de

cidades) e coloque uma borda vermelha ao
redor do texto;
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Exercicio 2 —Word Basico

4. Habilite a visualizacao de caracteres especiais
(marcador de paragrafo) e veja como ficou a
aparéncia do documento;

5. Use o0 menu Editar para substituir todas as
ocorréncias da palavra quente por frio;

6. Aumente o zoom para 120% e grave em disco
com o nome: Exercicio 2 —-Word Basico.doc
(use a opcao Salvar como);

7. Encerre o Word.

41 Secao 2



Exercicio 3 —Word Basico

1. Inicie um documento e digite seu Curriculum
Vitae, contendo: dados pessoais, formacao,
experiéncia profissional, fluéncia em idiomas e
cursos realizados. Use fonte Times New
Roman 12;

2. Configure a pagina com papel A4, orientacao
retrato e margem superior com 2,5 cm. Demais
margens com 2,0 cm;
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Exercicio 3 —Word Basico

3. Crie uma capa e numere as paginas (a capa
nao devera ser numerada);

4. Faca correcao ortografica e visualize a
Impressao;

5. Salve em disco: Exercicio 3 - Word
Basico.doc e encerre o Word.
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Exercicio 4 — Word Basico

1. Faca a edicao do texto apresentado a segulir:

E stimado assinante,
Antomo dos Santos ‘
starnos muito gratos por Com o intuito de garantir a
Epader contar com V. .Sra. entre continuidade do enwio deste jornal e
nossos assinantes. Assim de mantero valor da assinatura por
como pela demonstragio de rais um ano, enviamos a fatura em
confianga em nosso trabalho, anexo para pagamento,

Fostariamos, entretanto, de
informar que sua assinatura vence

no proximo dia 01032006,
Afencics amente,

Joama Simdes

Servigo de Gestao de Assinatura
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Exercicio 4 — Word Basico

2. Configure a pagina: todas as margens com 2
cm,; cabecalho: 1,25 cm e rodapeé: 1,25 cm,;

3. Formate o texto com 2 colunas;
4. Utilize o recurso Capitular para iniciar o texto;

5. Salve o documento: Exercicio 4 — Word
Basico.doc.
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Exercicio 5 —Word Basico

1. Inicie um novo documento e digite um pequeno texto a
sua escolha. Use fonte Book Antiqua 12. Configure a
pagina para papel A4, orientacdo paisagem e margens
com 3,0 cm;

2. Verifigue a ortografia e gramatica;

3. Veja quantas palavras ele possui no total, com e sem
espacos;

4. Insira uma imagem colorida qualquer e altere suas cores
para uma escala de cinza;

46 Secao 2



Exercicio 5 —Word Basico

4. Digite uma lista de compras como ao Arroz_ | 2 kg
lado: Feijdo | 1 kg
Acucar | 1 kg

5. Converta a tabela em texto, tendo um Leite |41
traco (-) como separacao entre o produto g:’eoo 1?2

e a quantidade;

6. Salve o documento: Exercicio 5 - Word
Basico.doc.
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