Introducao

O Microsoft Word é um software editor de textos criado pela Microsoft e possui varias versdes
instaladas em muitos computadores por todo o mundo.

Nessa apostila apresentaremos consideragdes sobre as versoes 2010, 2013 ou 2016, sem nos atermos
especificamente a uma versao, bem como nao indicaremos de qual versao estamos apresentando uma
t do MS Word s3o bem similares e é facil ac usuario da versao
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2010, por exemplo, utilizar a 2016 e vice e versa. Se voceé ficar com duvidas, entre em contato para
podermos ajudar de forma mais efetiva.

Ao iniciarmos o Word, a tela a seguir sera mostrada:
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Podemos perceber duas areas distintas na tela:

1. Lista de Arquivos: onde podemos escolher entre os ultimos arquivos manipulados ou, ao final
da lista, selecionar mais documentos que podem ser abertos, dentre aqueles que ja foram ou
estdo sendo editados.

2. Novos arquivos: sdo apresentados diversos modelos para a criagdo de novos arquivos. Vocé
pode, ainda, realizar uma pesquisa nos modelos online (armazenados nos servidores da
Microsoft) para um determinado fim que deseja ou ainda optar por criar um documento em
branco, o que acaba sendo a op¢ao mais utilizada.

Se vocé observar os modelos e realizar buscas (experimente utilizar a palavra curriculo), vera que
muitas sdo as respostas e opg¢des para suas requisicdes e muitas sdo as possibilidades, que estdo ali,
na ponta dos seus dedos, ja dentro de um padrao e de uma proposta grafica interessante. Entao vocé
poderia dizer que isso, por si sd, ja bastaria para seus trabalhos. De certa forma vocé nao deixa de ter
razao, porém, nessa apostila vamos procurar familiarizar vocé com o software e dar-lhe a possibilidade
de criar documentos muito bem elaborados a partir de uma “folha em branco”, digamos assim.



A Tela do Word

Prosseguiremos solicitando um documento em branco e analisando a tela que surge:
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Veremos com detalhes cada uma das 6 partes destacadas.

1. Acesso rapido
Nessa area temos disponiveis icones com alguns comandos mais utilizados, como salvar, desfazer
etc. Para customizar essa area, cliquem em Arquivo e depois escolha Opg¢oes. Na janela que se

abre, escolha Barra de Ferramenta de Acesso Rapido. Ai é sé escolher o comando e Adicionar (ou
remover, conforme o caso).

Opgées do Word ? X

Geral @ﬁg Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
Exibir
Filaca e Escolher comandos em:(® Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Répido: ©

visdo feledo ‘Comandos Mais Usados |Para todos os documentos (padrao)
Salvar
Idioma <Separador> ~ EH Saivar

Abrir € Desfazer |»
Avangado Aceitar e Passar para a Proxi... @ Refazer
Personalizar Faixa de Opgdes ::icianar e H_:p:d:"k .
icionar uma labela

Barra de Ferramentas de

Alinhar a Esquerda

Alterar Nivel de Lista >
Suplementos
Aumentar Tamanho da Fonte

Central de Confiabilidade Centralizar
Colar

Colar |»

Comentdrio Anterior
Configuragées de Paragrafo m

Configurar Pagina
Controlar Alterages

N
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Copiar
Cor da Fonte |»
¥ Cor do Realce do Texto |»

Definir Novo Formato de N...
Definir Valor de Numeragio...

Desenhar Caixa de Texto Vert...

[ Desenhar Tabela v

[J Mostrar a Barra de Ferramentas de - = :
Acesso Rapido abaixo da Faixa de esae Q
Opgbes Importar/Exportar ¥ |©
< >

I oK l ‘ Cancelar |




Uma forma mais simples de customizar é clicando na seta a direita da barra e escolhendo as opg¢des:

HS Of
- PAGINA |Nr Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido =
=) ¥ Recortar Movo
~ B ER Copiar Abrir
uc:lar ¥ Pincel de For ¥ Salvar
Area de Transferénc Ernail
= | Impressdo Rapida

Visualizagdo de Impressdo e Imprirnir

. Ortografia e Gramatica

.;a v [esfazer
_ v FRefazer
o Desenhar Tabela

Mode de Toque/Mouse

- Mais Comandos...

=+

Mostrar Abaixo da Faxa de Opgdes

Escolhendo Mais Comandos... vocé chegard na tela mostrada anteriormente.

2. Barra de Guias

Nessa area encontramos as diversas guias que nos auxiliardo em nossos trabalhos com o software. Em
cada guia temos blocos, com icones e comandos para operacdes no software. Vamos tomar como

exemplo a guia Pagina Inicial.
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Nessa guia, podemos observar alguns blocos de comandos:
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o Area de Transferéncia: para gerenciamento daquilo que copiamos / recortamos / colamos.

o Fonte: para ajuste da tipografia do documento (tipo de letra, tamanho, cor, efeitos etc.).

o Paragrafo: para ajustes dos paragrafos (alinhamento, recuo, espacamento de linhas etc.).

e Estilo: para determinarmos entre os estilos disponiveis qual queremos aplicar ao paragrafo no

qual nos encontramos.

o Edigdo: ferramentas de busca e sele¢do / substituicdo.

As demais guias e grupos serdo abordadas ao longo do curso, conforme a necessidade de cada tarefa

no Word.



3. Réguas
Nas réguas podemos observar / criar algumas marcag¢des para facilitar nosso trabalho. E na régua que
podemos também verificar posicionamentos e anotar medidas. Para exibir / ocultar as réguas, utilize
a guia Exibicdo e marque o comando Régua no grupo Mostrar:

GM LAYOUT DA PAGINA REFEREMCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAQ EXIBICAO

[¥] Régua ) l"’.';' r i — e B e [ — 8 [ ] 7
|| Linhas de Grade g Bl OEvirias Paginas - 7 — | EBRol;
: Zoom 100% _ g Nova Organizar Dividir
|_| Painel de Navegacdo ‘ck LarguradaPagina | janela  Tudo =11 Red

Mostrar Zoom Jan

4. Barra de status
A barra de status engloba também os itens 5 e 6, mas estou dividindo por uma quest3o didatica. Aqui
temos informagdes sobre nosso arquivo, a quantidade de paginas e palavras, bem como o idioma
utilizado.

5. Modos de Exibicao

Aqui podemos escolher entre:

e« Modo de Leitura: coloca as paginas do documento lado a lado para facilitar a leitura.

e Layout de Impressao: é o modo que utilizamos para a criagdo de nossos documentos, pois ele
apresenta uma simula¢do do documento impresso.

e Layout de Web: mostra nosso documento como se tivesse somente 1 pagina, como € o caso
das paginas de internet.

6. Painel de Zoom
Para ajustarmos o nivel de zoom com o qual visualizamos nosso documento. Esse ajuste também pode
ser feito segurando a tecla CTRL e rolando aquele botdo no centro do mouse (para frente — aumenta
0 zoom).

Movimentando-se na tela

E possivel transportar-se de um lugar para o outro simplesmente clicando com o bot3o direito do
mouse onde queremos colocar o cursor, mas existem teclas de atalho que poderdo ser muito Uteis no
processo de criagdo de um documento. Os mais utilizados s3o:

Teclas Resultado

CTRL + seta esquerda Move o cursor para antes da palavra que esta a esquerda
CTRL + seta direita Move o cursor para antes da palavra que esta a direita
Home Move o cursor para o inicio da linha

End Move o cursor para o final da linha

CTRL + Home Move o cursor para o inicio do documento

CTRL + End Move o cursor para o final do documento



Salvando um documento

Durante o processo de criagdo de um documento (seja ele um texto, uma apresentacdo, planilha,
imagem etc.) se acontecer uma pane no sistema operacional do computador que estamos utilizando,
por exemplo, perderemos toda a producao que haviamos promovido até aquele momento.

Para salvarmos um documento no MS Word, pressionamos as teclas CTRL + B ou acionamos o0 menu
Arquivo e escolhemos a opgao Salvar. Uma tela sera apresentada para as configuragdes de
salvamento:

Salvar como Note que a tela se apresenta com o titulo Salvar Como. Como

G OneOiive I3 Computador estamos salvando o documento pela primeira vez, é essa tela
e s que o MS Word Utiliza. Se vocé estd com um documento que ja
: oot Gmarmimed™ - foi salvo mas pretende salva-lo em outro lugar ou com outro

nome, utilize Arquivo >> Salvar Como. Vocé sera remetido a
essa mesma tela.

Word
+ Adicionar um local 0 = & Chniles » inclisssesdingital

#temp
D:» 5 Downloads » #lemp

Java basico
D: - 0. Curses, Livros, Apostilas &

&0 853 Basico - ARRUMADC o . .
o-oce e ireotiee - NO lado esquerdo estdo os locais para salvamento, ou seja, o
Documentos

5 Kies de Trabalis OneDrive (que é um servigo de armazenamento em nuvem da

P Microsoft e sera visto em curso especifico) ou o computador

s onde estamos.

No lado direito temos as ultimas pastas que acessamos, como sugestao e tendo como objetivo
melhorar nossa produtividade. Caso a pasta desejada n3o apareca, clique no botdo Procurar para
poder navegar até a pasta desejada.
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arquivo (o MS Word sugere na primeira vez o texto inicial do documento) e o tipo do arquivo. Para
cada tipo de arquivo uma extensdo sera atribuida. Veja os tipos de arquivos mais utilizados:

e * docx: Documento do Word para versoes a partir de 2010

e *.doc: Documento do Word para versdes 97 a 2003

e * docm: Documento do Word que contenha Macros (faremos um curso especifico sobre macros)
o * dotx: Modelo do Word para versoes a partir de 2010 (faremos um curso sobre modelos)

e *.dot: Modelo do Word para versdes 97 a 2003

e * pdf: Portable Document Format, padrdo de documento criado pela Adobe

e * txt: Texto sem nenhuma formatagdo embutida



Existem ainda outras opgdes para arquivos, porém, pouco utilizadas.

Escolhido o local de armazenamento e o tipo do arquivo, escreva o nome que deseja dar a seu arquivo
e cligue em Salvar.

Apds o primeiro salvamento, escolher Arquivo >> Salvar nao refletira na apresentagao de nenhuma
tela, ou seja, somente o processo de salvamento do arquivo ocorrera. Como ja mencionado, se desejar
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lembrando que se vocé estava utilizando um arquivo chamado projeto.docx e realizou um “Salvar
Como” atribuindo o nome Projetol.docx, a partir dai o arquivo aberto no Word e que aparecera para
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vocé continuar a edicdo sera Projetol.docx, ou seja, projeto.docx ficara salvo onde foi salvo e, caso

deseje voltar a edita-lo, terd que utilizar Arquivo >> Abrir.

Abrindo um Arquivo

Para abrir um arquivo, basta acessar Arquivo >> Abrir.

Abrir A primeira informagdo apresentada s3ao os
© mrmries Documentos Recentes documentos recentes, ou seja, aqueles que vocé
= it S . L
& oneDrie P —— utilizou recentemente. Isso tem por objetivo
e [ comente woamontpst facilitar seu trabalho de busca.
m"" Excel-Basico.docx
Imprimis + Adicionar um local = Dm L ChdieE = iacas gl . . . . .
Compara Byl Se o arquivo desejado estiver na lista, basta clicar
Exportar a-f pra colocar no site.doox

S L nele. Para retirar um documento dessa lista, basta
clicar com o botao direito sobre o documento e escolher Remover da lista.

Escolhendo Computador no lado direito, uma lista com as Abrir
T HH 2 H () Documentos Recentes 2« tador
dltimas pastas utilizadas seré apresentada. Caso o arquivo O poameces e
desejado esteja em uma delas, clique sobre o nome da pasta B e it on WD
Word
L[;] ‘Computador D: » 4, Clientes = inclusao-digital » Word

para que o conteldo dela seja apresentado, para que vocé
entdo possa localizar e escolher o arquivo.

#temp
D2 5. Downloads » #emp
+ Adicionar um local s
java basico
D:0. Cursas, Livros, Apastilas etc » Treiny

hackaton
D:» hackaton

Documentos

Se a pasta desejada nao aparecer na lista, clique sobre
Procurar. A partir dai vocé poderd navegar até o arquivo
desejado.

Area de Trabalho

Vale lembrar que mesmo escolhendo uma pasta da lista, vocé pode livremente navegar para qualquer
outro lugar sem nenhum problema.



Formatando texto

E um tanto quanto basico demais o que vocé vai ler nesse tépico, porque vocé mesmo ji deve ter
escrito algo usando o Word e percebeu que tudo é bastante intuitivo. Apresentaremos aqui a

explicacao sobre as diversas ferramentas e icones que vocé pode utilizar para formatar os textos
criados.
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Vejamos os diversos grupos dessa Guia:

Area de Transferéncia

By ¥ Recortar Temos nesse grupo os comandos basicos de transferéncia de

: |D B Copiar informacdes: Recortar, Copiar e Colar, sendo que este ultimo nos

alar SLel: . . ~

- ¥ Pincel de Formataclo apresenta algumas possibilidades conforme o tipo de informacao
Area de Transferdncia - Pbresente na area de transferéncia (que foi copiada ou recortada).

Além dessas possibilidades, temos o Pincel de Formatacdo, que nos possibilita copiar toda a
formatacao de um pedaco de texto e aplica-lo a outro trecho no documento. Vamos supor que vocé
realizou uma série de formatagdes no nome de uma cidade (tamanho, tipo e cor de fonte, por
exemplo) e gostaria que essas formatacdes fossem replicadas no nome de outra cidade que aparece
no texto. Uma maneira simples é lembrar a formatacao que fez e refazé-la na outra ocorréncia. Aforma
mais facil é selecionar o texto (no exemplo, o nome da cidade) que vocé formatou, clicar na ferramenta
Pincel de Formatagdo e entdo selecionar a nova ocorréncia de uma cidade no texto. Pronto! A
formatagdo é copiada para esse novo trecho de texto selecionado. Se vocé der um duplo clique na
ferramenta Pincel de Formatagado, o cursor fica “travado” nessa ferramenta, permitindo que vocé
realize o transporte (colagem da formatacao copiada) para diferentes ocorréncias. Para “destravar” a
ferramenta, pressione a tecla ESC.

Fonte

Com esse grupo podemos efetuar alteracdes no texto

Calibri(Corp <[11  ~| A" & | A2~ 8¢ O _ "
inserido, trocando cor, tamanho, tipo de fonte, decoracao,

- L e - aﬁ? - - . - ~ ~ .
N I 5 -aex.x A-¥-A4 capitalizacio, dentre outras funcdes. Vamos analisar uma a

Earie = uma, apresentando sua descricao e modo de uso.

| Calibri [Corp - !11 “| Aqui vocé consegue alterar o tipo de fonte (letra) que quer utilizar e o tamanho.
A a  Se preferir, podera aumentar o diminuir o tamanho da fonte nesses comandos.
Aa- [Esse comando alterna entre tudo maidsculo, tudo minudsculo, primeira letra da sentenca em
maiuscula, primeira letra de cada palavra em maiuscula. Isso pode ser feito usando SHIFT + F3.

N I 5 - Negrito,/tdlicoou Sublinhado, sendo que para esse ultimo vocé tem a opgao de escolher
o tipo de linha que deseja para efetuar o sublinhado (clicando na seta).

abe %, x° Texto tachade, subscrito (H20) ou *oPreserit (X2),

Esse comando é responsavel por limpar toda a formatagao atribuida ao texto selecionado.




/2 - Aplicamos efeitos especiais ao texto selecionado, clicando na seta.
% + Para selecionarmos a cor e aplicar o marca texto ao texto selecionado.
o " Aqui escolhemos a cor do texto selecionado.

Se clicarmos na seta posicionada no canto inferior direito do grupo Fonte, abriremos uma janela que
nos apresenta as formatagdes possiveis e mostradas anteriormente.

Fonte ? X Fonte ? X
1 _ Avancado Fonte = Avancado
Espacamento entre Caracteres
Fonte; Estilo da fonte: Tamanho: Escala: |100% E[
+Corpo |Regular L ’ < P
Al I S v | =
+Titulos ali 9 Posicdo: m Por: {i{
i 10
gﬁ;?;g;phlc o Negrito Italico 11 | [ kerning para fontes: 2| pontos e acima
1 Bicarbonate DNA v M| 12 &
Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado: Recursos OpenType
::‘Autométi o 13 Ligaturas: lNenhuma
Efle—_ilt?r: - O versatete Espac_amento. entre nimeros: ’Padrfo
D Tachado duplo D Todas em maiusculas Eormas de nimero: ’Padrao
[ sobrescrito [ ocuito Conjuntos estilisticos: ‘Padrﬂo
D Subscrito ]:] Usar Alternativas Contextuais
Visualiza¢do Visualizacdo
+Corpo +Corpo
Esta é a fonte do tema do corpo. O tema atual do documento define a fonte a ser usada. Esta é a fonte do tema do corpo. O tema atual do documento define a fonte a ser usada.
| Definir como Padrdo | | Ereitos do Texto [ ok || cancetar || || Definircomo padrio | | Ereitos doTexto [ ok ]| cancetar
Paragrafo
. . Aqui encontramos diversas formatacdes que n3o se aplicarao
T LT L YT, e=s= A
f— ¥y I— w :l_— - E = i l 1‘[ . i
B " i- a um trecho de texto e sim ao paragrafo ao qual esse texto
——— = = pertence. Enquanto que no grupo anterior interferiamos na
selecdo de texto, aqui atuamos diretamente no paragrafo ao
Paragrafo f+  qual o texto pertence.

:— _:— _+— _ Aplicamos aqui listas sem numeragdo, com numeracao e listas de varios niveis. Para

melhor configurar e escolher o tipo de lista, verifique as varias opg¢des, clicando na
seta do tipo de lista desejado.

&= 3= Para aplicarmos recuo esquerdo ao paragrafo em questao (ou remové-lo, se ja tiver sido
aplicado).

&] Para organizar a selegdo de linhas em ordem alfabética ou numérica (lista de cidades, p. ex.).

97 Mostra ou oculta marcas invisiveis de formatagao como final de paragrafo, quebra de linha etc.

= Alinhamento do paragrafo: a esquerda, ao centro, a direita ou justificado.
=~ Para ajustes do espagamento de linhas do paragrafo, bem como linhas extras antes ou depois.
Q +~ Para mudar a cor atras do texto.

~ = Adiciona ou remove bordas da area selecionada.



Estilo

O Word vem com varios estilos prontos para vocé usar,
AaBbCcDc| AaBbceDe AaBbC¢ AaBbCcl AsBbCeD o . - ,
TNormal | TSemEsp..  Tulo1  Thulo2  Thulo3 o que facilita muito nosso trabalho de formatacao, além

de garantir um padrao ao longo de nosso texto. A
Aa B| AaBbCcC AaBbhCcDt AaBhCcDi AaBhCcoDi

T e Py (Bwe Poeges hierarquia de Titulos (Titulo 1, Titulo 2 e Titulo 3) garante

O a criacao automatica de um sumario como aquele que
AaBbCcDd AaBbCcDt AaBbCcDi AABBCCDL AABBCCDL

___________ A — A2

P . RN ] P
Forte Citagdo  Citagdo In... Referénci.. Referénci... dpdrece Nno nicio dae nossas apostlids.

AaBbCcDH AaBbCcD AaBDC( A imagem ao lado representa o grupo Estilo quando

Titulo do ... TParagraf... T Cabecal... . . " . . .
J . clicamos na seta localizada no canto inferior direito.

4 Criar um Estilo y . .

1 - Note que, além de apresentar toda a lista de estilos

29 Limpar Formatacio

44 Aplicar Estilos.. disponiveis, podemos ainda criar um Estilo Proprio para
nosso documento, o que veremos em seguida.

Edicdo
i Localizar -~ Paralocalizar um texto ou outro conteddo ao longo do documento.

3L Sybstituir  Podemos pesquisar o texto desejado e troca-lo por outro.

[+ Selecionar~ Ferramenta de selecdo que pode ser Util para selecionarmos elementos atras do texto.

Criando um Estilo

O MS Word possui vario estilos, mas muitas vezes, dependendo do caso, poderemos necessitar ter
nosso proprio estilo para trabalhar. Para isso, vamos no grupo Estilo e escolher Criar um Estilo.

Criar Move Estilo a Parti 42 Formatagdo 7 % | O primeiro passo € definirmos o nome para nosso estilo.
o E importante lembrar que ndo poderemos ter dois estilos
| Meutstiig || com o mesmo nome e n3o é conveniente (pelo menos

Virualizatdo do estilo de paragrafa;

agora, com nosso nivel de conhecimento do MS Word,
Estilol alterar os estilos presentes). Portanto, escolha um nome

2 gue nao facga parte da lista existente de estilos definidos
[0t | |bediaa, | | concelar | por padrdo. Apds isso, clique em Modificar...

Gie Hewo Exlina Ptk da Foematngle TV i

Tipo de estilo: Temos que o estilo serda vinculado a |

tome: Eitiobor

paragrafo, mas pode-se observar nas opcdes que podemos || mwwee  srs B
5 i Eptdo do pasigralo seguinte | ¥ EstioDes® E
criar, por exemplo, um estilo somente para uso em tabelas. | mes
Cardnt ieorpol 2 O [ A atomaies  [v]
Estilo baseado em: significa em qual estilo as configuragdes Y
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paragrafo seguinte (que é criado quando clicamos ENTER) obedecera. Caso esse estilo que estd sendo
criado seja um estilo de titulo, uma boa op¢do seria que o estilo do paragrafo seguinte fosse o normal.

Agora, se esse estilo é um estilo para corpo de texto, é normal que ele mesmo seja o estilo do paragrafo
seguinte.



Apds isso temos os principais parametros de formatagao para texto e paragrafo. Se desejar interferir
em formatagGes mais aprofundadas, utilize o botao Formatar, escolhendo em qual area de
customizacdo deseja atuar.

Esse estilo, por padrao, sera criado somente nesse documento, porém, se este documento fosse um
modelo, o estilo poderia ficar no modelo e estar presente em todos os documentos criados a partir
dele. Veremos a criagdao de modelos em curso especifico.

sty st Asmc: Aalher sashorl semen O€ d€S€jar, vocé pode salvar seu estilo e realizar testes. Para
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Como foi dito, essa tela apresenta as configuracdes mais Formatar =
utilizadas para texto e paragrafo. Porém, ao final dela existe L Fosrds )
um botdo Formatar. Ao clicarmos nesse bot3o, teremos -
apresentado uma lista de telas especificas para configuragdo ' Paragrafo.. ' ne
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Explore as opgdes e acompanhe a videoaula que preparamos |
para tratarmos de criacdo de estilos no MS Word. Vocé vera Numeraggo...

que o potencial que os estilos agregam ao nosso documento é | Tecla de atalho...

algo muito valioso! Efeitos do Texto

Trabalhando com imagens

A insercao de imagens em nossos documentos é uma tarefa que deve ser bem executada a fim de
garantir que nossas expectativas sejam alcangadas.

Para inserir uma imagem, posicionamos o cursor no ponto onde desejamos inserir a imagem e
acessamos a guia Inserir e, dentro do quadro llustragdes, escolhemos o item Imagens.
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Perceba que existe um comando para inserirmos imagens Online. O que sera isso? A melhor maneira
de descobrir isso é clicando nele.
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Ao realizarmos o clique, ele nos mostrara uma tela para inserirmos nossa pesquisa utilizando palavras-

chave. Vamos ver o que acontece quando utilizamos a palavra-chave “ambientes”.
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Note que ele nos trouxe varias imagens relativas a ambientes, que ele identificou e selecionou na
internet. Perceba também que a tela nos da alguns avisos sobre licencas de uso. E importante
entendermos que a internet é de livre acesso e muitas coisas podem ser localizadas, porém, isso nao
quer dizer que poderemos utilizar essas coisas livremente, pois muitas delas possuem direitos de
autoria e regras para serem utilizadas. Veja em nosso site uma relagdo de sites de internet onde vocé
podera obter imagens Royalt Free (imagens que podem ser usadas livremente, pois o autor liberou o

direito de uso). Escolhida uma imagem, basta clicar em Inserir.

Pronto! A imagem esta inserida. Se vocé seguiu
os passos e realizou o mesmo procedimento ou
algo semelhante e obteve sucesso, percebeu
gue a imagem foi inserida, porém em um
tamanho que pode n3o ser o que vocé deseja
para seu documento.

Calma, essa é a primeira parte do processo de
insercao de imagem. Agora vamos ver como
podemos formata-la e deixa-la exatamente
como desejamos, utilizando as ferramentas de
formatacao.



Com a imagem selecionada, va na guia Formatar >> Ferramentas de Imagem.
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As acOes mais comuns sao:

Corregdes =

Cor~

—=| Ffeitas Artisticos -

:E|: Compactar Imagens

ERg Alterar Imagem

% Redefinir Imagem =

Apresentam solucdes rapidas para ajustes de cor, brilho, contraste e
posterizacdo de imagens. Com a imagem selecionada, clique nas setas de cada
acao e perceba as modificagOes propostas.

Compactar Imagens fara com que seu documento ocupe menos espaco em
disco. Muito util guando possuimos um documento com muitas imagens. Em
Alterar Imagem é possivel escolher outra imagem para substituir a escolhida.
J4 Redefinir Imagem tem o objetivo de desfazer as acdes de transformagdes

aplicadas, fazendo com que a imagem retorne ao seu estado original.
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Estilos de Imagem:

Nessa area sao apresentados diversos estilos que podem ser aplicados a
imagem, tornando-a mais atraente ou aderente ao que vocé deseja em seu
documento.

Em Posi¢ao escolhemos onde desejamos que nossa imagem seja posicionada,
tomando como referéncia a pagina em que a imagem estd. Em Quebra de
Texto Automatica, definimos de que forma a imagem se comportara em
relacdo ao texto. O local dela na pagina serd onde foi inserida ou onde a
colocarmos, clicando nela e arrastando-a.

Por muitas vezes necessitamos extrair parte da nossa imagem, ou mesmo
ampliar o tamanho da imagem nao proporcionalmente. Em Cortar achamos
a solugao para muitos de nossos problemas. Para cortar uma imagem, basta
selecionar a imagem e clicar na ferramenta Cortar. Apds isso, selecione uma

das algas apresentadas na imagem e desloque para o local desejado, que pode ser para dentro ou até
mesmo para fora da imagem.

O uso dessas ferramentas de formatagdao de imagens nos permite ajustar muitas propriedades das
imagens inseridas em nosso documento, dando um toque profissional e exclusivo aos nossos produtos.

Dominar a formatacao de imagens pode ser o fator diferencial entre um trabalho bom e um excelente.

N3o perca a videoal

la sobre formatacdo de imagens.



Inserindo Formas
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No MS Word podemos inserir diversas formas geomeétricas, gue nos
auxiliam profundamente quando necessitamos criar elementos que
unem textos com graficos (como um infografico, um organograma, por
exemplo).

a guia Inserir e no grupo llustracdes, escolher o elemento Forma,
clicando na imagem para abrir a janela de selegao da forma a ser
inserida, conforme a imagem ao lado ilustra.

E possivel escolher entre formas bem simples como linhas retas, com
ou sem setas em suas extremidades até formas de componentes de
Fluxogramas, estabelecendo conectividade entre elas, por exemplo.

No inicio da janela podemos verificar as ultimas formas que foram

utilizadas, facilitando nosso aumentando nossa

produtividade.

processo €

Uma forma inserida possui algumas caracteristicas:

Note que os pontos brancos
ao longo do retangulo que
imagem
ancoras para efetuarmos o
dimensionamento da mesma,
porém, os pontos amarelos,

delimita a sao

(marcados com o circulo
vermelho), servem para
efetuarmos alteragdes na

forma. Repare como podemos
alterar as caracteristicas da
forma inserida ao movermos
esses pontos amarelos.

O tipo de alteragao vai
depender da forma. Cada uma

tem suas caracteristicas.

Ha ainda um simbolo de rotagdo na parte central superior da imagem, que nos permite rotacionarmos

a mesma, clicando no simbolo e movendo o mouse.

Ao inserirmos uma forma e a selecionarmos, teremos acesso a Guia Formatar da barra Ferramentas
de Desenho, com ac¢des de formatacao.
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Vamos analisar os grupos dessa guia:

O &S E ™ " - {5 edaarForma~ Aqui podemos inserir novas formas ou até mesmo editar os pontos
CIo A 7L L | B Desenbar © oo de Tedo d . . . .
A a forma inserida, dando uma nova disposicdo aos pontos,

N

aplicando curvas etc.
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Estilos de Forma L)

Em Estilos de Forma sdo apresentadas varias opc¢des ja formatadas para o estilo da forma inserida, mas
se vocé preferir, poderd utilizar os botdes de Preenchimento, Contorno e Efeitos de Forma.

Para inserir um texto na forma criada, clique com o botao direito sobre ela e escolha Adicionar Texto.
O MS Word entendera esse texto como sendo um WordArt, que possui um grupo especifico para a
formatagdo, como mostrado a seguir:

- | B Preenchimento de Text

. 7, .Il‘!:'T‘lI,IIIV &
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A\ Efeitos de Texto =

sl Prsecnis T L %% Ag gcBes sdo bem intuitivas e de facil entendimento. Tanto para

W Tralio - "
PeskBo Ducbrads led=

e e L e D Preenchimento do Texto como para Contorno do Texto temos
iIli: i : S opcOes de diversas cores para o uso. Elas sdo apresentadas
A.J_,,m.,!l“ " segundo as cores que formam o tema usado, bem como a opgao
EED IEEEEE o~

g Pumsebiyirns para a escolha de cores padrao.
B¢ Mz Tooer de Pumre vTe T
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. Em Preenchimento do Texto ainda temos opgOes para gradientes
criados a partir da cor que escolhemos.

EEAEE

(R Ll No caso do Contorno do Texto, podemos escolher o tipo de traco
e d a ser usado e sua espessura

O Hizlagadm

Se escolhermos Mais Cores de Preenchimento, acionaremos uma janela |*““

. I Paacke [ Penanalizar|
com a uma ferramenta de cores com muitas possibilidades de escolha e | ce ‘
montagem da cor desejada, inclusive com a possibilidade de inserirmos as
informacdes da quantidade de vermelho (Red), Verde (Green) e Azul (Blue),

que formam o padrao de cores RGB.

Além desses ajustes ainda podemos definir, como nas imagens, a Posicdo e
a Quebra de Texto Automadtica, além do alinhamento e agrupamento, st
qguando selecionamos mais de uma forma.

Assista a videoaula sobre Formas.



Inserindo SmartArt

A insercao de um SmartArt possibilita-nos a

Sad v Blomer i 3-8is Sustul T *
p— i =— criagdo de diferentes diagramas, como
W Lite - ﬁ Organogramas e Fluxogramas, por exemplo.
e Picosms
B ienmin Conforme vocé seleciona o SmartArt,
E Avagis _ narceha aue o0 MS Word ia coloca an lado
i i perceba que o MS Word ja coloca ao lado
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T i .
SmartArt, uma area com suas ferramentas é
disponibilizada para a formatacao.
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Assista a videoaula sobre SmartArt para verificar mais particularidades e dicas dessa excelente
ferramental

Criando Tabelas
Na guia Inserir existe o comando Tabela.

INSERIR DESIGN LavouT pa Podemos marcar quantas colunas e linhas desejamos para nossa
tabela (veja que na imagem ao lado foi selecionada para insercdo

% E @ : uma tabela de 3 colunas x 3 linhas).

Tabela  |magens Imagens Formas S
- Online -
Tabela 3x3 . poderemos definir as variaveis para nossa tabela, como Numero

Além disso, podemos utilizar o subcomando Inserir Tabela..., onde

k

de linhas e colunas, se nossas e
%EE%%EE colunas terdao um tamanho fiX0 | ramanno da tabeia
OO0 | ouse ajustar-se-do ao conteudo :f""“’ oo
Numero de linhas:
HEREEEREEE ou a janela onde est3o inseridas. | comporamento ae sjuste automstico
CICICICICCIOICICE] | Essas  configuragdes  poderdio, | @rewedectnena
g g p ! (O Ajustar-se automaticamente ao contetido
DDDDDD ficar armazenadas para que | O Austarsesutomaticamente 3 janela

LI
LOOOOOOEEE] | sivam de modelo para Novas | [ltembrar gimensdes de novas tabeias
CIOICOOOOEOEE | tabelas criadas. [ ox ][ cancear |

B Inserir Tabela..,
™ Desenhar Tabela

o
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Em Desenhar Tabela, teremos um cursor a nossa disposicdo para
- efetivamente desenharmos a tabela conforme nossa necessidade
=1 Conyerter Texto em Tabel (isso sera melhor visto na videoaula sobre Tabelas).

Ef Planilha do Excel
B Tabelas Répidas 3

(=1}

Podemos, também, inserir uma Planilha do Excel, que é um
objeto, ou seja, uma planilha onde todo o controle é realizado
diretamente pelas ferramentas do Excel. Por fim, é apresentado a opgdo de inserirmos Tabelas
Rapidas, que nada mais sdo do que tabelas ja formatadas e prontas para receberem os dados
(calendarios, listas etc.).




Apds inserirmos nossa Tabela, teremos a nossa disposicao duas guias de ferramentas dentro de
Ferramentas de Tabela.

Guia Design
FERRAMENT...
DESIGN
[v] Linha de Cabegalho [v] Primeira Coluna e | e e = . — gl ? v ‘
m[lnhar_{gTr_ﬂ'ggs Dl_’l!tima(_‘,g]l_]na “EEEE | ::::; e Vgpt —_— '1' e
= EEEEEIN EEEEE] EEEEE]l =S=== Sombreamento = Estilos de'—; 'Bordas  Pincel
[V Linhas em Tiras [_| Colunas em Tiras v Borda ~ ’-_ Cor da Caneta ~ v  |deBorda
Opgdes de Estilo de Tabela Estilos de Tabela Bordas =

Nessa guia sdao apresentadas as ferramentas relativas ao design da tabela como um todo.

Linha de Cabecalho [+ Primeira Coluna ~ Aqui podemos configurar as propriedades de nossa tabela com

[] Linha de Totais (] Ultima Coluna relagdo a formatacdo de linhas e colunas. Essas configuragdes

[+] Linhas em Tiras [ | ColunasemTiras  refletem diretamente nos Estilos de Tabela, apresentados no
Dpcées de Estilo de Tabela grupo ao lado desse.

A Em Sombreamento temos as opg¢des para o preenchimento do fundo da célula onde
4 g ' se encontra o cursor ou na sele¢do (se fizemos uma). Ao clicarmos na seta, uma
janela se abre para escolhermos a cor desejada, semelhante ao que acontece para a

Sombreamento
. escolha da cor do texto.
_ M ‘3 Aqui realizamos as configuragbes das bordas da
_ Yapt o —&=  tabela. Ao escolhermos o que desejamos e
Estilos de Bordas Pincel . . . ] i
Borda~ s Cor da Caneta » + deBords clicarmos em Pincel de Borda, um pincel ficara

Bordas = disponivel, bastando que seja clicado na borda
para que a configuracao escolhida seja aplicada a selecdo feita na tabela.

Guia Layout
FERRAMENT...
LAYOUT
[3 Selecionar~ [ Desenhar Tabela ;:'" B Inserir Abaixo E Mesclar Células ED 037em -|BF BEE A_’ @ =
fE# Exibir Linhas de Grade [ Borracha \ | B & Inserir a Esquerda [ Dividir Células ﬁ 5ecm H BEE —
ER Propriedades Echmr :(S::; B2 Inserir 3 Direita BB Dividir Tabela F= AutoAjuste © EEE dl);r;;?t% c?ga(;géru’}: Daflos
Tabela Desenhar Linhas e Colunas [ Mesclar Tamanho da Célula & Alinhamento
Ly = f Com a opgao selecionar, podemos estabelecer uma selegao tanto da célulacomodalinha

.rdl-cru'lrm- rlinhis draz

e ot ou coluna, sempre levando-se em consideragdo a célula onde o cursor esta posicionado.

M id=mmaeuk

A samecks  Podemos, também, selecionar toda a tabela. Na selecao realizada, entao, aplicaremos as
H sdeiwulain

o osewwnns  fOrmatacdes desejadas.

[EH Exibir Linhas de Grade  Em Exibir Linhas de Grade podemos alternar entre mostrar ou n3o as linhas de
Efj Propriedades grade. Vale lembrar que as linhas de grade sdo apresentadas somente se nao
existirem bordas criadas naquela célula. Em Propriedades, veremos uma tela com propriedades da
linha, coluna e tabela, onde poderemos efetuar um controle e configuracdo mais preciso.

Desenhar Tabela nos permite, na tabela que foi criada e utilizando uma
E" Desenhar Tabelg  €@neta, criar novas linhas e colunas conforme nossa necessidade.

@ Borracha Borracha é a ferramenta destinada a apagar as linhas que escolhermos na
tabela.



[j( m m & B Em Excluir, podemos dedicir entre excluir as células selecionadas, a coluna

Excluir

-

Inserir Inserir Inserira Inserira
Acima Abaixo Esquerda Direita

ou a linha onde esta a célula selecionada ou até mesmo excluir toda a tabela.

E‘;Fl

Excluir Células... as

Excluir Colunas L

Excluir Linhas

Excluir Tabela

% %

FH Mesclar Células
[ Dividir Células

Diwidir Tabela

M

Ao lado temos acdes de inclusdo acima ou abaixo de onde estd a célula
selecionada, tanto para linhas como para colunas.

Mesclar Células significa tornar duas ou mais células como uma s6. Como néo
ha células selecionadas, o comando fica desativado. Se a célula esta mesclada,
podemos Dividir Células. O ultimo comando, Dividir Tabela, tem por objetivo
tornar um tabela em duas, tendo como referéncia a linha onde o cursor esta.

Em Tamanho de Célula temos as informagdes da altura e largura das células, onde
podemos realizar ajustes ou até mesmo solicitar que seja feito um AutoAjuste,
onde podemos escolher entre AutoAjuste de Conteudo, de Janela ou trabalhar

com largura fixa da coluna.

O grupo de Alinhamento nos possibilita estabelecer o alinhamento

(horizontal e vertical) do texto da célula. Além disso, podemos

Elj037em - |BE
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Direcdo Margens

El = = 4o Texto da Célula

estabelecer a direcdo em que o texto sera escrito (com as mesmas
possibilidades de alinhamento. Por ultimo, Margens da Célula nos

apresenta as margens internas da célula e espagamento entre células, onde podemos realizar os

ajustes necessarios.

3
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Classificar Repetir Linhas Converter Formula
| de Cabecalho em Texto

O grupo Dados apresenta os comandos de classificagdo dos dados da
tabela (ordem alfabética ou numeérica). Repetir Linhas de Cabecalho
permite-nos que sejam marcadas 1 ou mais linhas que irdo se repetir
sempre que nossa tabela ocupar mais de 1 pagina.

Converter em Texto faz com que nossa tabela seja transformada em um texto
normal, onde temos a possibilidade de escolhermos qual caractere sera o
responsavel pela separagdo das colunas. Vale apontar que se possuirmos um
texto onde as colunas sdao separadas por tabulagdes, selecionar esse texto e
usar o comando Inserir Tabela fara com que o texto seja convertido em uma
tabela. O MS Word ainda nos permite inserirmos formulas em nossas tabelas,

| Unrassae: ksbels o bedn T S

Sepamrseda coT
21 arta de Eligrale

) Tablanies

i i Barfo & vingn b

l'_-'lgl.n':: - [

Coreerterinhie 23 sninha s

Lareche

porém, essa possibilidade deve ser bem analisada e utilizada para férmulas simples. No caso de tabelas
com formulas complexas, prefira sempre utilizar o MS Excel, até porque ambos fazem parte do pacote

Microsoft Office. S6é para lembrar, temos cursos sobre o MS Excel aqui no Projeto!

Assista a videoaula sobre criacdo e formatacao de tabelas.




Inserindo um Grafico

5

Recente
Modelos
Colunas

Linhas

TMoel>E |l

XY (Dispel
Acoes
Superficie
Radar

ﬁ
i

Apoés isso, basta clicar em OK.

Combinagao

il BA (AR A eB 108 49

rsao)

Colunas Agrupadas

s & Sits

T T

:
:
X I I I
:
TR

Na Guia Inserir temos a opc¢do Grafico,
que nos permitird escolher entre
diversos tipos de graficos.

Posicione o cursor onde deseja inserir o

7’
I"ﬂ'Flf‘f\ (=)
Tdiivw O

0aQ

tipo de grafico que melhor representa
a informagao que vocé quer divulgar.
Depois, no quadro a direita verifique
qual grafico, dentro do grupo
escolhido, representa os dados.

O grafico sera inserido e uma planilha para a insercdo dos dados que geram o grafico sera

disponibilizada.
|l S o6 Gréfico no Microsoft Word x| Utilize essa planilha para inserir os dados
A B | D E F I . P . )
1 Seriel lsérie2 |série3 i gque formatardo o grafico, inserindo ou
2 |Categoria 1 4,3 24 2 0 @
3 [categoria2| 23] aa 2 excluindo linhas e colunas, conforme sua
4 |Categoria 3 3,5 18 3 - B N 2
5 |Categoria4 45 2,8 5 necessidade.
6
! =
Al | b
Note que os dados inseridos formam o design do ; s
o . AT o - g Titulo do Grafico

grafico. A partir dai vocé podera ir verificando no

r - rd E
desenho do grafico como ele estd sendo formadoe |,
se esta atendendo as suas necessidades. 3 Il .I I I II

5 [] [] []
Veja agora modificagOes feitas na planilha e seu Categorial  Categoria2  Categoria3  Categoriad
reflexo no gréfico. ES&el ES&EEI ES&E3
it H - &~ E'Ei Gréfico no Microsoft Word x Despesas em 2017
A B C \ D F G

1 Alimentagdo Transporte Educagdo 1000
2 |lJaneiro 830 400 700
3 |Fevereiro 847 420 700 500 Sere Educaso” ordo “Abri
4 |Margo 790 381 750 I I I I
5 |Abril 910 480 700 0
6 |Maio 855 401 700 Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio
i [+]

[l

m Alimentacdo ®mTransporte m Educacdo

O titulo do grafico foi alterado simplesmente clicando nele, selecionando o texto e alterando-o para o
desejado (de “Titulo do Grafico” para “Despesas em 2017”).

As demais alteragdes de configuragdo do grafico serao mostradas e detalhadas na videoaula especifica

sobre insercao de Graficos. Nao perca!



Trabalhando com Colunas e Capitular

wameoeson | wvoutoniona \/amos deixar nosso texto mais interessante aplicando um estilo a ele. A ideia é

=] | 1 Quebras = Recuar

L Dimem st =hswes| COlOCarmos o texto em 3 colunas, iniciando com uma capitular, como
= n? Hfenuagio~ SHA Dweils

= 5 costumamos ver em jornais e revistas. Para isso, utilizaremos o comando
Colunas na guia Layout de Pagina.

c
3
[4

=]

e Além disso, criaremos no in
gue a primeira letra fiqgue maior, o que causa uma boa impressao e diferenciacao
no texto apresentado. Utilizaremos o seguinte texto (apresentado a seguir na

cor azul):

Esquerds

= [E [E]

Direita

Mais Colunas..

Objetivos do Projeto Inclusdo Digital

Promover a inclusao social utilizando tecnologias da informacado, ambientes e sistemas digitais, criando
possibilidades as pessoas melhorar sua condi¢cao de vulnerabilidade social, buscando a integragao
entre educacao, tecnologia e cidadania.

Incluir digitalmente significa, antes te tudo, dar condi¢des sociais dignas para que pessoas possam
usufruir com maior potencialidade as tecnologias digitais disponiveis, melhorando suas vidas.

E fundamental que possamos entender que n3o basta disponibilizarmos computadores e ensinarmos
as pessoas a utiliza-los. E preciso que as a¢des propostas sejam abrigadas e acompanhadas de acdes
sociais que possibilitem a melhoria das condi¢des de vida das pessoas.

Note que o texto é composto por um titulo e 3 paragrafos.

Para o titulo vamos utilizar aumentar o tamanho da fonte e aplicar negrito. Nao vamos aplicar um
estilo pronto, pois ndao ha necessidade, mas vocé pode fazer isso se desejar.

Para o texto, vamos seleciona-lo e depois escolher Trés Colunas, na guia Layout de Pagina, opgdo
Colunas. Para a capitular, posicionaremos o cursor no inicio do texto (antes da palavra Promover) e
utilizaremos a guia Inserir com a opcao Letra Capitular, escolhendo a segunda opgao. O efeito que
teremos é o que segue (marcado na cor vermelha)

Objetivos do Projeto Inclusao Digital

romover a inclusao Incluir digitalmente significa, basta disponibilizarmos

social utilizando antes te tudo, dar condi¢bes computadores e ensinarmos

tecnologias da sociais dighas para que as pessoas a utilizéd-los. E
informagdo, ambientes e pessoas possam  usufruir preciso que as agoes
sistemas digitais, criando com maior potencialidade as propostas sejam abrigadas e
possibilidades as pessoas tecnologias digitais acompanhadas de agdes
melhorar sua condicdo de disponiveis, melhorando sociais que possibilitem a
vulnerabilidade social, suas vidas. melhoria das condi¢cdes de
buscando a integragdo entre i vida das pessoas.

E fundamental que

educagdo, tecnologia e N
possamos entender que ndo

cidadania.
E importante esclarecer que o espaco, muitas vezes grande, entre as palavras se deve ao alinhamento
do paragrafo (que é justificado) em relagdo ao espaco disponivel para o texto (tamanho da largura),
onde o MS Word espalha as palavras para obter o melhor resultado.



Se escolhermos Mais Colunas, teremos acesso a uma tela que nos | @ 4 K

Predefinidas

possibilita realizar uma configuracao mais apurada do nosso conjunto .
de colunas, escolhendo a quantidade de colunas, a largura de cada S

Nimero de ¢olunas: |3 ‘ri D Linha entre colunas

coluna (ou todas com uma mesma largura), o tamanho do

Largura e espacamento Visualizacio

espagamento entre as colunas e ainda se serd inserido uma linha | 75 e = [isa 5
diviséria entre as colunas. = f&i

[ Colunas de mesma largura -
Além disso, podemos estabelecer essa formatacdo no texto | fnowsosiaoms | E—
selecionado ou até mesmo no documento como um todo. Cancelar

Cabecalhos e Rodapés

Se voceé perceber, nossas apostilas possuem informacdes repetidas na maioria de suas paginas. No alto
das paginas (cabecalho), temos Projeto Inclusdao Digital — nomedaapostila, sendo que este ultimo
muda para cada apostila. Ao final da pagina (rodapé), temos:

Projeto Inclusdo Digital - utilize sem moderacgao numerodapagina
http://www.inclusaodigital.jbfloripa.com.br

Indicando o nome do Projeto e seu endereco de internet no lado esquerdo e o nimero da pagina no
lado direito.

Essas informacgdes sao Uteis para quem utiliza o documento, pois possibilita localizar mais facilmente
as informagdes que estdo listadas no sumario apresentado no inicio da apostila (devido a possuir o
numero da pagina). Além disso, facilmente se consegue indicar a origem desse documento, bem como
o site de onde ele foi resgatado.

Imagine que, ao invés disso, tivéssemos no rodapé de cada pagina a informacdao de onde o arquivo
esta aramazenado, por exemplo. Facilitaria encontra-lo e abri-lo, concorda? Outra informacdo
importante pode ser o nome do setor responsavel, da pessoa que o produziu, dentre outras tantas
informacgdes.

Para inserir um cabecalho, utilize a guia Inserir e no grupo Cabegalho e Rodapé, escolha Cabegalho.
Uma lista de sugestdes de cabecalhos aparecerdo. Se desejar algum deles é so clicar. Note que o
primeiro item é Em Branco, que significa dar acesso ao cabecalho para que vocé o crie sem inserir
nenhum conteudo prévio. Clicando nele vocé sera direcionado ao cabegalho.

[Digite agui]

Cabegaiho |

colunas. A Planilha Eletronica € o programa gue nos possibilita efetuar calculos utilizando essas

ralilac atravdc da fAarmailac o rafardnriac dac maic variadac
Uma area para digitagao ficara disponivel para que vocé inicie a criagao de seu cabegalho. Os textos
inseridos ali serdo replicados em todas as paginas, conforme as regras estabelecidas no cabecalho e
nas secoes do documento.

O mesmo procedimento vale para o rodapé, porém, devemos clicar em Rodapé no grupo Cabecalho
e Rodapé.



Tanto o rodapé como o cabecgalho aceitam todos os tipos de informagdes que podemos colocar no
corpo do documento. Imagine assim, o Cabecalho e o Rodapé pertencem a uma area exclusiva do
documento. Entdo, podemos dizer que um documento do MS Word possui basicamente 2 areas
distintas: o corpo do documento e a area do cabegalho/rodapé.

Vamos agora fazer um exercicio. Se vocé esta no cabecalho ou rodapé, selecione a guia Design e no
grupo Fechar, escolha Fechar Cabecalho e Rodapé.

Agora, com o cursor no corpo do documento, observe a régua vertical (se ela ndo estiver visivel, va
na guia Exibigdo e marque Régua no grupo Mostrar.

: : * Naimagem ao lado, o corpo do documento teve a parte do
4 meio cortada, aparecendo somente as partes superior e

aid]

- inferior (a numeracdo na régua demonstra isso).

r Cabegalho Perceba na régua que tanto o cabecalho como o rodapé

aparecem demarcados com a cor cinza, enquanto o corpo

/ < — . do documento aparece na cor branca.
i Uma Planilha nada

o colunas. A Planilha | Portanto para acessar o cabegalho/rodapé do documento
L Corpo do Documer: , ,
- + Corpodo Documento, ™ " T T

= SR basta que vocé dé um duplo clique na pagina, na regido do
: cabecalho ou do rodapé. A partir dai, vocé podera navegar
entre o cabecalho e o rodapé livremente. O corpo do
documento ficard inacessivel, para que vocé execute a
configuracao da outra area do documento.

9| Para retornar ao corpo do documento, dé um duplo clique
na area dele, assim como fez com o cabecalho e o rodapé.

Experimente alterar o valor das margens superior e inferior do documento e perceba que essa
alteracao refletira diretamente no cabecalho e rodapé respectivamente. A alteragao podera ser vista

na régua.

= Lembra que falamos em inserirmos informagdes importantes no
Réghia . documento, como autor, onde estd gravado o documento etc.? Isso é
S ';“pw:ddumt " | possivel clicando em Partes Répidas, na guia Inserir, grupo Texto.
= Campo..
[ & organizador de Biocos de Construgso.. AutoTexto nos é util quando utilizamos um texto frequentemente, como o

s i i endereco da empresa, por exemplo. Para criar um AutoTexto, digite o texto

desejado normalmente (vocé vai ter que digita-lo ao menos na primeira vez), selecione-o e va em
Partes Rapidas >> AutoTexto. Escolha a opg3o ao final da tela: Salvar Sele¢ao na Galeria de AutoTexto.



Em Propriedades do Documento, podemos inserir varias informagdes acerca do nosso documento.
Para visualizar ou editar as propriedades do documento, Clique em Arquivo e verifique no lado direito
da tela no grupo Informagdes. Importante lembrar que nessa tela vocé podera, por exemplo,
configurar um autor especifico para aquele documento.

Campa 7 o

RS, e Sy Escolhendo Campo, uma lista com muitos campos sera
..;".w |~ = mostrada. A imagem ilustra o campo Author (autor).

| B iz

| Baisaumg
| miscuta

(s, Note que os campos podem ser agrupados por

Hebs bl spclen de campa dhpanieris par iTe MBS

categorias. No centro da tela temos algumas opgdes
para a formatagao das informag¢des do autor quando

inserirmos esse campo.

3 Pranervat fomatscio durante 31 stusips e

Desirighs:
Hamp 82 SLESE S0 SSIUTLIC AL PIAAAESH 33 detumanas

Chaorsicmes = Além disso, a direita, temos a opg¢dao (marcada por
padrdo) para preservar essa formatagdo durante as atualizagées do documento.

Podemos citar como campos Uteis para insercdo: CreateDate (data da criagdo do documento), Date (a
data atual), FileName (o nome e o local do arquivo) e NumPages (Nimero de paginas do documento).
Lembre-se que no centro da tela vocé pode mudar a forma como a informacao é apresentada.

Formatando a Pagina

Tao importante quanto o conteido de um documento é a forma como ele é distribuido na pagina ou
paginas que o compdem. Essas configuragdes estdo presentes na guia Layout de Pagina, no grupo
Configurar Pagina.

LAYOUT DA PAGINA Temos nessa grupo predefinicdes para as margens,
E ﬁ IE #= Quebras orientacdao e tamanho do papel, que definem informagdes
Mamgens Onerifacsn: Tumanho: Galanas f0NumerosdeLinha~ | 1o ativas as folhas e ao documento como um todo. Para tal,

- - - - b€ Hifenizagdo -

podemos utilizar essas sugestdes ou clicar na pequena seta
no canto inferior direito do grupo, para acessarmos a tela de
configuragdes com maiores possibilidades e opgdes.

Configurar Pagina I

Margens

Seviiyme phpn ' * Em Margens podemos definir as quatro margens do documento
T s (superior, inferior, direita e esquerda). A margem medianiz
e B we == adiciona espaco extra & margem lateral, 3 margem superior ou as
o.'::. = e ——9 margens internas de um documento que vocé pretende
‘ encadernar. Isso ajuda a garantir que o texto nao fique oculto pela
u:n:mf = — encadernagdo, porém, a caixa Posi¢ao da medianiz ndo estara
bt ' disponivel se Paginas >> Varias Paginas, estiver definida como
- — Margens espelho, 2 pdginas por folha ou Livro. A posicdo da

= medianiz para essas opgdes é definida automaticamente.

i [oas Em Orientacao, definimos se nosso documento serd montado em
et coma acile 5] == | retrato ou paisagem (com a folha “em pé” ou “deitada”, como

muitas vezes dizemos).
Para Varias Paginas, temos as opg¢des Normal, Margens espelho, 2 pdginas por folha ou Livro.

e Normal: significa que todas as paginas do documento terdao a mesma configuracdao de
margens.



Em Visu

Margens Espelho: faz com que as pdginas impares tenham margens (esquerda e direita)
invertidas as paginas pares. Por exemplo, se as paginas impares possuem margem esquerda =
3cm e margem direita = 2cm, as paginas pares terao margem esquerda = 2cm e margem
direita = 3cm. Isso € muito util quando vamos realizar uma impressao frente-e-verso e depois
encadernar o documento.

2 paginas por folha: fard com que sejam impressas duas pagina do documento em cada folha
de papel, nessa ordem: 1-2, 3-4, 5-6 e assim por diante.

Livro: ao escolhermos esse tipo, nos sera perguntado sobre a quantidade de folhas por livreto.
Essa é a forma como s3o impressos e montados os livros. Teremos duas paginas por folha,
orientacdao paisagem e a ondem das folhas impressas sera determinada com base na
guantidade de folhas por livreto. Imagine que vocé tem um livreto com 4 folhas, o que significa
que cada livreto tera 16 paginas (2 paginas de cada lado de casa pagina impressa, 4 folhas x 2
lados x 2 paginas = 16). Depois de impressas essas paginas, vocé coloca uma sobre a outra e
dobra no meio. Pronto, esta feito o seu livreto (vocé ja viu aquela parte onde as folhas de livro
sdo coladas? Ja percebeu que tem corddes muitas vezes amarrando “bloquinhos” de folhas?
S3o os livretos!). Se teu documento tiver, por exemplo 32 folhas, serdo gerados 2 livretos e
assim por diante. As paginas desse livreto ndo poderao ser como em 2 paginas por folha, pois
ao dobrarmos teriamos a ordem das paginas perdida. Para esse caso teriamos que ter entdo a
seguinte ordem (para um livreto com 4 paginas): 16-1, 2-15, 14-3, 4,13, 12-5, 6-11, 10-7 e 8-9.
Se vocé nao consegui entender, faca assim. Pegue 4 pedacos de papel (pode pegar uma folha
e corta-la em 4. Coloque um pedaco sobre o outro e dobre, formando um “livrinho” (ops,
livreto!). Agora va colocando o niumero nas paginas usando-o como um livro mesmo. Depois,
abra a dobra a verifique os numeros nas paginas (frente e verso). Ficaram na ordem
comentada ainda pouco?

alizagdo, podemos observar como ficara nosso documento, ter uma ideia.

Aplicar a significa definimos aqui onde sera aplicada essa configuragao, se sera nessa secao (veremos

se¢do em aula especifica), a partir do ponto onde estamos com o cursor ou se no documento inteiro.

Se o documento sé possuir 1 se¢do (por padrao ele possui sé uma), escolher a primeira ou ultima opgao

da na mesma.

Papel

Sy " * Aqui temos as definicdes relativas ao papel e a impressao
ey propriamente dita, iniciando pelo tamanho do papel.

o Fonte de papel vai depender da impressora selecionada como
—— | PAdr30 NO sistema.

Seleco automstica

Bandejs muRdundonal Bandejs mukdundonsl

Bandejs

Visualzacho

Apligar | Mas secde

Qefinir como Padrio

[

As demais configuragGes sdo as mesmas ja vistas, a ex lo bot3
Opgoes de impressao... que nos remeterd para uma tela onde
podemos escolher sobre imprimir ou ndo desenhos feitos no word,

cores de fundo, propriedades do documento, texto oculto, entre

ey mamemeis | OUtras opcoes disponiveis.

Coc



Layout

Em Sec¢do, definimos se ela serd, por padrio, continua, iniciando em

Configurar piging 7 x

SR s nova coluna ou pagina, se sera uma secdo para paginas pares ou
“ EEEEE s impares. Essas configuragdes podem ser feitas quando da criacao de
\ornd e S—— segOes. Em Cabecalhos e rodapés, atribuimos as distancias da borda,
g e além de definirmos se serdo diferentes para paginas pares e impares
o E— e se termos um cabecalho e rodapé diferente na primeira pagina do

Atmhamento yertial  Supenot -

documento. Essas configuracbes nao s3do relevantes aqui, pois
podem ser definidas quando da criacao dos cabecalhos e rodapés.

Viduslizaclo

Em Numeros de linhas definimos se iremos numerar as linhas do

sonc s [Wa el 2 o de o | | ot documento, em que nuimero elas iniciarao e se terdao um reinicio a
Definie como Padrio |II Cancelar Cada pa’gina.

Em Bordas, definimos se nossa pagina tera bordas, onde podemos definir tipos de linhas e espessuras,
inclusive composi¢des diferentes para cada uma das bordas.

Em Pagina, definimos o alinhamento vertical, que pode ser:

e Superior: as linhas formam-se de cima para baixo.

e Centralizado: as linhas formam-se do centro para as extremidades da folha.
e Justificado: as linhas formam-se das extremidades da folha para o centro.

¢ Inferior: as linhas formam-se de baixo para cima.

As configuragOes definidas para o documento refletirdo na forma como o documento sera apresentado
tanto na tela como em uma folha impressa.

Imprimindo o Documento

A materializacdo do documento em papel ndo é uma coisa que se faga com muita frequéncia. Hoje em
dia a troca de informacdes digitais € muito grande. Eu ndo gosto de ler um longo texto na tela do
computador. Prefiro um texto impresso para leitura, mas isso esta sendo uma tendéncia cada vez
menor entre as pessoas, principalmente nas novas geragoes.

Para imprimir o documento, tecle CTRL + P ou selecione Arquivo >> Imprimir. Na tela que surge,
podemos escolher a quantidade de copias a ser impressa e a impressora que executara a tarefa. Note
que logo abaixo do nome da impressora, vocé pode ajustar as Propriedades da Impressora. Essas
configuracdes dependerdao da impressora, ou seja, a tela que surge depende das propriedades e
funcionalidades da impressora escolhida.

Em Configuragdes, selecionamos quais as paginas desejamos imprimir, informando-as separadas por
virgula e, quando se tratar de um intervalo, separando por hifen a pagina que representa o inicio da
que representa o final do intervalo (ndo precisando escrever as paginas intermediarias). Por exemplo,
para imprimirmos as paginas 1,5,6,7,8,9,10,11,18,19,20 e 25 podemos inserir: 1,5-11,18-20,25.

Podemos também definir se nossa impressao serd apenas em um lado da folha ou em ambos. Vale
lembrar que para essas configuracdoes € bom verificar se a impressora possui essa capacidade de
impressao em ambos os lados da folha de uma forma automatica. Caso ndo possua e vocé pretenda
imprimir assim, escolha a forma manual. O Word se encarregara de primeiro imprimir as paginas
impares e executar uma pausa na impressao para que vocé recarregue o papel na impressora para

oantan contintiar 2 imprec<<an



Em Agrupado, selecionamos a forma de agrupamento das folhas quando da impressao de mais de uma
cépia do documento. Orientagdo, Tamanho do papel e Configuracdo de margens, apesar de
aparecerem nessa tela, sempre se recomenda que essas configuragdes sejam feitas antecipadamente,
obedecendo as preferéncias da impressora.

Por fim, podemos definir quantas paginas serao impressas em cada folha, interessante e util quando
desejamos uma visualizacdo rapida do documento (uma prova impressa) para analisar o layout ou até
mesmo quando desejamos realizar uma leitura rapida e economizar papel.

Por fim...
Muitas sao as possibilidades quando se trata do MS Word. Se féssemos discorrer sobre todas elas, essa
apostila teria muitas paginas. Nossa proposta aqui é dar um apanhado bdsico da ferramenta,

habilitando-o a produzir, a partir de agora produzir um documento no MS Word com facilidade
e destreza.



