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O ambiente de trabalho

-Atelado Word:
Para acessar o Word, clique no botdo Iniciar do Windows e escolha a opgao
Todos os Programas, Microsoft Office, Microsoft Office Word 2007.
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O ambiente de trabalho

Botao do Microsoft Office:
Localizado no canto superior da janela do Word

Oferece uma lista de comandos para operacdes basicas como criar um novo
arquivo, abrir um arquivo existente, imprimir, etc.

-"E_ii H9 0 )+

Documentos Recentes
Hovao

]

=

7 Abrir

H Salvar

H Salvar como  k
L@ﬂ Imprimir 4
ﬁ Preparar 4
‘E Enviar [ 3

7 Publi »
L Fublicar

_T Eechar

|l$_:‘] Opcdes do Word | |X Sair do Word
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Faixa de titulo
Exibe o nome do programa e as vezes o nome do documento ativo

Faixa de opcoes

Esta localizada na parte superior da janela do Word e abrange um conjunto
de botdes e menus que podem ser utilizados para acionar comandos:

Ha trés componentes basicos da Faixa de Opcoes:
1. Guias: Cada um representa uma

area de atividade -~ -
2. Gru pOS Cada gu|a tem VaI’IOS Inicio Inserir  Layout da Pagll-na3 Referéncias Correspondéncias Revisao Exibicao
. =1 & alibri (Corpo v A AT = s L N ||EE EE ||
grupos gue mostram os itens B, | D e | & R R B
) _ Colar 5 |B I U ~ae x, X e~ || ~ A ~-| | E = E“’_,'l"q‘” »|| 5 |
reIaCIOnadOS em Conjunto AreadeT..Ms | i Fonte _f)r“““PEEag_rafo__’_j
3. Comandos: Um comando € um 2

botdo, uma caixa para inserir
informacdes ou um menu
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O ambiente de trabalho

Visualizacéo do documento
Para verificar os modos de exibicdo disponiveis no Word, cligue na guia

Exibicao na Faixa de Opcdes: [j\
EERE™

Layout de | Leitura em Layout Estrutura Rascunho
Impressdo Tela Inteira da Web de Topicos

Modos de Exibicdo de Documento

Permite visualizar o conteddo da mesma maneira que sera impresso

Layout de impressao

Leitura em tela inteira

O documento é exibhido em tela inteira. Para sair deste modo, basta
pressionar a tecla ESC.

Layout da Web

Exibe o documento como se fosse uma pagina da Internet
Estrutura de Topicos

Exibe o documento de uma forma estruturada

Rascunho

Exibe o documento como se fosse uma pagina continua
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O ambiente de trabalho

-Controle de Zoom

Para ajustar o modo de exibicao do documento, utilize os botdes do grupo

Zoom . Q% ﬁ-]ija Pagina
= Duas Faginas
fZoom  100% )
g‘i Largura da Pagina

Zoom

(") Largura da pagina (7 Varias paginas:
i) Largura do texts
(7 PAgina inteira

-

Porcentagem: |100% =

Visualizacio

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEexxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

[ oK ] [ Cancelar
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Saida do Word

Para sair do Microsoft Word, utilize uma das seguintes opcdes:

Acione o botédo do Microsoft Office e em seqguida, clique em Sair do Word.
Pressione as teclas ALT+F4

Dé um duplo-clique sobre o botao de controle.
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Criacdo do primeiro documento

Utilizac&o do teclado

Antes de digitar o primeiro texto, € necessario conhecer a funcao de algumas
teclas:

Barra de Espacos
Shift
DELETE

Backspace
€« >4V

Enter

Caps Lock

Insert

Acentuacao

Para acentuar, digite a tecla de acento e depois a letra a ser acentuada.
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Criacdo do primeiro documento

Digitacao do texto

Ao digitar um texto, o Word passa o ponto de insercao para a linha seguinte
automaticamente quando se aproxima da margem direita. Caso precise passar para
a linha seguinte antes de se aproximar da margem direita, pressione a tecla ENTER.

Verificacao ortografica

Calibri (Cor ~ 11~ A" a7 Ay F

O Word possui um dicionario com diversas palavras NIS®-A-#EiEiS
. . ‘-Jeriﬂcanduﬂgrajiia-au-dl‘gi‘tar-n-‘textcﬂ
Sublinha (em vermelho) as palavras que considerar Graf fia
. grafica
InCOrl'etaS grafia
R
Para corrigir diretamente no texto basta pressionar ::
0 botao direito do mouse. Em seguida ira surgir e
Ignorar tudo
um menu de atalho com uma relagao de palavras Adicionar ao dicionario
. ~ AutoCorrecdo 3
sugeridas para correcao. ioms .

Verificar Ortografia...

v
ﬂ Consultar...

& cColar
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Trabalhando com arquivos

Salvar o arquivo
Para salvar o arquivo, clique no botao do Office e depois em Salvar, ou clique no
botdo Salvar =l na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido:

v @ @ X i

Salvar em: () Meus documentos
o Modelos ] (_)Meus arquivos recebidos
Confidveis _JMeus eBooks
B Documentos | ([ Z}Minhas imagens
eeeee == .ﬁMlnhas misicas
(&3 Deskiop
8 Meus
document
'_‘ Meu
computador
Meus locai
LY
2 de rede

Nome do arquivo: |pact v

v

-_§alvar -_Cance\ar

Salvar como tipo: | pocumento do Word

Em Nome do arquivo, digite um nome. Em seguida, escolha a pasta na qual
deseja salvar o arquivo e cligue no botao Salvar.

Sempre que precisar regravar o arquivo apos ter feito alteracdes, dé um cliqgue no
botdo Salvar |4 na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
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Trabalhando com arquivos

Fechar o arquivo
Caso nao deseje mais utilizar o arquivo atual, basta clicar no botao do Office e

escolher Fechar para retira-lo da tela: , .
x|

! 5 Deseja salvar as alteracdes em Documento2?

| Sim I Nao I Cancelar I

Abrir o arquivo
Para abrir um arquivo existente, cligue no botdo do Office e escolha Abrir:

Abrir @

Examinar: _[_} Meus documentos v Q- X G EA~
o ?uor‘ﬁlé?ews j::;: Z;::::s recebidos . , .
Pgsmze | (St mosers DICA: Uma forma rapida de
(23 Desktop ) Meu primeiro documento . . .
. abrir um arquivo que foi
8 utilizado recentemente e

clicar no botao do Office e
escolher na lista de
Documentos recentes.

Nome do arquivo:

Arquivos do tipo: | Todos os Documentos do Word v

z Cancelar
Z
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Trabalhando com arquivos

Local padréo de gravacéao dos arquivos
E possivel definir o local padrédo de salvamento dos arquivos.
Botédo do Office — Opc¢des do Word — Salvar

Salvar documentos

Salvar arquivos neste formatao: Cocumento do Waord {*.doog j

¥ salvar informacdes de AutoRecuperacio a cada |10 -4} minutos

Local do arquivo de AutoRecuperacao: |C\Documents and Settings\Mario\Application Data\Microsof Procurar...

Local padrao do arguivo: ChDocuments and Settings\Mario' My Documents’, Procurar...
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Trabalhando com arquivos

-Criacao de um novo arquivo
Botdo do Office —» Novo — Documento em branco — Criar

MNovo Documento 2l
Maodelos = ‘ IPr-:-:urar um modelo no Microsoft Office C:nlini | Documento em branco
I Em branco e recentes l
Modelas Instalados Em branco e recentes
Meus madelas..,
Movo com base em Q
documento existente..,
Microsoft Office Online
Documento em Mova postagem
Em Destaque branco de blog
Agendas Modelos Usados Recentemente

Atas

Boletins Informativos
Calendarios

Cartas

Cartdes de mensagens

Cartdes de visita

Certificados de
premiagao

Fatura simples

Canvites
Curriculos
Etiquetas
Faxes

Folhas de pontao

Folhetas

Formularios _—
Listas

Memarandas

Motas Fiscais

Ordens de compra

Panfletos

Criar I Cancelar

F
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Trabalhando com arquivos

-Utilizacao de modelos

Sao documentos pre-formatados, utilizados para ganhar tempo na confeccéo de
um documento.

Botao do Office — Novo — Modelos instalados — Criar
21|

Em branco e recentes =l | @ [Procurar um modeia no v “'3"'3f'37‘ | Convite para Festa com Tema Futebol
Cidade do Futebol

Modelos Instaladc
prsias nstaladas Festa EENEES 112 KB (<1 min @ 56 Kbpsi

Meus modelos... ST T AT I (303 Votos)
Movo com base em #F

documento existente... "ﬁqq';;,m
VOCE ESTA CONVIDADO! ’
Microsoft Office Online —
Em Destaque B 'I'
—t
Lgendas
Atas o
Convite para Festa com Convite de festa de

Boletins Infarmativos Tema Futebol aniversario - requer

Calendarios Word 2002

Cartas
Cartdes de mensagens R
P
Cartfies de visita = A
S o VOCE ESTA CONVIDADO!
Certificados de P & Vamas camemncese mais sm asa replets de GOLS
premiacia - e e =
[ comtes — —ee )
I icul Convite para festa Convite para festa de J'|
vrneulos Dia das Bruxas \
Etiquetas s
Faxes ‘
Cent ., W
Folhas de ponto ]"“" - N
- ITYRS ; Ny Yook e
Folhetos e TREH =2
& & DIVERSio R
Formularios - - =
Listas —
Memorandos Convite para festa Convite de festa de
{diversdo e jogos) aniversario {mensageiro,
Motas Fiscals ndo é necessario

envelope}
Ordens de compra

Panfletos

Papel de carta ;I

Baixar I Cancelar I

o
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Trabalhando com arquivos

-Trabalho com varios arquivos
'E possivel trabalhar com varios arquivos abertos simultaneamente.
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Para visualizar os arquivos abertos: guia Exibicao na Faixa de Opc¢des e no grupo
Janela escolher Organizar Tudo ou Alternar Janelas:

65 g o ABTA (Moo de Comotiadace] - Meronckt Word
¥
Wos  Imiew Lo gaPeges  RBeteinca  Cenmsendingm  Rewle | Guovbo | Suplementor
4. iy l L) G0 Lado 4 ads; -
A8 ) e I e s S 0SISN B3
hwnm|mnmuw.suvm » S0 g A PHne  sneis  Tudo 2d Reoetinw Pauchs 0 et | juneiny -

Sao Paulo, 10 de julho de 1684
1

1

Senhor

1

1
Quando deadir fazer aquela t3o sonhada excursio. ndo se Hluda com O preco
18bUIOSO QUE YOCE WU NOS JOMAS, FéVsias, &t Na malona das vezes vook estard

1 comendo “Galo por leble” é Islo mesmo."quando a esmola é muita, alé o santo
'J'J Sl e Ladn-i | desconhia’ e o por- g tudo € Gue vOCE foi raito Como Consumider. € Nao gostou

1 nem um pouguInho 4o produto que comprou. N30 poderd rocar a mercadona nem
tﬂ},t Rolagem Slntmnlzada{

ter seu Gnheiro de volta §

1
Mova Organizar Dividir Alternar Conosco vocé N3o tem este pecblema - A boa impressdo ndio fica somente na
lanela Tudo #14 Redefinir Posicdo da Janela lanelas - ] assinatura 00 contrata Ela se estende aos otérs maraviinosos que ulilizamos.
Papeaicet  Palmnse 143 (D Forugubs dens e e
Janela 7 @ da-0 ¢ st 4 |
Wos  Imew Lo dePages  Reteinons  Cinugendioom  Reuis | Gowic | Suplementor -
V. aegva Maga 42 Docrmeres B vhane = L5t Lasn s —
-d —d u_J -J Linnas 3¢ Grade Mratien :{ '-'} (23 s Mgt :&:—‘ a j Ausgum sracaisas a :‘3‘
epeeiibolTem baces e s 95 xm.. Baca o Memiayeni 0T 8 Largrs 0 s || e e Y 2 Rt Ponghe 6o Mres |
Sas

ERVALDO SILVAPORTOS
PAULORCEBERTOF DASILVAS
MARLI ALMEIDA DE JESUSs
MARIA DILMA FURTADO NCBREs
JOSE MACEDO DA SILVAS
GENIALVES DOS SANTOS=
MARINA MARIA DE CARVALHOo
JUREMA SILVAMORAESa
JUSSARAALVES MORAISo
APARECIDA VIEIRA RCORIGUES=s
EDLN-'-LDO JOSE,\%UMA»

| Pagex1ged | PaieeseTz  Padoguts deem

M "8 " l!‘-«lvm—n. ngmum.r-._ ) Retaghs d funcoriews . |
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Edicao do texto

Navegacao pelo texto

E possivel movimentar-se pelo documento de varias maneiras: Barras de
rolagem, teclado, comando ir para.

Macros

1 E v v 0 &E
Localizar e substituir, ales
| Localizar || Subskituir | Ir para |
It para: Insira o n? de pagina:
RE
Secdon E| ) . !
Linha — | Insira+e—parair paraum local relativo no documento, Por exemplo: +4
Indicadar moverd o ponto de insercdo 4 itens para a frente,
Comentario
Moka de rodapé b
.

Ir para l’ Fechar ]

Acionando “ir para” através do atalho Ctrl + L.

Rolar o texto

verticalmente: para cima
ou para baixo.
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Edicao do texto

B Do
Selecéao do texto

Para executar um comando em uma parte do texto, devem ser executadas duas
etapas:

1. Informar a area (bloco) de texto em que sera executado o comando, aplicando
uma selecéo.

2. Acionar o comando.

<

Rolar o texto
verticalmente: para '
cima ou para baixo.

A
LS

Somente a palavra “verticalmente” esta selecionada.
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Edicao do texto

BE e
Mover ou copiar o texto
1.Selecione o texto que deseja mover ou copiar.
2.Clique no botdo # Recotar ou =3 Copiar no grupo Area de Transferéncia.
3.Cligue com o ponteiro do mouse no local de destino, onde deseja colocar o texto.
4.Clique no botdo. |

Caolar

Desfazer e repetir comandos

E possivel desfazer os Ultimos comandos executados, retornando o documento a
situacao anterior.

Para desfazer a Ultima acdo, clique no botdo Desfazer *IJ na Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido, ou pressione as teclas CTRL+Z

Para cancelar a acao desfeita utilize o botdo Refazer *
Para repetir a ultima acdo executada, clique no botdo Repetir 3
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Edicao do texto

BE e
Insercao de caracteres especiais
1.Posicione o ponto de insercao no local onde deseja inserir o simbolo

2.Clique na guia Inserir na Faixa de Opcdes. Em seguida, clique em Simbolo, no
grupo Simbolos e depois em Mais Simbolos

3.Cligue no simbolo desejado e depois no botdo Inserir para colocar o simbolo no
texto.

[ Simbolo (B |
Fonte: | (texto normal) [+] subconjunto: | Simbolos de Moeda E
Re¥ | d s K| F || 3 P\ G|A|CIT|Z|™
%| L [Ne|®|™ Q| e |A%| 3| Va2 Ve|Ve|Ye| /e D |«—

I=NERRENEHEEENEE
=121 ==zl || I=]{ra [“FF-
Simbolos usados recentemente:

elelx|ol@|™ &|#|<|2]+|x|=|ula|p|m

EURO SIGM Codigo do caractere: | 20AC de: |Unicode (hex) IZI

[ Inserir ] [ Cancelar ]
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e m:
Alternar entre letras maiusculas e minusculas
Selecione a palavra desejada e pressione as teclas SHIFT+F3
Outra forma: guia Inicio — grupo Fonte — botao Aa

Primeira letra da sentenca em maidscula.
mindscula
MAIDSCULAS

Colocar Cada Palavra em Maidscula

aLTERMAR mAIUSC, /mINUSE,
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Formatagéo do documento

Alinhamento do texto

No Word existem quatro opcdes de alinhamento, disponiveis na guia Inicio, grupo
Paragrafo:

A esquerda — E o alinhamento padrdo. Permite que o texto fique perfeitamente
alinhado na margem esquerda.

Centralizado — Muito indicado para centralizacdo de titulos, o alinhamento
centralizado permite colocar um paragrafo entre os recuos ou margens.

A Direita — Alinha um paragrafo na margem direita. Muito utilizado para datas em
cartas.

Justificado — Normalmente usado em um texto continuo, deixa 0 texto
perfeitamente alinhado nas margens esquerda e direita.
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Formatacao do documento

Recuo das margens

Para melhorar a aparéncia do texto € possivel recuar as margens esquerda e
direita do paragrafo.

Na guia Inicio da Faixa de opcbes, grupo Paragrafo, cliqgue no canto inferior
direito para exibir a caixa de dialogo Paragrafo. Recuos e espagcamentos:

Recuo
Esquerda: 03" =
Direita: |n" 5‘

Uma outra forma é atraves da utilizacdo da régua, localizada na parte superior da
tela, acima da janela de texto. Ela permite que se facam recuos rapidamente com a
ajuda do mouse:

B

Os botdes da barra de ferramentas também sao utilizados para recuar a margem
esquerda:

|'§§ EEI
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Formatagéo do documento

Tabulacoes

E uma posicdo determinada para alinhamento do texto em um local especifico na
pagina.

Usando tabulacdes, é possivel fazer textos alinhados em forma de tabela, e ainda

usar pontos para separa-los:
X 1 1 a
CarloS o 200,00
JOBO. 350,00
Marcia............ooo 255,00
Claudia ........ccoooeii i 670,00

O procedimento para fazer textos com tabulacdes é o seguinte:
1. Definicao das paradas de tabulacao (local em que o texto sera digitado).

2. Digitacdo do texto usando o TABULADOR para movimentar o ponto de insercao em
cada parada.

O tabulador € a tecla em que esta escrito TABULADOR, ou simplesmente TAB, ou
ainda vem com um simbolo de duas setas: —

_,|
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Formataciao do documento

Tabulacoes
Para criar um texto com tabulagoes, 0s seguintes passos dever ser realizados:

1. Na guia Inicio, grupo Paragrafo, cligue no canto inferior direito para exibir a
caixa de dialogo Paragrafo. Cligue no botdo Tabulacéo.

Posicdo da parada de tabulagdo: Tabulacdo padréo:
4" IDJS" ﬂ
4" a
21 abuiagEes a desmarcar: L] [T RN
J030 PESS0A ievereenireenns PB
=
Alinhiamento =T = PE
¥ Esquerdo " Centralizada ¢ Direito
" Decimal € Barra T-\TF=To [ o] SRR BA
Preenchimento
" 1 Menhum 2.0 L P Fortaleza...ccceeeeeeirecenenns CE
LT
Definir Lirmpar Limpar tudo
o Cancelar
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Marcadores e numeracéao

Possibilitam inserir simbolos e nimeros na margem esquerda da primeira linha
dos paragrafos e fazer com que as outras linhas fiquem recuadas automaticamente.

as Revisdo Exibicdo Suplementos

"

ndéncias Revisdo Exibicdao Suplementos i= I =) 5F == 13U L asancendd o

Biblibteca de Mumeracao L
1= g 5 - - |[a= =|(A | '
HEIFEE - S| 24| || | asebcencl aze 3 ’ _
Bibifoteca de Marcadores L Menhum ; ;; [
m KA
hlenhum ® O ﬁ_ ' i ) N o
1. B. Iy
- / L 1l [ )
r
a. i.
Marcadores de Documento b. ii.
o iii.
’ Formatos de Namero de Documento
— 1)
5- 3 2
. )}
Definir Movo Marcador...
= 2
I Definir Movo Formato de Mdmero...
L
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Bordas e sombreamento

Na guia Inicio, grupo Paragrafo, clique no botao ii: ~| e escolha a opcao Bordas
e SOmbream ento Exibicdo suplementos

209 | pasbcene| masbcene |

Q - L T Mormal | T 5em Esp...
LR lﬂt‘B-:ur-:Ia Inferior
L4 Borda Superior I
= |::§ZZ§ Borda Esquerda -

i Borda pireita

| Sem borda

FH Todas as bordas

Bordas Externas

== | Bordas internas

— | Borda Horizontal Interna

o4 | Baorda Vertical Interna

Linha Harizontal

Exibir Linhas de Grade

At
s
=
A=
Ij Desenhar Tabela
I
(m]

Bordasz e Sombreamenta...




Formatacao do documento

Bordas e sombreamento

Para criar uma borda: Bordas o su e kI E3
i . {Bordas | Borda d Sombreamento
1. Escolha um estilo de linha. = | i e —
Dﬂgao. Estilo: Visualizacdo
2. Defina a largura da linha. S — ii g"sgugs"bg%amggg
3.Escolha a o local em que [
b Hoew |~ | [
deseja aplicar. =~ 4
4. Clique no botao OK. D sombra | f .o o
Para criar um sombreamento, E o e -
cliqgue na guia Sombreamento. - | Adtomitco 7]
ﬂ Largura:
I o :l Aplicar:
lParégrafo Lj
Linha Horizontal.., OK Cancelar




Limpar a formatacao

Para limpar a formatacao, utilize o botdao Limpar Formatagao 44| que esta na
Faixa de Opcoes, no grupo Fonte. '
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Formatacéo da fonte
Na Faixa de Opcdes, na guia Inicio, grupo Fonte, sdo disponibilizados diversos
tipos de fontes e estilos que podem ser escolhidos para aplicar ao texto:

Calibri F{u - A A=) |2
N I 8§ - abe o K Fontes do Tema "t i

. Cambria {Tikulos)
Negrlto/ Calikri (Caorpo)
Ité_l |CO Fontes Usadas Recentemente

Sublinhado

T Arial Black
Todas as Fontes

Tachado

Subscrito — H;0

]

AP

B Automatico

T dgency B

T ALGERIAN
T dmienne
T Arial

I  Arial Black
1L TETT T

Cores Padrao

Cores do Tema

Sobrescrito —» 23 =8

HNE EREER
Cores Recentes
||

18 Mais Cores...




Formatagéo do documento

Comando Fonte
Para obter mais opcbes de formatacao utilize a caixa de dialogo Fonte: Clique no

canto inferior direito do grupo Fonte, na Faixa de Opc¢oes.

e 2| x|

Fonke: Estilo da Fonke: Tamanho;
Calibri IReguIar 11
Biroadvany ;l a 4|
Erush Scripk MT _ |MAlica a
Burnstown Dam Meqgrita y 10
Evingkon Meqgrita Ikalica
o Jid [N Fr——4

Calbri A

Cor da Fonke! Estilo de sublinhado: Cot do sublinhado:
I Automatico ;I I {nenban) j I Aukamatico ;I
Efeitos
[ Tachada [ Sombra [ Wersalete
[ Tachado duglo [~ Contorno [ Todas em maidisculas
[~ sobrescrito [~ Relevo [~ oculka
[~ Subscrito [ Baixo-relevo
Visualizacdo
Calibri

Esta & uma Fonte TrueType. & mesma fonte serd usada na tela e na impressdo.

Padrao,.. | QK I Cancelar
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Formatacio do documento

Letra capitular

Posicione o ponto de insercdao no paragrafo que deseja capitular e, na guia

Inserir, grupo Texto, cligue no botéao Letra Capitular. A=
INTRODUGCAQ Letra
Capitular =

do capitalismo no século XX, surgem novas necessidades para o ser

humano. A quantidade de dados e informacdes para serem
armazenadas e computadas atinge um volume incalculavel. A informatica
surge neste contexto: superar a necessidade do ser humano de registrar e
manipular dados em grandes quantidades com precisdo e rapidez.

Com o crescimento populacional, a globalizacdo e o desenvolvimento

Abaixo, um breve histérico do desenvolvimento da informatica
e das tecnologias ligadas a computacdo em geral:

=« 1975 - Bill Gates e Paul Allen fundam a Microsoft.

« 1985 - A empresa de Bill Gates lanca o sistema operacional Windows e o
Word 1.0 (primeira versdo do processador de textos).

« 1989 - Tim Berners-Lee, pesquisador europeu cria a World Wide Web
{(WWW) que origina a Internet.

« 1991 - Linus Torvald lanca o sistema operacional Linux com codigo-
fonte aberto.

« 1992 - A Microsoft lanca o Windows 3.1. A nova versdo incorpora
tecnologias voltadas para a utilizacdo de CD-ROMs.

« 1995 - Lancamento do Windows 95, incorporando o navegador Internet
Explorer.

« 1995 - Criada a linguagem Java pela Sun Microsystems.

« 1998 - A Microsoft lanca no mercado o Windows 98.

« 1999 - A Intel lanca no mercado o processador Pentium II1.



"

) B s
Formataciao do documento

Colunas do texto

Para formatar um texto em colunas acesse a guia Layout da Pagina, grupo
Configurar Pagina e clique no botdo Colunas:

R RS S R I - RIS E R

'9'1'I'E'I'E'I'-‘I'I'E'I'B'I'd' s

INTRODUCAO

I
[=]
1 =
=3
=1]
i

am 0 crescimento

s ‘ populacional, a globalizacéo
= Um -’ O dese'nvol\.rlrnento do

= capitalismo no século XX, surgem
novas necessidades para o ser

humano. A quantidade de dados e
informacoes para serem

Dois

Trés

Esquerda

Direita

EE  Mais Colunas...

armazenadas e computadas atinge
um  volume incalculavel. A
informatica surge neste contexto:
superar a necessidade do ser
humano de registrar e manipular
dados em grandes quantidades
com precisdo e rapidez.

Abaixo, um breve
historico do desenvolvimento
da informatica e das
tecnologias ligadas a
computacdao em geral:

+ 1975 - Bill Gates e Paul Allen
fundam a Microsoft.
« 1985 - A empresa de Bill Gates

DICA: Para uma melhor
formatacao do
documento, é possivel
inserir linha e alterar a
largura das colunas.




Impressao do doc

Visualizacao da impresséao

Permite visualizar na tela exatamente
COmMo 0 seu documento sera impresso.

E possivel alterar as margens, mover
e redimensionar objetos e fazer edicao
do texto.

Para ativar o modo de visualizacao de
Impressao, clique no botao
Visualizacdo de Impressao, na Barra
de Ferramentas de Acesso Rapido, ou
clique no Botdao do Office, escolha
Imprimir e depois Visualizacdo de
Impressao.

umento

F A s COMUNICADO [Modo de Compatibilidade] (Visualizagdo) - Microsoft Word g X
Ca =
ia =
Visualizacdo de Impressdo (7]
{ 5 Margens ~ € V| Mostrar Rég .
= [l I Margens __&‘ ] 8] LR _ij Proxima Pagina
. .y Orientacdo - =20 [0 | ¥ Lupa
Imprimir Opgdes = Zoom 100% - \ Paming Anteric Fechar Visualizagdo
] Tamanho ~ = l.j‘ Reduzir uma Pagina ;R T de Impressdo
Imprimir Configurar Pagina ™ Zoom Visualizar
el . H EEEEEN R el Teeneee ERREN R LEERNER g i)
........... B
COMUNICADO N 234/06
Jzz2 4. Reome
Dirst
v
+
€]
¥
Pagina:1del | Palavras: 53 | Portugués (Brasil) |||E| HIRIE E‘ 55% G) [} @ i




Impressao do documento

R b
Inicio da impresséao

Para imprimir uma copia do documento com as definicdes atuais, basta clicar no
botdo Impressao Répida@ na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

mprimiec 2
~Impressora
Morme: | 2 hpLaserlet 1320 PCL 6 - AYAMENT =l Propriedades |
Skadue: ok Localizar impressara. . |
Tipo: hp Laserlet 1320 PCL &
Orde: IF 10.1.6.4 | Imnprimit em arguivo
omentario; [ Erente e werso manual
~Intervalo de paginas —_Opias
+ Todas Mimero de copias: |1 5‘
" Pagina atual " Selecdn
i~ Paginas: I v agrupar
Separe com ponko-e-wirgula os ndmeros
efou intervalos de paginas, conkando do
inicio do documento ou da secdo, Por
exempla, digite 1, 3, 5-12 ou plsl, plsz,
plss—piEs3
Imprimnir: ID::u:umentu:u j rZoom
Imnprirnir s ITn:u:Ias as paginas do inkervalo j Paginas por folha: I1 pagina j
Aijustar ao tamanho do papel; ISem dimensionamento j
oprdes, ., Ik I Cancelar |
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Cabecalho e rodapé

Definicao

Cabecalho € um texto que se repete em varias paginas na parte superior do
documento.

Rodapé é um texto que se repete em varias paginas na parte inferior do
documento. CADECALITO

v

w
QUESTIONARIO QUESTIONARIO

PAGINA 1 PAGINA 2

. F

— RODAPE —
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Cabecalho e rodapé

Criacao de um cabecalho/rodapé

1. Na Faixa de Opcoes, clique na guia Inserir: No grupo Cabecalho e Rodapé,
cliqgue em Cabecalho. Para criar um rodapé, cliqgue no botdo Rodapé.

2. Escolha um dos modelos sugeridos.

3. Digite o texto do cabecalho e clique no botao

Fechar Cabecalho e Rodapé.

Edicao do cabecalho/rodapé
Para inserir data e hora, clique no botao Data

e Hora localizado no grupo Inserir.

Para inserir numero de pagina, clique no o i
botdo NUmero de Pagina localizado no grupo

I n S er I r [Dite otitd odo documenzof | [Anc]
.
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Criacao de tabelas

Uma tabela é composta de linhas e colunas.

O cruzamento da linha com a coluna é chamado de célula.

NUMERO DE CHAMADA | ALUNO NOTA
1 Carlos Santos b5
2 Fedro de Andrade [
3 Maria Antonieta 10,0
] Jdulio Pereira 4.0
4] Marcos Faulo 5.5
7 Andre Cardoso f,0
Coluna Célula
1

Linha ===
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-Criacao de tabelas
1. Posicione o ponto de insercao onde deseja construir a tabela.

2. Na faixa de opcoes, guia Inserir, cologue o ponteiro do mouse sobre o botao
Tabela e escolha Inserir Tabela.

D)9 - )+ Dotumento3 - Microsoft Word -8x
Inicio ‘ Inserir | Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Suplementas @
B E ElE @ Formas ~ || @ 15| cabecaho - 2 Partes Rapidas - |2~ T Equacio -
Inserir tabela lI-?I KI kel ) smartart 5] rodapé - ~ ] wordart - & | £2simbolo~
Paginas |Tabela| Imagem Clip-art . Links . Caixa de | _
- - rafico - #] Numero de Pagina ~ ~ £= Letra Capitular v
il Grafi AN de Pagi Texto A= Letra Capitular - g
Tamanhao da tabela Tabela 7x3 Cabecalho e Rodapé Texto simbolos
Mumero de colunas: Oo0

000
I O N [ [

Himera de linhas:

Comportamento de ajuste automatico

Inserir Tabela..

U

% Largura de coluna fixa: Aubamaticn ==

. . - Desenhar Tabela
" Ajustar-se automaticamente ao conteddo e
Planilha do Excel

™ Ajustar-se automaticamente 4 janela - ‘
Tabelas Rapidas

[~ Lembrar dimensdes de novas kabelas

| Ik I Cancelar

Pagina:1del | Palavras:@ | Inglés (EUA) |
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Insercao de linhas e colunas
1. Selecione a linha ou a coluna acima da qual deseja inserir outra.

2. Na faixa de opcOes aparece Ferramentas de Tabela: Clique na guia Layout.
3.Cligue em um dos botdes no grupo Linhas e Colunas. 8 =2 & W

Inserir Inserir Inserira Inserira
Acima Abaixo Esquerda Direita
Linhas e Colunas F]

Excluséo de células, linhas e colunas
1. Selecione a célula, linha ou a coluna que deseja excluir.
2. Na faixa de opcOes aparece Ferramentas de Tabela: Cligue na guia Layout.
3.Cligue no botédo Excluir no grupo Linhas e colunas.

da Pagina Referéncias
== o v ciiasSTI
1 4
;{ ] % Deslocar células para a esquerdal
Excluir || Inserir Inserir In " Deslocar células para dima
% Acima Abaixo Es ™ Excluir linha inteira
% ™ Excluir Células... | ™ Excluir coluna inteira
Excluir Colunas oK I Cancelar
Excluir Linhas

Lk

Excluir Tabela
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Tabelas

-Formatacéo databela

1. Acesse a guia Design em Ferramentas de Tabela.

2. Selecione um dos estilos para formatar a tabela.

Tabela - Microsoft Word

1a Referéncias Correspandéncias Revisdo Exibicdo suplementos

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
RI0 GRANDE DO NORTE

Campus Jodo Camara

iil

Ferramentas de Tabela
Design Layout

Q Sombreamento *

Estilos de Tabela

CODIGO NOME EMDERECO CIDADE PAIS

01 Maria dos Santos Rua das Camelias, 34 580 Paulo Brasil

02 Claudio da Silva Avenida Providencia, Santiago Chile
456

o3 Pedro Gomes Flaza das Armas, 30 Montevideo Lruguai

04 Marcos Andrade Rua Pedrode Toleda, 30 Campinas Brasil

05 TeresaCristina Av. Atlantica, 57 Rio de Janeiro Brasil
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Bl s
Tipos de ilustracdes

Imagem
Clip-art
Formas
SmartArt
Grafico

Mome do arquivo: I LI

Arquivas da tip |Td p =

[ tserr [2]  concelar L

Inserir uma ilustracao

Cligue na guia Inserir, na Faixa de Opcoes, e escolha uma das op¢des no grupo
llustracoes.

ayout da Pagina Referéncias

Ell=l .{_?Fcurmas'
\EE@‘ EE] T2 smartart
Imagem| Clip-art
i) Grafico

llustracdes
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-Formatacao

Selecione a imagem e acesse a guia Formatar.

P ~ —t e — P —
,"Cb.‘l o 2-0 |t = Oocumerio? - Migrosolt Word Fermamentas Oz images e
a3 ) -
inico nserir Layout da Pagns Refargnaas Comrespandéncas Bensida Eobecia Supismentas ! Fornstar |
> Bribhao ~ "",-ra- A ' . = *‘ T Se— e B s T =
& Briho A Compaciar kzagsns —— — ¥ Forma 82 magem j: % Tister para 3 Foente I= TP -
| - - =
[ D Coatraste ~ By Sterar imagem | ‘ ». P Sordadelmagen~ —— Siimaarpaald =3
.~ . . SN S . PosSc3a S R N Costar —I g5 -~
§ Recolor ~ Padefnr Imagss -f Efeilos dz imagem ~ - 28 Queba Automaica Sz Taxdo ~ A~
Agsstar Estios oz imap=m E Crgasoaar ) E
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