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1.1. O que ha de novo:

O Windows 10 apresenta diversas mudancas em relacao a seu predecessor, o Windows 8.
Com diversos aplicativos novos, mudancas na forma de trabalho, unido de multiplas
plataformas e multiplos ambientes de trabalho, o Windows 10 é, sem duvidas, o mais
completo dos sistemas operacionais da franquia.

Além disso, a alteracao no menu iniciar parece ter agradado a muitos usudrios de desktop.
Apesar de ainda poder ser utilizada em ambientes sensiveis ao toque (touch), a tela do menu
iniciar agora conta com atalhos e o famoso botdo “Todos Aplicativos”, disponivel em versdes

anteriores.

Google Chrome
Word 2013
Excel 2013
MPC-HC x64
Caleuladora

Introdugdo

Asphalt 8: Airborne
Jkdedeok

Gratuite”

Explorador de Arquives
@ ConfiguragGes
d) Ligar/Desligar

E; Tedos os aplicativos

E notdvel também a melhor interagdo

Tudo ac seu alcance

segunda-feira

4

Obter todos os seus emails
em um Unico lugar
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e a

Microscft Edge
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6° ¥ g2
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Windows) que agora pode ser executada em janela.

Executar e explorar

[N ETH
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1.2. Area de trabalho:

A Area de trabalho do Windows 10 é como seu cartdo de visitas, seu Hall de entrada para o
sistema operacional.

Nesta area, deverdo ficar os atalhos de seus aplicativos, arquivos e pastas mais utilizadas.

Além disso, o Windows 10 oferece ao usudrio a utilizacio de multiplas Areas de trabalho
para facilitar ainda mais sua organizacdo na hora de efetuar tarefas.

Para acessar outras areas de trabalho, vocé poderd utilizar o botdo “visao de tarefas” em

sua barra de tarefas.

Assim que acessar este menu, vocé podera ver multiplas janelas e aplicativos abertos ou
escolher uma nova Area de trabalho para trabalhar.

3 Este Computador

Area de trabalho 1

Nova érea de trabalho

11:09

~ & DB g6

Note que vocé pode, ainda, fechar, acessar ou interagir com janelas que ja estao abertas
em sua area de trabalho atual.

Vocé também pode criar novas Areas de trabalho se for necessério, utilizando o botdo
“Nova Area de trabalho” na mesma aba deste menu.
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1.3. Barra de tarefas:

A barra de tarefas é o local em que seus icones para acesso rapido deverao ser mantidos.
Sendo uma area visivel, mesmo quando vocé possui uma janela maximizada, ela podera
facilitar na troca rapida de janelas ativas, programas abertos ou até mesmo abrir novos
programas que estejam fixados na mesma.

Vocé pode fixar programas a sua barra de tarefas, utilizando o botdao “Fixar na barra de
tarefas”.

Para acessar este menu, basta vocé clicar com o botdo inverso do mouse (botdo direito)

Abrir
Abrir local do arquivo
& Executar como administrador
Solucionar problemas de compatibilidade
Fixar no Inicio
Verificar comn o Windows Defender...
E Adicionar para o arquivo..
E Adicionar para "chrome.rar”
E Comprimir e enviar por e-mail...
E Comprimir para "chromerar” e enviar por e-mail

Fixar na barra de tarefas
Restaurar versdes anteriores
Enviar para

Recortar

Copiar

Criar atalho
Excluir

Renomear

Propriedades

sobre o icone de um programa que vocé queira fixar a sua barra de tarefas.

Quando um icone é fixado a sua barra de tarefas, ele ficara disponivel para acesso rapido
na mesma.

Para retirar um programa de sua barra de tarefas, vocé pode executar o processo inverso.
Clicando com o botdo direito sobre o icone em sua barra de tarefas, vocé terd a opgao
“Desafixar da Barra de Tarefas”.

9 Google Chrome
)-{.? Desafixar da barra de tarefas

X Fechar janela

i) 9 Bm f W
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A barra de tarefas ainda possui os icones de aviso do sistema, tais como: programas
minimizados que sdo executados em segundo plano, icone de aviso de conexdo com a
internet, novas notificagdes, Data e hora, etc.

Estas informagbes ficam no outro extremo da barra de tarefas, geralmente no canto

16:31

7 ¥) B 04/04/2016

inferior direito de sua barra de tarefas.

1.4. Menu Iniciar:

O menu iniciar é a entrada para todos os seus programas, pastas e configuracdes de seu
computador.

Este menu possui diversas funcionalidades e mudou muito conforme o tempo para se
tornar o menu que é utilizado hoje no Windows 10.

Mais completo e mais rapido que o menu iniciar das versdes anteriores, o0 menu do
Windows 10 conta com toda a facilidade de acesso aos principais programas e configuracoes
de seu computador e também com as Live Tilesos, mosaicos dinamicos que podem atualizar
constantemente, fornecendo informacGes e atualizacGes de seus programas ou sites mais
utilizados.

Tudo ao seu alcance Executar e explorar
Mais

segunda-feira Obter todos os seus emails

Google Chrome
Word 2013
Excel 2013
MPC-HC x64
Calculadora

Introdugio

Asphalt 8: Airborne
e ke e e ok

lorador de Arquivos
q
@:} Configuragdes

d) Ligar/Desligar

§= Todos os aplicativos

1 em um unico lugar

Email

e

Microsoft Edge

Ensolarada
v O
17

Gratuito”™ Brasilia Complement...

a

Video do Skype

a

maneiras de
jogar. Junt...

Alta nos juros
da Caixa
encarece sonha
da casa propni...

Dinheire m

F

O -
Groove Misica

@

Filmes e TV

Investigacéo revela
offshores ligadas a politicos
de 7 partidos

Noticias =]

= 1Jd

Adquira o Offi...
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Vocé pode acessar o menu iniciar, clicando no icone da barra de tarefas com o

O novo menu iniciar do Windows possui basicamente duas partes, a parte da esquerda
possui as opg¢oes de:

formato do logo do Windows ou acessa-lo pelo atalho do teclado com o mesmo logo.

Todos os aplicativos:Abre o menu para exploracao de todos os aplicativos instalados no
computador, organizados em ordem alfabética.

Ligar/Desligar:Abre o menu com as opcdes de suspender, desligar e reiniciar o
computador.

Configuragbes:Abre o painel principal de configuracdes do Windows 10.

Explorador de arquivos:Abre o explorador de arquivos, uma janela padrao do Windows
para mais facil visualizacdo de todas suas pastas e discos rigidos.

Sugeridos:Caso habilitado, mostra sugestdes de conteddos com base no que vocé mais
acessa na rede.

Mais utilizados:Mostra programas e acessorios mais utilizados por vocé, como um atalho
rapido para suas tarefas corriqueiras.

Usuario: Acima de “Mais utilizados”, vocé verd um icone que representa o usuario atual do
Windows. Clicando sobre ele, vocé vera opcbes de alternancia entre usudrios e configuragoes
de usudrio padrao.

Na parte da direita, o menu iniciar do Windows 10 traz as Live Tiles, os mosaicos dinamicos
gue mostram — em tempo real, caso conectado a internet — as atualizacGes de programas,
climas, calenddrios e uma gama de outras op¢des configuraveis.

Ambas as partes do menu iniciar sdo configuraveis.

Vocé pode acessar as configuragdes de fixar, desafixar do menu iniciar, abrir local do
arquivo até mesmo desinstalar um programa utilizando o menu iniciar. Para isto, basta que
vocé cliqgue com o botdo inverso do mouse (botdo direito) sobre o icone do programa que
deseja configurar, |l ou utilizar a seta que mostra a lista de atalhos ao lado do icone do
programa que deseja configurar.

Tudo ao seu alcance Executar e explorar

segunda-feira Somos compativeis com o /e
Google Chrome > 4 Yahoo 2

RS > - Groove Misica  Filmes e TV

ey

Excel 2013
= Fixar na Tela Inicial
i MPC-HC x64
Mais g
Calculadora Minecraf Wit
Desinstalar —=
41 empresas Moro autoriza intemnagao de
estdo

| Introduggo 3 .
Dirceu para exames médicos

contratando
&stagidrios e t..

Seven - 7 Minute Wo... Gratyj M Cronograma Dinheiro. B | Noticias =

ek ko

' = 0o

»
Explorador de Arquivos > @  Videodo Skype OneMNote Adguira o Offi..
8% Configurages
(O Ligar/Desligar
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Ainda ao lado do menu iniciar, existe uma barra de pesquisa que pode executar pesquisa
tanto na Web quanto dentro do préprio computador para encontrar palavras-chaves que vocé
procure.

= = O 0 & 8O & P

Melhor correspondéncia

/C) teste
Pesquisar na Web
Web >
X teste internet
O teste de velocidade
L teste copel
teste vocacional
teste java

teste power

v o o o

teste de gi

&8 Meusitens 2 Web

teste
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Exercicio de Conteudo:

Barra de Tarefas

1) Clique com o botdo direito sobre um icone de um programa em sua Area de trabalho.

Abrir
Abrir local do arquivo
) Executar como administrador
Solucionar problemas de compatibilidade
Fixar no Inicio
Verificar com o Windows Defender...
B Adicionar para o arquive...
B Adicionar para "chrome.rar”
B Comprimir e enviar por e-mail...
B Comprimir para "chrome.rar” & enviar por e-mail

Fixar na barra de tarefas
Restaurar versiies anteriores
Enviar para

Recortar
Copiar
Criar atalho
Excluir

Renomear

Propriedades

2) Selecione a opg¢do “Fixar na barra de tarefas”.

3) Agora clique com o botdo direito sobre o mesmo icone que estara na barra de tarefas.

9 Google Chrome

58 Desafixar da barra de tarefas

X Fechar janela

(m)] 9 Bm A v §

4) Clique em Desafixar da barra de tarefas.
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1) Abra o menu iniciar, clicando no icone na barra de tarefas ou no atalho do teclado.
2) Cligue em “Todos os aplicativos”.

0-9
i 3D Builder
A
l Acessorios do Windows

Acrobat Reader DC
Adobe Application Manager
Adobe Captivate 8 (64 Bit)
Adobe Captivate 8 App Packager

Adobe Captivate 9 (64 Bit)

Adobe Captivate Quiz Results Ana...

Adobe Captivate Quiz Results Ana...

Adobe Captivate Reviewer &
Adobe Captivate Reviewer 9
Adobe Media Encoder C56

Adobe Multi SCO Packager 8

Adobe Multi 5CO Packager 9

Ao - oo

Voltar

Tudo ao seu alcance

Somos compativeis com o
Gmail

Calendério [~

(5 i

Microsoft Edge

Parcialmente E...

20° *  ga

Brasilia Complement...

a

Video do Skype

Executar e explorar

goncursos
plbligos que

pagam até RS...

Dinheiro

F

3) Cligue na letra “A” para abrir o método de busca alfabética.

4) Clique sobre a letra C dentro do alfabeto de pesquisa.
5) Abra o aplicativo calculadora.
6) Pronto, pode fechar a calculadora.

Area de trabalho:

1) Clique em visdo de tarefas.

pant
©®

Groove Misica Filmes e TV

fa) XECH LIVE
]

Mk

Minec.ﬁﬁ‘\ﬁ...

Grupo pedira impeachment
de ministro do STF

Moticias

NE

OneMote

J

Adquira o Offi...

2) Veja se vocé encontra todas as janelas que estdo abertas.
3) Clique em “Nova Area de trabalho”.
4) Entre na nova Area de trabalho e depois faca o caminho para retornar para a primeira

Area de trabalho.

5) Pronto.
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Exercicio Fixagao:

1)

2)
3)
4)
5)

Fixe um icone de algum programa de sua Area de trabalho em sua barra de tarefas.
Fixe um icone de algum programa de sua Area de trabalho em seu menu iniciar.
Desafixe alguma de suas Live Tiles de seu menu iniciar.

Encontre e abra o programa “Bloco de notas” utilizando a barra de pesquisar.

Pesquise por alguma noticia na Web utilizando sua barra de pesquisar.
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2. Personalizando seu Windows 10

2.1. Personaliza¢do da Area de Trabalho

No Windows 10 é possivel personalizar sua Area de trabalho, escolhendo desde o tamanho
gue seus icones serdo mostrados até o plano de fundo.

Para acessar o painel de configuracdo de sua Area de trabalho, vocé devera clicar com o
botdo inverso do mouse (botdo direito) em qualquer parte limpa de icones em sua Area de

-

Este
Computador

Exibir
Classificar por
Atualizar

Colar

Colar atalho

Desfazer Mover
Propriedades graficas...

Opgdes gréficas
Novo

1 Configuracdes de exibicio
& Personalizar

a B . G = 09:13
S8 Pesquisa e Y ! im] Co A GO B 006

trabalho e escolher a opgdo “Personalizar”.

Assim que acessar o menu, vocé tera algumas op¢oes de personalizagdo:

wy
Este
Computador €03 PERSONALIZAGAO [ tocalizar uma configuragéo

g Tela de fundo 5 ) ~
Visualizagdo

Cores

q Tela de bloqueio —
7] Texto de Exemplo

Google
Chrome

. Iniciar

& Configuragdes

Temas

NG

Tela de fundo

Imagem

Escolher sua imagem

= e L

Procurar

;s 0215
A GO B g0




1)

2)

3)

4)

5)

|

Este
Computador

Desktop
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Tela de Fundo: Na op¢do “Tela de Fundo”, vocé podera configurar o plano de fundo de
sua Area de Trabalho. Esta opgdo permite a vocé escolher os tipos de Tela de fundo
que o Windows ira utilizar: Imagem, Cor Sélida ou Apresentacdo de Slides. Vocé
também poderd escolher as imagens que serdo utilizadas em seu plano de fundo ou a
cor de sua escolha caso a op¢ao Cor Sélida tenha sido escolhida, bem como a forma
que essas imagens se comportardo em sua Area de trabalho, se irdo preencher o
tamanho inteiro, se serdo centralizadas, colocadas lado a lado, etc.

Cores: Na opgdo “Cores”, vocé poderd determinar a cor de fundo de suas abas e
janelas.

Tela de Bloqueio: Na opcao “Tela de Bloqueio”, vocé poderd selecionar a imagem ou a
apresentacdo que sera exibida quando seu computador estiver em modo de bloqueio.
Aqui, vocé poderd também escolher o tempo limite que sua tela podera ficar sem
interagOes antes da tela de bloqueio ser ativada.

Temas: Na opg¢do “Temas”, vocé podera escolher o tema de seu Windows. Quando
seleciona um tema preexistente, vocé tera os planos de fundo e cores que ja foram
selecionados para aquele tema. Vocé também podera criar seus prdprios temas e
salva-los para utilizar mais tarde se precisar. Nesta aba do menu, vocé encontrard
ainda configuracBes de sons, ponteiros do mouse e icones que serdo exibidos na Area
de trabalho. Aqui vai uma boa dica: as vezes, o computador que ainda nao foi
configurado ou cujo Windows acabou de ser instalado ndo mostra alguns icones que
vocé pode estar acostumado a ver, como o “Meu Computador”, por exemplo. Se isso
acontecer, vocé podera utilizar esta opcdo de Configuracio de icones da Area de
trabalho para mostra-lo.

Iniciar: Esta op¢do mostra configuragdes do Menu iniciar. Aqui, vocé podera ativar e
desativar a exibicdo de blocos em tela inteira no menu iniciar (como o método Ul do
Windows 8, 6timo para configuragdes que usem tela sensivel Touch Screen) bem como

& Configuragdes

€03 PERSONALIZAGAO | Localizar uma configuragéo o

Mostrar mais blocos

Tela de fundo

Cores @ Desativado

Ocasionalmente mostrar sugestes em Iniciar
Q Ativado

Mostrar aplicativos mais usados

Iniciar @ Ativado

Tela de bloqueio

Temas

Mostrar aplicativos adicionados recentemente
Q Ativado
Usar tela inteira de Iniciar

@ Desativado

Mostrar itens abertos recentemente em Listas de Atalhos em
Iniciar ou na barra de tarefas

Q Ativado

Escolher quais pastas sao exibidas em Iniciar

5 54 09:39
A GO B g6

[

editar os icones, pastas, sugestoes e aplicativos que serdo mostrados no menu iniciar.
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Exercicio de Conteudo:

Editando o plano de fundo:

1) Clique com o botéo inverso do mouse (bot3o direito) em qualquer area de sua Area de
trabalho que seja limpa (livre de icones).

Exibir >
Classificar por >
Atualizar

Colar

Colar atalho

Desfazer Maowver Ctrl+Z

Propriedades graficas...

Opgdes graficas >

Mova b

1 Configuragdes de exibicdo
2) Selecione a opgdo: “Personalizar”.

3) Com aopg¢do “Imagem” selecionada, troque seu plano de fundo para uma das imagens
abaixo:

.|
Este
Computador ¢33 PERSONALIZAGAO Localizar uma configuragéo

& Configuragdes

E] Tela de fundo

Lixeira
Cores

Tela de bloqueio

e Tela de fundo

Iniciar Imagem

Escolher sua imagem

Procurar

Escolher um ajuste

Preencher

08:37

NGB gy
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4) Selecione o ajuste para “Preencher”.

5) Selecione a opg¢do “Cores” no menu da esquerda.

6) Escolha uma cor diferente da atual, para alterar as bordas de janelas e cores de fundo
do menu iniciar.

7) Cligue na opgao “Tela de bloqueio” no menu da esquerda.

8) Clique no simbolo de adicionar “+” no menu “Escolher aplicativos para mostrar status

rapido”.
(& Configuracées = O X
€§3 PERSONALIZA(;AO Localizar uma configuracdo

Tela de fundo

Cores

Tela de blogueio »] »] . 3 6

Temas segunda-feira, 18 de abril
Iniciar

Tela de fundo

Destaque do Windows

Escolher um aplicativo para mostrar o status detalhado

Escolher aplicativos para mostrar o status rapido

+ [+ [+ +]]+

9) Selecione a opgdo “Clima”.

10) Clique na opgdo “Temas” no menu da esquerda.

11) Clique na opgdo “Configuragcdes de Tema” no menu da direita.

12) Selecione a primeira op¢do da aba “Temas Padrdo do Windows”.

13) Cliqgue em “Iniciar” no menu da esquerda.

14) Ative ou desative (se ja estiver ativada) a opcdo “Mostrar mais blocos” no menu a
direita.

15) Feche a aba de configuragGes.
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Exercicio Fixacao:

1) Troque aimagem de fundo (Wallpaper) de sua Area de Trabalho.

2) Troque aimagem da tela de bloqueio.

3) Altere as cores padrdes de bordas de janelas e abas e fundo de textos.

4) Coloque um aplicativo diferente para aparecer no status rapido quando a tela de

bloqueio estiver ativa.

5) Retorne o tema do Windows para um dos temas padrdes.
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3. Aplicativos do Windows 10

3.1. Conta de usudrio da Microsoft

O Windows 10 possui uma série de aplicativos e recursos conectados a uma conta de e-
mail da Microsoft.

Portanto, para alguns recursos do Windows é necessdria uma conexao com a Internet.

Para criar sua conta de usuario, vocé deverda entrar no menu iniciar, clicar em
configuracdes e a seguir em “Contas”.

Leonardo Silva Tudo ao seu alcance Executar e explorar
Equipe de contas da Microsoft

Informagtes de sequranga da conta

da Microsoft

segunda-feira

18

pant
Goagle Chrome

Word 2013 Email

e

Microsoft Edge

Filmes e TV

Excel 2013
&l MPC-HC x64

Calculadora

Aprenda a
proteger seu
dinheiro da alta
da inflagio

Na Maior Part...

2ge Ve

Audacity

Ol

Onefootball Complement...

e de ey

Gratuito Brasflia Dinheire T

F

Buraco Jogatina
Gratuito

Explorador de Arquivos Video do Skype OneNote Adquira o Offi...
@ Configuragtes
(_I) Ligar/Desligar

§= Todosos plicativos

Configuragdes - ul X

@ CONFIGURAGOES | Localizar uma configuragéo »r

=

Sistema
Exibir, notificagdes,
aplicativos, energia

2

Contas
Suas contas, email,
sincronizagdo, outros
usudarios

O

Atualizagdo e seguranca

Dispositivos

Bluetooth, impressoras,

mouse

()

=

AF
Hora e idioma

Fala, regido, data

&

Rede e Internet
Wi-Fi, modo avido, VPN

-
4
3»

'~
Facilidade de Acesso
Narrador, lupa, alto

contraste

Z

Personalizagdo
Tela de Fundo, tela de
bloqueio, cores

&

Privacidade
Localizacao, camera
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Vocé também podera acessar a configuragdo de contas diretamente por sua conta atual,
cadastrada em seu computador. Para isso, vocé devera clicar no menu iniciar e, a seguir, clicar
com sobre o nome de sua conta cadastrada e entdo clicar em “Alterar Configuracdes de

Conta”.

,Q, Leonardo Silva

Alterar configuragées da conta

Bloguear

Sair

XEH Excel 2013

| MPC-HC x64
Calculadora

Audacity

Onefootball
dek ek

Explorador de Arquivos
@:3 Configuragies
d) Ligar/Desligar

§= Todosos aplicativos

Gratuito

Tudo ac seu alcance Executar e explorar

Equipe de contas da Microsoft
segunda-feira Informagbes de seguranga da conta

1 8 da Microsoft

Email G (isi Filmes e TV

e i

- -
Microscft Edge on Minecrafta Wi."

st

Na Maior Part... Placar: impeachment contra
Ouro Dilma tem maioria no

29
28° et d:l ata Senado

Brasilia Complement... Dinheiro Noticias

= FF m 0a

Video do Skype OneNote Adquira o Offi...

Apds entrar na configuragao de contas, vocé terd de escolher se ira efetuar o login com
uma conta ja existente ou criar uma nova conta.

«
2 o
Seu email
Opcoes d
Acesso ¢
Familia e

Sincronize

Adicionar sua conta da Microsoft

Entre com sua conta da Microsoft para acessar seus documentos, configurages e
compras em todos os seus dispositivos. Saiba mais

Email ou telefone
Senha

Esqueci minha senha

Ainda néo tem uma conta?|Crie umal

Politica de privacidade da Microsoft
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Caso ndo possua uma conta, vocé podera clicar em “Crie uma” e tera acesso a pagina de
inscricdo da Microsoft. Apds entrar nesta pagina, basta preencher os dados a seu gosto e sua
conta serd criada.

03 C o

Seu emai Vamos criar sua conta

Opgiies d O Windows, Office, Outlook.com, OneDrive, Skype e Xbox ficam ainda melhores e mais
pessoais quando vocé entra com sua conta da Microsoft.* Saiba mais
Acesso cq
MNome Sobrenome
Familia e
nome@example.com
Sincroniz

Obter novo endere¢o de email
Senha

Brasil ~

*Se vocé ja utiliza um servigo da Microsoft, Volte para entrar com essa conta.

Com sua conta criada, vocé terd acesso aos novos aplicativos do Windows 10, bem como
acesso ao E-mail que foi criado durante a criagdo da conta.




&Q’-\DMINISTRATIVU

INFORMATIZADO

3.2. Aplicativo Email

Se vocé ja possui um E-mail da Microsoft ou acabou de criar um utilizando a tela de contas
de usuario, vocé podera configurd-lo para utilizagcdao no aplicativo “Email” que o Windows 10
possui.

Para acessar o aplicativo Email, vocé podera utilizar seu menu Iniciar, todos aplicativos e
procurar na letra “E”.

Ao acessar o Email, vocé encontrara uma tela semelhante a esta. Se o e-mail de sua conta
de usuario ja estiver cadastrado, ele ird criar automaticamente um acesso a ela. Se vocé quiser
adicionar outras contas, basta clicar em Adicionar conta. Mas, no caso de ter feito os passos
anteriores primeiro, basta clicar em Tudo pronto para acessar o aplicativo.

Contas

Primeiro o mais importante: vamos adicionar suas contas.

E Outlook
haspenmsd@hotmail.com

—+  Adicionar conta
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Apds clicar em tudo pronto, vocé terd acesso ao seu e-mail e podera comecar a utilizar
este aplicativo para gerenciar seus contatos, e-mails enviados e e-mails recebidos.

Caixa de entrada - Outlook - Email = O X
— Pesquisa Jenlay) s
+ Novo email Caixa de entrada Tudo Vv
L Contas OneNote Team
Bem-vindo ao OneNote
272772, . n v
Outlook Acesse anota????es no seu telefone, no tablet e no computador. [http:/w 10:01

fpeomsdahotatcon terga-feira, 12 de abril de 2016

£ Pastas Equipe de contas da Microsoft
Informagdes de seguranga da conta da Microsoft
Caixa de entrada Boas noticias! O periodo de espera que comegou ha 30 dias chegou a ter 12/04

Rascunhos

Enviado

Mais

3.3. Aplicativo Noticias

O Windows 10 também conta com seu préprio aplicativo de noticias, um organizador que
mostra as principais noticias que rodam as midias mundiais.

Para acessar o aplicativo de noticias do Windows, vocé pode abrir o menu iniciar, clicar em
“Todos aplicativos” e em seguida no aplicativo Noticias, na letra “N”.

Minhas Noticias / =+ Pesquisar ,O

Todas Principais Noticias  Bras Vundo CiéncaeTecnologia Dinheiro  Educagdo  Meio Ambier|

Alerta de Noticias Recentes

Alerta de Noticias Recentes

Enviaremos notificacbes a vocé quando surgirem noticias importantes.

Manter o alerta de noticias recentes ativado?
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Vocé pode ativar o alerta de Noticias recentes se quiser. Assim, sempre que surgir uma
nova noticia de seu interesse, vocé sera avisado.

Moticias — [m| X

€& Minhas Noticias / Pesquisar ,O

|PrincipaisNoticias Brasi Mundo  Ciénciae Tecnologia  Dinheiro  Educacio  Meio Ambiente |CL.I

L . '7 We s LR |

Investigada, esposa de Cunha vai a Cao aventureiro nao tem medo de
Camara por impeachment voar
Provavelmente o melhor copiloto do mundo

O Moticias ao Minuto 4 horas atras

'Charmosao’ e 'mordomo de filme Niimero de mortos por terremoto
de terror': as faces de Temer no Equador sobe para 350
E BEC Brasi Reuters 6 minutos atras

No topo do aplicativo, vocé pode selecionar quais tipos de noticias serdo mostradas.

Vocé pode também escolher preferéncias de quais noticias serdo ou ndo exibidas,
utilizando a barra de interesses no menu a esquerda.

Noticias - m} x
6 Interesses -|— Pesquisar /O

Meus Interesses

Principais Noticias

Todos os Assuntos
Assuntos Sugeridos

v

Noticias
Dinheiro Brasil
Entretenimento
Esportes

Carros

Video

Viagem

Receitas e Bebidas 0o ¢ )
Ciéncia e Tecnologia
A D tor
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3.4. Aplicativo OneNote

O Windows 10 possui também um aplicativo que permite diversos usuarios alterarem o

mesmo arquivo ao mesmo tempo. E como um bloco de notas compartilhado com algumas
ferramentas extras.

Vocé pode acessar o OneNote pelo menu iniciar, clicando em Todos os aplicativos e em
seguida no aplicativo OneNote na letra “O”.

Entrar

Digite o ndmero de telefone ou enderego de email
da conta que vocé deseja usar com o OneNote.

[

Polftica de privacidade

Cancelar

Se vocé ja criou um e-mail da Microsoft nos passos anteriores, deverd digitar seu e-mail
nesta tela para acessar o programa e compartilhar suas anotagdes com outros usuarios.

OneMote
Pagina Inicial

- O
Inserir

Desenhar Exibir

S 2 9, Compartilhar
N I S A ~ |i= =

i I

+ Pagina

Pagina sem titulo

segunda-feira, 18 de abril de 2016 7

17:45
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3.5. Aplicativo Xbox

O Windows 10 possui um aplicativo para quem gosta de games. E o aplicativo do Xbox, que
permite ao usudrio organizar seus jogos, visualizar suas conquistas, capturar suas game plays,
verificar os videos que estdo fazendo sucesso no mundo dos jogos, comprar jogos para
Windows e Xbox, conectar em seu Xbox para escolher canais de TV a cabo, jogar jogos de seu
Xbox no computador e manter contato com amigos que possuem este aplicativo.

Para acessar o Xbox, vocé pode clicar em Iniciar, seguido de Todos os aplicativos e entdo
abrir o aplicativo Xbox na letra “X".

Assim que acessar o Xbox, vocé devera selecionar sua gamertag.

Vamos achar um alter ego para vocé no Xbox Live
(Chamamos isso de gamertag)

O gamertag ird representa-lo quando vocé jogar, alcancar conguistas e fizer amigos na
comunidade Xbox. Vamos Ihe dar um gamertag para vocé comecar, mas sinta-se a
vontade para altera-lo mais tarde.

Ja tem um gamertag?

Entrar com uma conta M diferente

Ao clicar Proximo, vocé concorda em aceitar os nossos Termos de Uso.

Leia sobre i550 agui
Declaracdo de privacidade

Préximo Cancelar
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05.00000

Alterar gamertag

Vocé pode alterar isto gratuitamente uma vez.
Seu novo gamertag pode ter até 15 caracteres (letras maitsculas e minudsculas, nimeros e

€spagos Unicos).

Aqui estdo algumas ideias:
FelineBoss40580

ThroningElm&982
VaporyCaribou61 TrickishMars148
MajorMuffin3s820 FickleToaster47
Mais sugestdes

Cancelar

Fique com ele!

Depois de escolher sua gamertag, o aplicativo ird iniciar. No menu da esquerda, vocé tera

todas as opcdes que citamos anteriormente e no menu da direita seus amigos e contatos.

O =
9]

Feed de atividades
Amigos

[ Tem algo a dizer?
Agora
Encontrar pessoas

CursoWin

mudou o gamertag
Sugestdes

Vincular conta do Facebook

amigos do Facebook

Encon

8 € conhecido agora como CursoWin

Major Nelson Larry Hryb

@' Personalidade Xbox

comentario
# Ver todas

Fim de semana movimentado pela frente. O Games with
Amigos v

O Xbox é melhor com amigos. Adicione
alguns amigos baseado em nossas sugestdes

ou encontre alguém pelo gamertag dele.

Gold de amanha inclui Sunset Overdrive e o ago

retrocompativel Saints Row |

Q@ 2547 [J 366 £ 91

Ver mais comentarios
Ha 3h

FANATICOS52 Diogo Magalhées
0 suprema do Kille

Pessoal adauin a edic

29
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3.6. Aplicativo Loja

O Windows 10 traz um aplicativo, chamado Loja, para que vocé possa baixar programas,
jogos, series, e tudo mais.

aplicativos e procurar pelo aplicativo Loja, na letra “L”. Ou, podera acessa-la pelo

Para acessar a loja do Windows, vocé podera entrar no menu iniciar, Todos os
atalho em sua barra de tarefas.

Loja = O X

Pagina Inicial  Aplicativos  Jogos  Mdusica Filmese TV ol /O

v
»
>y 1]

)
-

TR o . S a
indows 10 Edition... W Killer Tnstinet Star'Wars: Com

vas capas do Story Mode Lute pela'honra e pela gloria De que lado vocé vi

Aplicativos populares Jogos populares Em destaque Colecoes

Sugest(")es Mostrar tudo
fotor ~ OFENER |

Fotor Burntcard Blackjack  RAR Opener Paciéncia Spider Xbox 360 SmartGlass

ok kI ok kK Fok kK Fok kK P Fok kK

Gratuito Gratuito® Gratuito” Gratuito Gratuito

AA |

A loja do Windows também necessita de uma conta da Microsoft para que vocé possa
utiliza-la.

Este aplicativo possui formas de filtrar o conteddo desejado, desde tipos de aplicativos que
vocé deseja até o valor do aplicativo requerido.
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Vocé pode filtrar seus programas desejados, utilizando a classificacdo do aplicativo
requerido, no topo da tela ou a barra de pesquisa se souber exatamente o nome do que

procura.

Loja

I Pagina Inicial  Aplicativos

Jogos Mdusica Filmese TV I

ires®: Castle Siege

da seu império medieval

Sugestdes

v

fotor

Aplicativos populares

10 EDITION BETA

B\ A\ ¥/, /g

MINECRAFX = _

Minecraft-Windows 10 Edition...

Confira 27 novas capas do Story Mode

Jogos populares Em destaque

19
am?
Fotor Burntcard Blackjack Paciéncia Spider Xbox 360 SmartGlass
Hok Ky Hok kK Fo kK kKK Hok K
Gratuito Gratuito® Gratuito” Gratuito Gratuito
AALS 1

L

RAR Opener

“ h I‘
-, Killer Tnst

Lute pelahonrae j

Colecoes

Mostrar tudo

Assim que vocé escolha uma das sec¢bes de busca, ainda é possivel refinar a pesquisa,
clicando nas opgbes que aparecem em “Refinar”.

Pagina Inicial  Aplicativos

Filmese TV

Jogos  Musica

I Refinar: Populares gratuitos, Aplicativos \/I

Catdlogo em destaque

Populares gratuitos

Populares pagos

Mais cotados

Novos e mais procurados

Categoria

Bares e restaurantes

Compras

Criangas e familia

Design multimidia

Educacdo

S

Adobe Photoshop VLC for Windows
Express Store

*h kKT *kKkk

Gratuito™ Gratuito

-~

PicsArt Avatares do Xbox
* kK >k kK
Gratuito” Gratuito

RAR
OPENER
RAR Opener

ok
Gratuito”

4shared
ok
Gratuito
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Exercicio de Conteudo:

1) Abra seu menu iniciar.

2) Cliqgue em Todos os Aplicativos.
3) Procure a letra X.

4) Abra o aplicativo Xbox.

5) Crie uma gamertag

Alterar gamertag
Vocé pode alterar isto gratuitamente uma vez.

Seu novo gamertag pode ter até 15 caracteres (letras maitsculas e mindsculas, nimeros e
espagos Unicos).

Aqui estdo algumas ideias:
ThroningElm6982 FelineBoss40580
VaporyCaribou61 TrickishMars148
MajorMuffin3820 FickleToasterd7

Mais sugest8es

Fique com ele! Cancelar

6) Clique na guia “Fazendo sucesso”.

B
Fazendo sucesso no Xbox Live

G r— e N Amigos

€K Chronic New Call of duty DLC Melee Weap... _
11 NarkOtix Il Sugestoes

f Vincular conta do Facebook

Q Major Nelson

i Ver todas

Amigos
@HAPPY MOTHER'S DAY!® SHARE &...  Puddin Xx
Charityakacece Y

0 Xbox & melhor com a Adicione
alguns amigos baseado e s sugestdes

W T?IW o, ou encontre alguém pelo g g dele.
N . ¥ !

>

©® JACKPOTII! & &
Tiggerx 43 s N iiTzMzLoka

7) Escolha e assista um dos videos de langamento.

8) Feche o Xbox.
9) Clique no menu iniciar.
10) Cligue em “todos os aplicativos”.
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11) Procure a letra “O".
12) Abra o aplicativo OneNote.
13) Com o aplicativo aberto, digite o titulo “Curso Windows 10” para seu arquivo.

OneNote
Pagina Inicial Inserir Desenhar Exibir
Calibri Light | 20 N I S A v | = = v | [O] Camera  [ad Imagem
Anotagdes Rapidas [l
-+ Pagina

Curso Windows 10

Curso Windows 10 segunda-feira, 18 de abril de 2016 17:45

14) Adicione mais uma pagina, clicando em “+ Pagina”.

OneNote

Pagina Inicial Inserir Desenhar Exibir

Calibri Light | 20 N I S A e %E v Camera [aa] Imagem

Anotacdes Rapidas [iad

Curso Windows 10 domingo, 8 de maio de 2016 15:54

Pagina sem titulo
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15) Digite o titulo “Nova Pagina”.

OneNote

Pagina Inicial Inserir Desenhar Exibir
Calibri Light | 20 N I S A ~ = = v Camera  [aa] Imager
Anotagdes Rapidas [ian
+ Pagina

Nova Pagina

Curso Windows 10 domingo, 8 de maio de 2016 15:54

Nova Pagina

16) Feche o OneNote.

17) Cligue na loja do Windows.

18
19
20
21

Clique na guia “Jogos”.

Clique na barra de “Pesquisar”.
Digite Campo Minado.
Encontre este jogo:

Resultados para "Campo Minado'

~_— — — ~—

Jogos (1)
@D

™
Campo Minado
Simples

e
Instalado

22) Feche o aplicativo Loja.
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Exercicio Fixacao:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Crie uma conta Microsoft.

Crie um arquivo no OneNote com a pdgina “Curso de Windows 10” e digite as
informacgdes sobre o OneNote que vocé aprendeu nesta aula, mantenha seu OneNote
aberto.

Procure pelo filme “Star Wars: O Despertar da For¢ca” na loja. Depois, crie uma nova
pagina no OneNote com o titulo “Star Wars” e digite o preco de aluguel do filme.

No aplicativo Noticias, procure uma noticia atualizada e interessante sobre tecnologia,
mantenha o aplicativo Noticias aberto.

Crie uma nova pagina em seu OneNote com o titulo “Noticia” e digite as informacdes
principais sobre a noticia que vocé escolheu. Depois, feche o aplicativo noticias.

Faca o download do jogo Campo minado da loja.
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4. Explorador de arquivos

4.1. Entendendo a organizacado

Para abrir o explorador de arquivos do Windows, vocé pode clicar no menu Iniciar e em
seguida em Explorador de Arquivos.

Uma janela como essa ird aparecer.

| = | Explorador de Arquivos - u] b
Inicio Compartilhar Exibir [7]

E [TH Painel de visualizacio  ZZ] (cones médios 35 icones pequenas a [ caixas de selecdo de item |:"‘
[TH Painel de detalhes £ Lista < Detalhes [] Extensées de nomes de arquivas
Painel de == n Opcées
navegacio - £ Blocos E conteddo ¥ [] ttens ocultos -
T 5 5 Acessorépido v| @ | Pesquisar Acesso ripido o
~ ; ~
3¢ Acesso rapido ~ Pastas frequentes (9)
I Arez de Trebalho Area de Trabalho Downloads Documentos
& Downloads Este Computador Este Computador | Este Computador
m 4 =
=] Documentos
&= Imagens Imagens Documentos Apostila
Este Computador OneDrive Wi Este Computad..\Windows 10
Documentos
Apostila
Capturas ~ Imagens Pré-Comp
Capturas E Este Computaden\Videos Este Computadori..\Apostila ‘ Este Computa...\Video Més 04
Imagens LY
Pré-Comp
~ Arquivos recentes (20)
g Creative Cloud Files
. ':I 98 - Windows 10 Este Computador\Area de Trabalho\Windows 104 Apostila
¢@ OneDrive
] Lojad Este Computadori\Area de Trabalho\Wi s 10\Apostila\lmagens
Documentos
imagens E Loja Este Computador\rea de Trabalho\¥ < 10\ApostilaImagens
OneNote 4 Este ComputadoriArea de Trabalho\Wi s 10° stila\Imagens
[0 Este Computador —
P OneNote 3 Este ComputadoriArea de Trabalho\Windows 10\Apostila\Imagens
I Area de Trabalho J— - . - - .
o o Onehlote 2 Este Computadoriires de Trabalho\Windows 10\Apostilatlmagens e
29 itens =

Este é o explorador de arquivos do Windows. Uma poderosa ferramenta para que vocé
encontre 0s arquivos que procura rapidamente.

Para utilizar esta ferramenta, vocé deve primeiro entender como ela organiza os arquivos
para que vocé possa encontra-los com facilidade.

- N Esta barra organiza suas pastas e acessos e é chamada Painel
v 3k Acesso rapido
B Area de Trabalho de Navegagao'
4 Downloads . R X
B Documentos Utilizando-a, vocé pode facilmente encontrar uma pasta que
3
=] Imagens precise acessar.
Documentos
Apostila Nesta barra ficardo seus principais acessos aos discos rigidos
Capturas de seu computador, as suas unidades moveis, arquivos do
Imagens OneDrive, Area de trabalho, Documentos em geral, bem como de
Pre-Comp

suas ultimas pastas acessadas.

e Creative Cloud Files

@ OncDrive Alguns caminhos para acessar pastas sdo fixos, outros podem

Documentos ser alterados. Repare que alguns dos acessos possuem um icone
Imagens cinza ao lado para representar que sdao caminhos fixos do acesso
~ [ Este Computador rép|d0 do Windows.

B Area de Trabalho

29 itens
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< | Explorador de Arquivos - m] X

Inicio Compartilhar Exibir e

EESelecl-Jnartud-:

. £7] Facil acesso v Selecionar nenhum

Excluir 0 _
= 25 Inverter selecio

< v P 3k > Acesso rapido v B Pesquisar Acesso rapido p

Esta barra superior é sua barra de ferramentas e de enderecos.

Nesta parte do explorador de arquivos, vocé poderd executar diversas acdes. Todas as
acdes de excluir, fixar, compartilhar e exibir se encontram nesta parte do explorador de
arquivos. Estas acGes serdo mais bem explicadas logo adiante.

Nesta barra, vocé possui ainda a op¢cao de menu “Arquivo”.

Locais frequentes
I:I Abrir nova janela 3

Area de Trabalho

[y

Downloads

[La

Documentos

[2=%

Imagens

Documentos

un

Capturas
|:| Alterar opcdes de pasta e pesquisa

[ I L=

Pré-Comp

Apostila
o &juda 4 Imagens

Projetos
x Fechar

[==]

[¥=]

A0 SN SN SR S TN T T T

Utilizando o menu arquivo, vocé podera abrir opgGes avangadas de janelas e ferramentas
do Windows.

Poderd, por exemplo, abrir o Prompt de Comando do Windows, o PowerShell, alterar
opcOes de pasta e pesquisa e escolher a opg¢do de abrir novas janelas, alterando suas
propriedades de processamento.
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~ Pastas frequentes (9) 2
Area de Trabalho Downloads Documentos
m Este Computador 3 Este Computador J—ﬂ Este Computador
Imagens Documentos Apostila
Este Computador OneDrive &+ Este Computad...\Windows 10
Capturas Imagens Pré-Comp
‘E Este ComputadoriVideos Este Computader\...\Apostila H Este Computa..\Video Més (4
~ Arguivos recentes (20)
Arquive Este ComputadoriArea de Trabalho\Windows 10%Apostilaiimagens
":_-I %8 - Windows 10 Este ComputadoriArea de Trabalho\Windows 100Apostila
Explorador 3 Este ComputadoriArea de Trabalho\Windows 100 Apostilatlmagens
Explorador 2 Este ComputadoriArea de Trabalho\Windows 10%Apostilatlmagens
Explorador Este ComputadoriArea de Trabalho\Windows 10%Apostilaiimagens

. Loja 4 Este ComputadoriArea de Trabalho\Windows 10%Apostilaiimagens v

Por fim, vocé possui a area de execugdo, onde sdo mostradas as pastas que vocé clica para
abrir.

Quando vocé utiliza o painel de navegacdo para abrir alguma pasta ou disco, ela sera
mostrada nessa grande drea da janela. Aqui, vocé poderd alterar os arquivos de dentro
daquela pasta ou disco como preferir.

Enquanto nenhuma pasta fica selecionada, esta area também serve como amostra de
arquivos recentes.

4.2.Inicio
m Inicio Compartilhar Exibir o

EESeleci-Jnartud-:
- 1 | Facil acesso = Selecionar nenhum
Ezcv\u\r B Inverter selecan

Neste menu, vocé podera fixar suas pastas ou discos favoritos ao explorador de arquivos,
copiar e colar pastas ou arquivos, recortar pastas ou arquivos, copiar o endereco da pasta que
esta aberta atualmente, copiar atalhos, mover pastas ou arquivos, excluir pastas ou arquivos,
selecionar pastas ou arquivos, etc.

Este é o menu ideal para efetuar todas as operagdes que vocé precisar quando estiver com
uma de suas pastas abertas. Ele é um menu basico para organizacdo e interacdo com arquivos
e pastas.
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4.3. Compartilhar
m Inicio Compartilhar Exibir

_) Gravar em disco

No menu Compartilhar, vocé poderad escolher a melhor forma de compartilhar seus
arquivos com outros usudrios do Windows, de sua rede ou de seu E-mail.

Além disso, vocé poderd imprimir o arquivo selecionado, envid-lo por fax ou grava-lo em
um disco de gravavel.

Vocé também podera acessar as opg¢des de segurancga avangada de arquivos e pastas
utilizando este menu.

4.4, Exibir

Inicio Compartilhar Exibir L2}

[I [[H Painel de visualizacdo  |[EE] [cones médios EEE] fcomes pequenos . [ Caixas de selecio de item |:"|
[TH Painel de detalhes BE Lista f== Detalhes [] Extensées de nomes de arquivos
Painel de
navegacio ™

= = Oped
5= Blocos EE conteddo = [ ttens ocultos e

Utilizando o menu exibir, vocé terd acesso a todas as op¢Oes de organizacdo de painéis de
navegacdo, tamanho de icones e conteldo, ocultacdo ou extensGes de arquivos, bem como
opc¢Oes avancadas de pastas e pesquisa.

No menu exibir, vocé podera, por exemplo, selecionar a forma com que seus arquivos sdo
exibidos na pasta ou trocar de lugar o painel de detalhes e visualizagao.




&QADMINISTRATIVU

INFORMATIZADO

Exercicio de Conteudo:

1) Neste exercicio, vamos organizar nossos arquivos.

2) Primeiramente, vocé deve descompactar na sua drea de trabalho o arquivo auxiliar
deste curso, pois é com ele que iremos trabalhar.
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4) Dentro desta pasta ha diversos arquivos.

xibir Gerenciar

wun b= N 0 B

Marvel's Captain Rocky Balboa

battlefield_4.png  captain_america_ Coca-Cola,jpg Critica de Guerra Civil,jpg Lumia.jpg
civil_war_4dk_8k-H Capitdo América America- Civil Ensinando sobre
D.jpg - Guerra War.mp4 a vida.mp4
Civil.docx

5) Agora vamos organizar os arquivos. Comece criando uma nova pasta chamada

% ”
Imagens”.
o~
™ 23
ol m

Imagens battlefield 4.png  captain_america.  Coca-Cola,jpg Critica de Guerra Civiljpg Lumia,jpg Marvel's Captain Rocky Balboa
civil_war_4k_8k-H Capitdo América America- Civil Ensinando sobre

D.jpg - Guerra War.mp4 2 vida..mp4

Civil.docx

6) Em seguida, crie uma Pasta chamada “Videos”.

-~

om N
Marvel's Captain Rocky Balboz

Imagens Videos battlefield_4.png  captain_america_ Coca-Cola.jpg Critica de Guerra Civiljpg Lumia.jpg
civil_war_4k_8k-H Capitdo América America- Civil Ensinando sob
D.jpg - Guerra War.mp4 3 vida.mp4d

Civil.docx

7) E, por fim, crie uma pasta chamada “Documentos”.

] m
Imagens Documentos Videos battlefield 4png  captain_smerica_  Coca-Cola,jpg Critica de Guerra Civiljpg Lumia,jpg Marvel's Capta
civil_war_4k_8k-H Capitso América America- Civ
D.jpg - Guerra War.mpd
Civil.doex
Rocky Balboa

Ensinando sobre
avida..mp4
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8) Agora selecione todos os arquivos no formato de imagem e coloque dentro da pasta
“Imagens”.

-~
gl =5
Fe LT
Imagens Documentos Videos battlefield 4.png  captain_america_ Coca-Cola,jpg Critica de Guerra Civil.jpg Lumia.jpg Marvel's Capta
civil_war_4k_8k-H Capitio América America- Civi
D.jpg - Guerra War.mp4

Civil.docx

Rocky Balboa
Ensinando sobre
avida.mp4

9) Selecione os arquivos de video e coloque da pasta “Video”.

Documentos Imagens Videos Critica de Marvel's Captain Rocky Balboa
Capitdo América America- Civil Ensinando sobre
- Guerra War.mp4 a vida..mp4
Civil.docx

10) E, por fim, selecione o arquivo “Critica de Capitdo América - Guerra Civil.docx” e
coloque-o dentro da pasta “Documentos”.

Documentos Imagens Videos Critica de
Capitdo América
- Guerra
Civil.docx

Pronto.
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Exercicio Fixacao:

1) Crie cinco pastas nomeadas de forma a organizar arquivos. Por exemplo: imagens,
videos, E-mails, etc.

2) Organize os arquivos auxiliares dentro de suas respectivas pastas, de forma que o

nome da pasta seja o mesmo do tipo do arquivo.
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5. Word

O Word é um processador de texto desenvolvido pela Microsoft em meados de 1983.

Seu desenvolvedor foi Richard Brodie e sua primeira aplicagdo era para o sistema
operacional DOS.

Em 1989, foi langada sua versdo para Windows, passando a integrar o pacote Microsoft
Office que conta também com outros aplicativos, como o editor de planilhas Excel.

O aplicativo do Word permite, desde a digitacdo de simples documentos de texto até
complicados contratos ou documentos judiciais, devido a sua gama enorme de ferramentas
para edicao e formatacao de textos e planilhas, insercao de fotos, graficos e muito mais.

A grande maioria das empresas e escolas utiliza a Microsoft Word como ferramenta para
criar documentos. Por isso, é importante conhecer o Word e entender bem a légica utilizada
por este aplicativo.

Além disso, ainda que vocé conhega versGes anteriores do Word, na versdo mostrada
neste curso (Microsoft Word 2016) vocé descobrira todas as novas ferramentas e técnicas do
aplicativo mais atualizado do mercado em processamento de textos.

p

> W 3
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5.1.Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Primeiramente, vamos entender a forma com que o Word organiza suas ferramentas e
entender que essa organizacdo é quase editavel.

Bem no topo da janela do Word, vocé encontrard a Barra de Ferramentas de Acesso

H -0 A~ =

Rapido.

Esta barra Ihe fornece um acesso rdpido a ferramentas que vocé precisard utilizar bastante
enquanto digita e edita seus textos.

No padrao da configuracdo do Word 2016, sua barra de ferramentas de acesso Rapido serd
como o da imagem e suas ferramentas, na ordem da esquerda para a direita terdo as seguintes
funcdes:

E e Salvar: Salva seu documento. Também pode ser acessado utilizando as

teclas de atalho CTRL+B. Ao utilizar esta ferramenta o Word fara um
salvamento rdpido do seu documento, utilizando como base o arquivo que vocé ja
tinha salvo anteriormente e salvando as alteracdes feitas no mesmo;

e Desfazer: Desfaz a ultima (ou as ultimas) acGes ou edi¢gdes que vocé

tenha feito em seu documento;

o Repetir Digitagao:Repete o que vocé tenha digitado ou editado
anteriormente, a ferramenta sera alterada para “Refazer” caso vocé tenha utilizado a
ferramenta Desfazer antes;

e Estilos: Os estilos ddao ao documento uma aparéncia diferente
utilizando uma formatagao pré-configurada. Caso queira editar um estilo vocé

podera fazé-lo clicando em “criar um estilo” dentro da mesma ferramenta;

- e Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido: Neste menu
vocé podera escolher o que utilizara nesta barra de ferramentas. Vocé pode

customizar a barra da forma que achar melhor, inserindo ferramentas diferentes ou

removendo as ja existentes.

A barra de ferramentas de acesso Rapido também pode ser trocada de lugar, utilizando o
botdo de personalizacdo da mesma.
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5.2. Faixa de Opg¢des

A faixa de opg¢des é uma barra com menus que englobam diversas ferramentas para
facilitar a edicao de seu documento.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir

Na faixa de opcgOes, vocé possui as opcdes para abrir a Faixa de opcdes estendida de cada
uma das ferramentas mostradas.

Vocé também pode editar a faixa de opg¢des, clicando com o botado direito sobre qualquer
ferramenta mostrada nela e entdo indo até a opgao “Personalizar a Faixa de opgdes”.

Arquive  Pégina Inicial Inse . . .
q ag Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido..,

Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Abaixe da Faixa de Opgdes

|  Personalizar a Faixa de Opgées... |

« Recolher a Faixa de Opgdes

Vocé pode reparar também que ha uma opg¢do marcada chamada “Recolher a Faixa de
Opcoes” se vocé desmarcar esta opcao voceé ird revelar a faixa de opc¢des estendida.

Caso vocé clique em alguma destas ferramentas da faixa de op¢des, Pagina Inicial, Inserir,
Design, Layout, Referéncias, Correspondéncias, Revisdao e Exibir, vocé também ird revelar a
Faixa de Opc¢des estendida da ferramenta em questao.

5.3. Faixa de Opg0es Estendida

A faixa de op¢des estendida mostra as ferramentas que o Word dispGe para que vocé edite
seu documento da forma que precisar.

Ela surge sempre que vocé clica em uma das 8 Compartilhar

opgdes da Faixa de Opg¢des, mas vocé também D Localizar ~
pode deixa-la fixa clicando no botdo “Fixar a  AaBbCcl AaBbCc ab_ gy bstituir

H ~ ”n H A g —
Faixa de OpgBes” como mostrado na imagemao  Thtuled  Tiulos =0 o oo

lado. H Edigio

Caso vocé ja esteja utilizando a Faixa de Opg¢des Estendida, o icone — no mesmo local —
serd para recolher a faixa de opgdes estendida.

As ferramentas que vocé encontra na Faixa de Opg¢des Estendida dependem da opgdo que
vocé clicou na Faixa de Op¢oes.




aoADMINISTRATIVU

INFORMATIZADO

PYCTIO  Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias  Correspony Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer £ Compartilhar

B — A
D-‘ Calibri (Corp = |11 - A A Aa-

Al q - A Localizar ~
z AaBbCeDe| AaBbCeDe AaBbCe AaBbCcl AaBbCe AaBbCel AaBbCel

NI s -acxx A-%-A- © i« | TNormal | SemEspa.  Titulel  Thule2  Thulod  Thuled  Thulo5 =

ab
2. Substituir
Colar o

¥ Pincel de Formatagdo [ Selecionar-

Area de Transferéncia [ Fonte [ Parigrafo [ Estilo [ Edicio ~

Na primeira opgdo de ferramentas, chamada Pagina Inicial vocé possui uma diversa gama
de ferramentas de edicdo de texto.

o No primeiro menu da faixa de opgdes estendida, temos as
|__‘-| opcdes de Area de Transferéncia. A Area de Transferéncia é
Colar o recurso que o Windows utiliza para armazenamento de
- ¥Pincel deFormatagio  pequenas quantidades de dados para transferéncia através
Area de Transferéncia . das opgOes de copiar e colar. Neste menu, vocé tera todas as

ferramentas de Area de Transferéncia das quais o Word lhe fornece, desde o copiar e colar
padrio até a forma de colagem especial, pincel de formatacdo, limpeza da Area de
Transferéncia, etc.

No menu Fonte, vocé tem as op¢des de edicdo
Calibri (Corp ~ |11 “ A A Aa- %% e tamanho, tipo, cor, preenchimento, Negrito,
N T S-aex,x [A-¥-A- Itdlico, sombras, efeitos de tipografia, bem
como limpar toda a formatacdo previamente

Fonte m  configurada utilizando as ferramentas deste
menu.
o - J4 no menu Pardgrafo, vocé possui as opgdes para
= ri=-hee (€= 2|0 editar o alinhamento do texto, inserir diversos tipos de
— | Py marcadores, ajustar os espagamentos entre linhas e
N E——— =T -

pardgrafos, editar bordas, acionar o modo “Mostrar
Fardgrafo n tudo” que mostra marcas de paragrafo e simbolos de
formatacdo e escolher alguns tipos de sombreamentos possiveis.

Em Estilo, vocé poderd

A ¢ AaBbCcl .
AaBbCcDe | AaBbceDe AgBbhCc AaBbCcl AaBbCc AaBbCel AaBbCel escolher entre diversos

TMNormal | Sem Espa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titule 3 |+

=

estilos pré-configurados

Etilg % de formatacdo que o
Word 2016 fornece. Vocé poderd também criar seu préprio estilo ou editar um estilo ja
existente. Ao utilizar estilos, o Word ird criar um padrdo de formatacdo que facilitard a vocé
redigir grandes textos.
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P Localizar = Por fim, na faixa de opcles estendida da Pagina Inicial, hd o menu de
edicdo. Neste menu, vocé poderd localizar palavras em meio a grandes
textos, substituir automaticamente qualquer niumero de palavras por outras
e diversas opc¢des de selecdo de texto e objetos separas por formatacao e
Edicdo outras formas de sele¢do personalizadas.

EE'.: Substituir

D.} Selecionar =

Arquivo  Péginalnicial |EUESIEN Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir Q@ Diga-me o que vocé deseja fazer 2 Compartilhar

B Folha de Rosto ~ I:l al [—\':‘ T SmartArt Lo E“‘] &, Hiperlink ¥ Cabegalho ~ B~ [¥ - T Equagio -

D paginaemrance —— | = = F\ 111 Gréfico v_f’ ™ Indicador . ¥ [ Rodapé~ comge 7B | Qsimbolo-
abela | Imagens Imagens Formas . _ . Video omentério aia de

=l Quebrade Pagina  + O T i Instantanea - | o9 Meus Suplementos ~ | K2 | B tersncia Cruzada [4) Mimero de Pigina®  Taga ~ 0-

Paginas Tabelas llustragdes Suplementos Midia Links Comentdrios | Cabegalho e Rodapé Texto Simbolos -~

Em Inserir, vocé terd as opg¢des para inserir tabelas, paginas, ilustragcdes, midias e
outros em seus documentos.

Utilizando o primeiro menu da faixa de opg¢bes estendida do
Inserir, vocé poderd adicionar pdaginas extras em seu
Tabela documento, ou controlar a quebra de Pagina do mesmo. Ja no

E Folha de Rosto =

0 Pagina em Branco

"1 Quebra de Pégina < segundo menu da faixa de op¢des estendida do Inserir, vocé
Paginas Tabelas  poderd adicionar tabelas ao seu documento.
l__| m SmartArt Em llustragdes, vocé poderd adicionar Imagens,
E G {7 1 Grafico formas, graficos, SmartArt ou adicionar Print
Imagens Imagens Formas Screens automaticas de telas abertas no seu
Online  ~ @« nstantdneo ™ 5 tador utilizando a ferramenta Instantaneo.

llustragdes

- Em suplementos, vocé terd uma gama de opg¢Ges para acessar a loja
Ml Loja ou outros suplementos do Office que vocé tenha adquirido
3 Meus Suplementos ~ utilizando a mesa.
[ 5 5

Suplementos

T B Hiperlink Em Midia, vocé poderd utilizar videos online em seu
) > Indicador documento; em links, vocé poderd adicionar hiperlinks que
Videao levam para outros enderecos online ou off-line, indicadores e

- [l Referéncia Cruzad A
Online 'Z-|ReferénciaCruzada | ¢ a0 o 1izada.

Midia Lirks
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Arquivo  Pégina Inicial Layout Referéncias  Correspondéncias Revisio Exibir Q Diga-meoc ze £ Compartilhar

TiTuLo o ~# Espagamento entre Pardgrafos - D @ D
[@] Eteitos -

Cores Fontes } Marca Corda Bordas
o - Definir como Padrio Digua - Pagina - de Pagin

Formatagdo do Documento Plano de Fundo da Pagina ~

Na guia Design, vocé encontrard op¢des para formatacao de seu documento.

j = r— Thlo ., I Titulo Fulo TiTuLo T = Espagamento entre Parégrafos -
e — . i — e — . @) Efeitos -
Temas v Cores Fontes
- = === = s == - - Definir comao Padrdo

Formatagdo do Decmento

As primeiras ferramentas desta guia lhe ddo a oportunidade de selecionar um tema de
formatacdo para seu arquivo. Estes temas sao formatacdes pré-configuradas para seu texto e
arquivo, alterando espagamento entre paragrafos, formato, forma, fonte e cor da letra,
alinhamento, etc.

Vocé também podera utilizar este menu para criar um estilo novo para seu documento
tornando ainda mais facil a configuracdo da formatacao de seu texto.

Na segunda guia do menu Design, vocé encontra as opc¢les de
D @ D formatacdo de design de péginas, entre elas: inserir marca d’agua,
Marca Corda Bordas alterar a cor da pégina ou das bordas da mesma.
D'agua - Pagina = de Pagina

Plano de Fundo da Pagina

H -0 A~ = 1 - Word Ferramentas de Imagem LeonardoSiva  E -
Arquive  Pagina Inicial  Inserir  Design Referéncias  Corespondéncias  Revisio  Exibir Formatar Q Diga- ze 9 Compartilhar
E Fﬂ IE = Quebras - Recuar Espagamento . [ Alinhar »
D [ NOmeros deLinha~ = AEsquerda: Ocm - | Antess 0pt . i
Margens Orientagdo Temanho Colunas ~_ o= 7 Posigio Quebra de Texto Painel de
- - - +  be Hifenizagdo = Direita ~ Dcm - |%= Depois: 8 pt . - Automitica = Selegio A Girar =
Configurar Pagina & Parégrafo = Organizar »~

Na proxima Guia, Layout, vocé encontrard opgdes para criar novos layouts para seu
documento, ou alinhar seus textos com recuos e espagamentos a sua escolha.

@ D-&, IE ,# Quebras - No melnu Configurar Pagina, por

. exemplo, vocé terd as opgOes de
D [ Nimeros de Linha = P p¢

Margens Orientagdo Tamanho Colunas alterar as margens do

a_ - . e = . ~
- - - - bt Hifenizagdo documento, a orientacdo do
Configurar Pagina = mesmo, tamanho da folha, inserir

colunas e quebras de pagina, numerar as linhas e utilizar Hifeniza¢ao.
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No menu Paragrafo, vocé podera editar o

Recuar Espacamento
— - L=, - . espacamento entre linhas e o recuo do
*= A Esquerda: 0 cm - 4= Antess |0 pt - , . . .. , .
. o= pardgrafo a esquerda e a direita da pdgina
=& A Direita: 0 = s 3 -
=* A Direita: 0cm - 4= Depois: |8 pt -| do documento.
Paragrafo P
[ E Alinhar - No menu organizar, vocé podera
O arrumar o layout do texto referente
Painel de a imagens e outros objetos que
Seleca . .
Fieean tenha inserido em seu documento.
Organizar

H -0 A- s Ferramentas de Imagem Leonardo Silva B =

Arquive  Péginalnicial  Inserir  Design  Layout |[EGHCSSVSSSMM Correspondéncias  Revisso  Exibir Formatar Q Diga-me o que vocé deseja fazer &} Compartilhar

) Adicionar Texto = AB* [T Inserir Nota de Fim B ) Gerenciar Fontes Bibliograficas E [ Inserir indice de llustragées lj [1 Inserir indice

[ Atualizar Sumario AB) Préxima Nota de Rodapé + ER Bstilo: | APA -
Sumdrio Inserir Nota Inserir Inserir Marcar

de Rodapé Citagio - £y Bibliografia - Legenda (71 Referéncia Cruzada Entrada

Sumério Notas de Rodapé | Pesquisar Citagbes e Bibliografia Legendas fndice -~

Em referéncias, vocé podera criar sumarios para seu documento, notas de rodapé,
usar pesquisas inteligentes, inserir citacdes e bibliografias, legendas ou indices, bem como
formata-los da forma que precisar.

% % Adicionar Texto = Para adicionar um sumario, é necessario que seu texto possua
1 Aroal . titulos inseridos anteriormente para que o sumario possa utiliza-

. D, Atualizar Sumario ] o ] )

Sumario los como base para a pesquisa de paginas. Isso sera explicado
’ ainda mais para frente nesta apostila. Neste menu, vocé podera

Sumario .. - . ~ o~
adicionar um sumdrio e editar suas opg¢des de formatagao.

1 [y Inserir Nota de Fim Neste menu, vocé poderad inserir notas de rodapé e edita-
AB Préxima Nota de Rodape - 1S OU formata-las. Vocé podera também inserir uma nota

'ZEEP”rdNth‘ de Fim, que serd inserida apds todo o texto de seu
e Rodapée . - . .
Notas de Rodapé - documento, com a formatagdo padrdo para a situagdo.
p Em Pesquisa inteligente, vocé poderd selecionar um texto e obter mais

Pesquisa informacgbes sobre ele, bem como imagens, definicdes e outros resultados. A
Inteligente  Pesquisa inteligente utiliza a internet para efetuar uma pesquisa online,
Pesquisar  utilizando o Bing, o pesquisador padrdao do Windows.

Bf ,r:ﬁ"'. Gerenciar Fontes Bibliograficas

ER Estilo: APA -
Inserir gerenciar fontes bibliograficas, ajustar o estilo da

+__=_ _ Em Bibliografia ~ e . T -
Siegez b I citagdo e listar fontes de bibliografia em um

Em citacGes e Bibliografia, vocé podera inserir citacdes,

Citacdes e Bibliografia

documento.
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[ Inserir indice de llustracdes Em legendas, vocé pode inserir legendas ou rétulos
para uma imagem ou objeto, inserir indices em

Inserir _ ilustragbes e referéncias cruzadas ou atualizar um
El|_:| Referéncia Cruzada

Legenda indice de ilustracdes.
Legendas
B I-==rrlirea Em indice, vocé poderd marcar uma entrada, adicionando o texto
- selecionado ao indice, ou inserir e atualizar novos indices.
Marcar
Entrada

Indice

H 96 A&- = 1 - Word Leonardo Siva B =

Arquivo  Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer £ Compartilhar

=R B E

Envelopes Etiquetas | Iniciar Mala  Selecionar
Direta~  Destinatarios ~
Criar Iniciar Mala Direta Gravar e Inserir Campos Visualizar Resultados Concluir A

Clicando em correspondéncia, vocé habilitard a barra de opg¢des estendida da guia de
mesmo nome, que lhe permite criar modelos de etiquetas e envelopes, iniciar mala direta e
efetuar envio de arquivos para destinatdrios online e gravar e inserir campos de mesclagem.

_ = Em criar, vocé podera criar modelo
:I Izl ’E . de documentos utilizando como

i
Envelopes Etiquetas |niciar Mala  Selecionar base modelos de envelopes e
Direta~ Destinatérios - etiquetas.
Criar Iniciar Mala Direta Utilizando o menu de mala direta,

vocé podera enviar documentos para diversas pessoas utilizando e-mail.

Em gravar e inserir
campos, vocé podera
inserir campos de
endereco, realgar
Gravar e Inserir Campos mesclagem, criar
regras e fazer campos coincidirem.

Utilizando o Visualizador de resultados, vocé
podera verificar possiveis erros em
destinatarios e utilizar a verificacdo de erros
na mala direta. E no botdo concluir, vocé

Visualizar Resultados Concuir  efetuara a mesclagem de mala direta.
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Arquvo  Pdginalnicial  Inseir  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncios [EEORET ibi £, Compartilhar

ABC 8 Marcacio Simples & Anterior I:L.

= ABC y —
E 155 P: ar G T
v (123 2] b A I ) Mostrar Marcagdes ~ 2 Prévimo
Ortografia Dicionério de Contagem | Verificar  Traduzir Idioma  Movo Mostrar Controlar i Aceitar Rejeitar Comparar Restringir
eGramitica Sinénimos de Palavras | Acessibilidace - ~  Comentsrio Comentérios Alteracaes - (2] Painel de Revisdo ~ - - - Edigao
Revisdo de Texto Acessibilidade Idioma Comentarios Controle n Alteragdes Comparar Proteger ~

Na guia revisdo, vocé terd as opc¢Oes de revisdo de texto, acessibilidade, idioma,
controle de comentarios, alteracGes, comparacGes e uma ferramenta para proteger seu
documento restringindo a edicdo do mesmo.

ABC ABC Revisdo de texto permitird a vocé revisar a ortografia
\/ |— —I 123 utilizada em seu documento, procurar sindbnimos no
Ortografia Diciondrio de Contagem dicionario ou efetuar a contagem de palavras do texto.

e Gramatica Sindnimos  de Palavras

Revisdo de Texto

7y .. Na guia de acessibilidade, vocé tera as ferramentas que
d N i . . R
@ EE) A verificam a acessibilidade do documento. Em idioma, vocé

Verificar Traduzir Idioma poderd alterar o idioma ou traduzir o idioma em que seu
Acessibilidade - - documento esta escrito.
Acessibilidade Idioma
— As ferramentas para inserir, excluir ou editar
l-y—| E comentarios podem ser encontradas na aba
Mowvao Maostrar comentarios.
Comentario Comentarias

Comentarios

= E Marcacdo Simples - No m?nu de controle, vocé podera cont[olar as
=4 . alteragdes de seu documento, efetuar marcag¢des para
¢ E Maostrar Marcagdes - . . . e
Controlar saber o que foi alterado e utilizar o Painel de Revisdo
Alteragées ~ (2] Painel de Revisdo ~ para visualizar todas as alteracdes feitas no documento.
Controle [

& Anterior  EM alteragGes, vocé podera aceitar ou rejeitar as alteragdes do

. documento bem como navegar entre elas.
'a Praximao

Aceitar Rejeitar Para utilizar esta ferramenta, vocé precisa que suas alteragGes
@ = estejam configuradas como altera¢des controladas ou que tenha
Alteragiies comentarios em seu documento.
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Em comparar, vocé podera comparar dois documentos para
|:L‘ ver as diferencas entre eles e em Restringir edicdo vocé podera
Comparar Restringir ~ restringir como as pessoas poderdo alterar ou formatar o
v Edicide  documento.
Comparar Proteger

B -G A- - - Leonardo Silva  EF1 =

Arquivo  Péginalnicial  Inseir  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias 5 Q Digs-me o & deseja fazer 5 Compartilhar

I: ] D ’__| [=] Estrutura de Topicos  [/] Régua q [‘5, [E] uma Pagina D’j E EI ED"] D
[=l Rascunho [ Linhas de Grade E0 00 Varias Paginas
Modo de Layoutde Layout Zoom 100 Nn va Organizar Dividir Alternar | Macros

Leitura Impressdo da Web [ Painel de Mavegagio ‘D LarguiadaPégina  Janela  Tudo Janelas=

Modos de Exibigio Mostrar Zoom Janela Macros -~

Em exibir, vocé terd as ferramentas para alterar os modos de exibicdo da pagina, as
ferramentas que vocé quer que sejam exibidas, alterar o zoom, orientar a posicao da janela,
alternar entre janelas e utilizar macros.

= [=] Estrutura de Tépicos Em modos de exibicdo, vocé podera
|—_:| |:| selecionar como a pagina de trabalho do
% [=] Rascunho Lo .
Modo de Layout de Layout documento ser3 visualizada.

Leitura |Impressao da Web

Modos de Exibicdo

Régua Em Mostrar, vocé podera selecionar ferramentas que o Word possui
[ Linhas de Grad e que, por padrdo, ndo estdo marcadas para ficarem visiveis no
Innas de arade
documento.
] Painel de Navegacio
M astrar
E uma Pagina No menu Zoom, vocé pode escolher a porcentagem do
[:ﬂ I Varias P4 Zoom da pagina que estd sendo visualizada no momento
arias Paginas ~
Zoom 100% 5 ou alterar o formato de observagdao do zoom na mesma.
“EF Largura da Pagina
Zoom
rﬂ — = Y Exibir Lado a Lado = Em janela, vocé possui as
™ - op¢Oes de alternar entre
Mova Organizar Dividir Alternar  janelas e escolher a forma
Janela Tudo Janelas~ de organizacdo das janelas

Janela abertas no Word 2016.

D Por fim, no menu exibir, vocé possui a ferramenta de Macros, tipos de gravacdes,
sequencias de comandos ou instrugdes com as quais vocé pode trabalhar.

Macros

Macros
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5.4.Ferramenta de busca “Diga-me o que vocé deseja fazer”

O Word 2016 possui uma ferramenta de busca muito interessante cuja frase diz: Diga-
me o que vocé deseja fazer.

(' Diga-me o que vocé deseja fazer

Esta ferramenta de pesquisa é de uso extremamente simples.

Basta que vocé digite qualquer palavra-chave relacionada ao que deseja fazer em seu
documento, por exemplo:

Digitando mala direta, o Word procurara pelas ferramentas com este
[ Iniciar Mala Direta *  nome e lhe mostrard a mais adequada por ordem de relevancia.

[& Selecionar Destinatarios 4

ér' Imprimir

0 Obtenha Ajuda em "mala dir.. *

,CD Pesquisa Inteligente em "mal...

5.5.Barra de Status

Na parte inferior do aplicativo do Word 2016, vocé encontra a barra de Status.

Nesta barra, vocé podera visualizar alguns status que sdo atualizados constantemente,
tais como: pagina atual x nimero total de paginas, contagem de palavras, verificacdo de
ortografia, modo de visualizagdo atual e modos de visualizagdo de possivel escolha e barra de
zoom.

Pagina 13 de 13 2144 palavras NE; E] B - ] + 1008
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Exercicio de Conteudo:

1) Clique sobre a barra de pesquisas do Windows ao lado do simbolo do Windows e
digite a palavra “Word”.

2) Abra o aplicativo “Word 2016”.

3) Na barra de pesquisa “Diga-me o que vocé deseja fazer”, digite “Rascunho”.

4) Clique sobre a opg¢ao “Normal” que aparecerd, como na imagem abaixo.

MNormal

]
] 0 Obtenha Ajuda em "Rascunho” ¥
;fD' Pesquisa Inteligente emn "Ras...

5) Para deixar sua pagina com a visualizacdo normal novamente, utilize a barra de
status. Clique sobre a opc¢do Layout de Impressdo como na imagem abaixo:

B e
6) Cligue novamente sobre a op¢do “Diga-me o que vocé deseja fazer”.
7) Digite “Régua”.
8) Clique para marcar a opgdo do “Mostrar Régua”.

QU régual
Maostrar Régua
0 Obtenha Ajuda em "régua’ »

ﬂ} Pesquisa Inteligente em "rég...

9) Clique em “Diga-me o que vocé deseja fazer” novamente.

10) Procure pela palavra “Orientagdo”.

11) Clique sobre “Alterar Orientagdo de Pagina”.

12) Abrirdo duas opgGes, selecione a opgdo “Paisagem”.

13) Cligue novamente sobre a barra de pesquisas “Diga-me o que vocé deseja fazer”.

14) Digite “Estrutura de Tépicos”.

15) Clique sobre a op¢do “Modo de estrutura de topicos”.

16) Nao feche seu arquivo.

17) Faga os exercicios de Fixagdo com este arquivo aberto e com as configuragGes
como deixamos.
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Exercicio de Fixacao:

1) Altere o modo de visualizacdo do documento para Layout de impressao.

2) Retire a visualizacdo da Régua.

3) Troque a orientacdo da folha para “Retrato”.




agADMINISTRATIVU

INFORMATIZADO

6. Iniciando um documento

Quando vocé iniciar o Word 2016, vera algumas opg¢bes para iniciar diferentes tipos de
arquivos do Word.

Entre elas, vocé tem as opc¢bes de fazer um Tour pelo Word 2016, que o levarad a uma
espécie de manual do aplicativo, as de modelos de arquivo, que irdo gerar modelos de cartas,
relatérios, certificados, etc. E tem o modelo mais utilizado que é o Novo documento, que abre
um documento em branco.

Vocé pode também pesquisar modelos online, utilizando a barra de pesquisas do menu
inicial.

No menu da esquerda, vocé tem a aba com “Recente” que contém os Ultimos arquivos que

Word S

Recente

Hoje

Fazer um
tour

Documentoembranco | Ben-vindo 30 Word

[NOME DO
DESTINATARIO]

& Abrir Outros(as) Documentos

vocé abriu em seu Word 2016.

Clicando em “Abrir Outros (as) Documentos” na parte de baixo do menu da esquerda, vocé
ird acessar a tela de edicdo de Arquivo. Nesta tela, vocé podera abrir outros arquivos que vocé
ja possua no computador e utilizar outras opg¢des, como: imprimir, compartilhar, exportar,
alternar entre contas, entre outros recursos.

Abrir

Recente

G OneDrive - Pessoal
L[] EstepC

Adicionar um Local

Procurar

Recupersr Documentos Hio Sahos
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6.1. Digitando Textos

O Word é um editor de texto completo que permite a vocé digitar textos do tamanho que
precisar.

Mas, em textos muito extensos, é bem possivel que fique dificil de vocé encontrar alguma
palavra, capitulo ou trecho que tenha digitado anteriormente. Por isso, o Word 2016 possui
diversas ferramentas que lhe permitem encontrar praticamente o que precisar dentro de seu
texto.

Entre estas ferramentas, destacamos o sumadrio e as ferramentas de Edi¢dao da Pagina
Inicial que Ihe permitem localizar, substituir ou selecionar um determinado texto.

Também existem algumas ferramentas que lhe auxiliam para digitar o préprio texto. As
ferramentas da Area de transferéncia, por exemplo, permitem que vocé copie e cole uma ou
mais vezes um determinado conteudo.

0
Caolar .
< ¥ Pincel de Formatagdo
Area de Transferéncia a

Além disso, existem algumas teclas de atalho que podem ajuda-lo a ter uma digitacdo mais
rapida e sem precisar clicar em ferramentas externas da area de escrita da pagina.

As mais conhecidas sdo:

e CTRL+C que lhe permite copiar um texto, figura ou SmartArt selecionado;
e CTRL+V que cola o que vocé tiver copiado anteriormente, CTRL+Z;

e CTRL+Z desfaz a ultima alteragdo que vocé tenha executado;

e CTRL+B salva seu arquivo.

O Word também tem algumas ferramentas automaticas que podem lhe auxiliar na
digitacao correta do texto.

O controle de revisdo de texto, por exemplo, ira sublinhar em vermelho as palavras que
vocé tenha escrito errado e em azul quando houver algum problema com a concordancia ou
tempo verbal.

Se vocé ndo guiserem vocés ndo precisam fazer. Se vocés ndo guisere vocés ndo precisam fazer.
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O Word 2016 também |Ihe mostrara onde o erro se encontra. Quando vocé visualizar
alguma palavra ou frase sublinhada, clique com o botdo direito do mouse sobre a palavra ou
frase e ele Ihe mostrard onde o erro se encontra e lhe dara algumas alternativas que ele
conheca para que vocé arrume.

Se voce hﬁcu guiserem vocés ndo precisam fazer.

elas ndo quiserem
eles ndo quiserem
vocé ndo quiser
Ignorar Uma Vez
D; Gramatica...
éa Hiperlink...

1 ¥ Move Comentdrio I

Se vocés ndo guisei‘e vocés ndo precisam fazer.

quiser

quiserem

quiser e

quiseres

quiser &

|gnerar tudo

| Adicionar ao dicionario

Pesquisa Inteligente

Hiperlink...

4 ® o

Mowvo Comentario

E bom verificar também se o texto que vocé estd tentando escrever estd na mesma lingua
que o diciondrio do Word 2016 estd configurado para verificar.

6.2. Salvando Arquivos

s

Depois que vocé edita seu documento, é normal que queira salvd-lo para manter as
edicGes feitas e poder — futuramente — visualiza-lo ou edita-lo de onde parou.

Para isso, vocé terd de salvar seu arquivo em algum local do computador.

Clicando em Arquivo, vocé podera selecionar a opcdo Salvar ou Salvar Como e escolher o
tipo de arquivo que vocé quer que o Word utilize no salvamento.

Este tipo de arquivo dependera da extensao escolhida. Normalmente, o Word 2016 salvara
os arquivos em .docx, mas outras versdes do Word podem ndo conseguir abrir este tipo de
arquivo, se este for o caso vocé podera selecionar extensdes mais antigas do Word para salvar
seus arquivos.
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Exercicios de Conteudo:

Exercicio 1:

1) No campo de pesquisa do Windows digite “Word”.
2) Clique sobre o icone do Word 2016.

3) Abra um novo documento.

4) Digite o texto a seguir.

Quando guiser pesguisar e escrever sobre um topico para seu trabalho de faculdade ou
projeto escolar, use o Pesquisador no Word 2016 para comecar a escrever seu documento.

Com o Pesquisador, vocé pode pesquisar qualguer topico na Web, consultar artigos de

pesquisa, inserir imagens e conteddo da Web no seu documento. Tudo isso sem sair do
documento do Word.

Pesquisador instantaneamente pode preparar uma estrutura de topicos para o documento
como e quando vocé escolhe seus recursos. Tambem permite que vocé adicione e edite
citacdes em seu documenta.

5) Salve este arquivo em algum local do computador com o nome de “Exercicio 1”.

Exercicio 2:

1) Abra o arquivo com o nome “Exercicio 1” que vocé fez anteriormente.
2) Selecione o texto que vocé escreveu.
3) Cligue em “Copiar” no canto superior esquerdo da guia Péagina Inicial.

L 5{ Recartar

Egy Copiar

Colar fe——
S ¥ Pincel de Formatagdo

Area de Transferéncia T
4) Posicione o cursor no ponto final de seu texto e pressione a tecla “Enter” para criar
uma nova linha.
5) Clique em “Colar”.

- -

6) Agora clique na ferramenta “Desfazer” . no topo esquerdo da janela do Word.
i i

7) Pressione a tecla “Refazer” no topo esquerdo da janela do Word.

8) Agora pressione a combinagdo de teclas “CTRL+Z”. Repare que ele desfez a colagem
novamente.

9) Salve seu arquivo, utilizando a ferramenta “Salvar” E
10) Feche o arquivo.
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Exercicio 3:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

Abra o arquivo “Exercicio 1” que vocé utilizou nos exercicios anteriores.

Selecione todo o seu texto, utilizando as teclas de atalho “CTRL+T”.

Copie todo seu texto, utilizando as teclas de atalho “CTRL+C".

Posicione o cursor no ponto final de seu texto e pressione a tecla “Enter” para criar
uma nova linha.

Cole todo o texto copiado, utilizando as teclas de atalho “CTRL+V".

Desfaca a alteracao feita anteriormente, utilizando as teclas de atalho “CTRL+Z".
Salve seu arquivo, utilizando as teclas de atalho “CTRL+B".

Feche seu arquivo, utilizando as teclas de atalho “ALT+F4".
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Exercicio de Fixacao:

1) Abra um novo arquivo em branco do Word.
2) Digite o texto abaixo, exatamente igual ao texto da imagem:

Quais 530 as causas do Aguecimento Global?

as principais causas do Aquecimento Global estdo relacionaddas, para a maioria dos cientistas,
com as praticas humanas realizadas de maneira ndo sustentdvel, ou seja, sem garaantir a
existéncia dos recursos e do meio ambiente para as geragtes futuras. Assim, formmas de
degradacdo ao meio natural como a poluigdo, as queimadas e o desmmatamento estariam na

lista dos principais elementos causadores desse problema climatico.

3) Arrume os erros de portugués e de concordancia do texto escrito, utilizando o corretor
automatico do Word.
4) Salve o arquivo no formato “PDF” com o seguinte nome: “Exercicio Aula 6”.
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7. Formatagao de texto

Formatacdo de texto é parte importante do contexto do Word.

Afinal, é preciso que se tenha boas ferramentas de formatacao para que vocé possa digitar
documentos e editar seu texto no formato que vocé necessita para aquele tipo de documento.

7.1. Ajustando a Fonte

Uma das formatagbes que vocé ira utilizar muito em seus documentos é a formatacdo de
fonte.

Existem duas formas basicas de formatar a fonte.

A primeira delas é vocé efetuar a formatacdo da fonte toda antes de digitar o texto e a
segunda é selecionando o texto ja digitado, alterando a formatacdo da fonte.

De qualguer uma dessas formas, existem ferramentas que alterardo sua fonte, desde seu
formato, tamanho, espessura, até outros efeitos como cor, preenchimento, italico e
sublinhado.

Estas ferramentas estdo no menu Pagina Inicial na sessao de Fonte.

Calibri (Corp = 11 - A A Aa- A
N I S -asex, ¥ [B-%-A-
Fonte P

Na primeira das opg¢0es, vocé ira alterar o tipo de fonte e o tamanho dela. Por exemplo,
digamos que vocé possua um texto escrito em Calibri com a fonte do tamanho 11, mas vocé
precisa coloca-la em Comic Sans tamanho 12, veja no exemplo como fazer. Primeiramente
vocé seleciona o texto que quer alterar a fonte.

Documental

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Carrespondéncias Revisdo Exibir

= ¥ Recortar

.. EE Capiar
olar ~ abe = AW, - B === 1=- - B .
o \.PmcsldanrmatagEn S B O s “ A = = = | = ] i

Calibri (Corp ~ 11 A A Aa- B SLELNS. EE B|Q

Area de Transferéncia [F] Fonte [F] Paragrafo [
L ERI N S T I R IR S IS RN IR NI R I - I R

Fonte
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Clica no menu de fontes para selecionar a fonte que precisa.

Documental

Arguivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir

oy 6 Recortar Calibri = 11 A K| Aa-| e ==, [ Eas
Colar B Capior CEI'ltLlI‘y?51 BT - -
- ¥PinceldeFormatacio |~ 0751 Nep BT ' ;

Century751 SeBd BT
Chillar
Clarendon Blk BT

- Clarendon BT

- Clarendon Lt BT

N Colonna T

Comic Sans M5

o Consolas

Area de Transferéncia ]

- Constantia

Cooper Black

M AanETEET AT AT Dear T

Clica no menu Tamanho da fonte ao lado do menu fontes para escolher o tamanho da
letra.

Documental

Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo

s X Recortar

- ER Copiar
olar -a°
- ¥ Pincel de Formatagdo N T S

a
Area de Transferéncia 1 1
1
1

1
1
2
24 Fonte
2
2
3

72

Visualiza se o resultado final é o que vocé procurava.

Dacumental

Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias

Comic Sans |~ |12 - A A Aa- A

Colar N I 5 -~abe x, x> /A -3, -
S ¥ Pincel de Formatagiio = : — A
Area de Transferéncia ] Fonte F]
L 3I2I1I-§-Ill2l3l4l5l:‘l_l

Fonte
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Vocé também pode alterar outras propriedades e inserir alguns efeitos nas letras digitadas
no Word.

As mais conhecidas sdo: Negrito, Italico e Sublinhado.

e Negrito: Negrito é quando vocé precisa dar um destaque a fonte que esta utilizando.
Geralmente utilizado em titulos ou palavras de destaqgue em meio a um texto. Para
utilizar o negrito, basta clicar no icone Negrito do menu fontes com seu texto
selecionado ou antes de digita-lo.

Calibri (Corp = | 11 A A Aa~- | A
NjI 5§ -abke x, X° _5;-;,3_*?,_&.
Fonte a

e [tdlico: ltalico torna a letra inclinada a direita, itdlico geralmente é utilizado para
destacar palavras em lingua estrangeira, denotar titulos em meio ao texto ou
descrever nomes de espécies. A ferramenta “itdlico” se encontra logo ao lado da

*

Calibri (Corp ~ |11 - A A Aa- A

NJI]S ~asex, ¥ A-3%-A-

LF

Fonte T
ferramenta Negrito e o processo para utiliza-la € o mesmo.

e Sublinhado: O sublinhado geralmente é mais utilizado na Web como destaque para
palavras que possam ser confundidas caso estejam em itdlico ou Negrito. Para utilizar
o Sublinhado, vocé deve clicar na ferramenta “Sublinhado”, logo ao lado da
ferramenta Italico, o processo para formatar a fonte é o mesmo do Negrito e do
Italico. O sublinhado também variacOes de estilo de sublinhado, para acessa-las basta
clicar na setinha ao lado do icone do Sublinhado.

Calibri (Corp = |11 A A Aa- A
N I|S - X, x> [A-%- A -
Fonte I

Existe também o Tachado, que é a formatac¢do que faz um traco sobre a palavra digitada.

*

Calibri (Corp = | 11 | A A Aa- A

NI s-[eex A-%-A-

Fonte

Fente

ul
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O Word 2016 também permite que vocé altere a cor de realce do texto e a cor da fonte.

A ferramenta de alteracdo de cor de realce, marcada na imagem abaixo, marca o texto
com uma cor de sua escolha, como se fosse uma marcacao no texto. A cor de realce pode ser
muito interessante quando vocé estiver escrevendo textos muito extensos e precisar marcar
partes importantes dele para encontrar rapidamente depois.

Calibri (Corp ~ |11 - A A Aa- A
N I 5 -apex, x* [A-|¥-|A- Fonte
Fonte Ma
Calibri (Corp = |11 - A A Aa- B =i hio. &
A ¥ e — — — =
M T é*abEHz x* .-}_-,'a..‘,'&' N — = = | ="
Fonte B Automitico
300 200 10 k1 Coresdo Tema

Cores Padrio

| N | EEEERR
wy Mais Cores...
[ Gradiente 3

Ao lado da cor de realce, vocé possui a ferramenta para alterar a cor da fonte.

Existem algumas outras ferramentas em fontes, que podem |he auxiliar na formatacdo das
letras, sdo elas:

e Tipografia: aplica um efeito de texto, aplicando um efeito, como sombra ou
brilho;
Al ~ e Mailsculas e Minusculas: altera o formato padrdo das letras, vocé pode
selecionar entre cinco op¢des de combinagdes de letras maitsculas e minudsculas.

e Limpar Toda Formatacdo: limpa toda a formatacdo do texto selecionado e
deixa na formatag¢do padrao do Word 2016.

-
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7.2. Ajustando o Paragrafo

O Word 2016 possui ferramentas que facilitam o ajuste de paragrafo, alinhamento de
texto, marcagGes e numeracgdes, bem como classificacdo e bordas.

Estas ferramentas se encontram no menu Pardgrafo em Pagina Inicial.

Sombreamento e Bordas: utilizando estas ferramentas, vocé podera criar
bordas para seu texto, simulando tabelas ou quadros e alterar o
sombreamento destas.

[

q Mostrar tudo: a ferramenta mostrar tudo lhe marcas de paragrafo e outros tipos de
formatacdo ocultas.

:— _:= _:— Numeragdo e Marcagdes: aqui vocé encontrara ferramentas para
utilizar marcagdes e numeracdes em seus paragrafos, extremamente
importante caso queira construir um sumario.

Alinhamento: parte importante para o ajuste de paragrafo é o
alinhamento escolhido para seu texto. Os mais comuns sao:

inhamenta sjusta 2 taxte d
ema a dirar

om & visdo de pdgina e s

Alinhado a esquerda, alinha o texto a margem
esquerda.

A5 ferramentas de aliifamento ajustam o toxto e acorda com 3 visic da pagina @ o5
tipe de

hido, p: p

Justificado, alinha o texto, distribuindo-o
uniformemente entre as margens.

Centralizado, centraliza o texto entre as margens.
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7.3. Estilos

Os estilos sdao formas de formatacdao pré-definidas que o Word possui para facilitar a
formatacdo de seu documento.

AaBbCcDe, AaBbCcDe AaBbhC( AaBbCcl AaBbCc AaBbCcl AaBbCcl
TMormal @ Sem Espa..  Titulo 1 Titula 2 Titula 3 Titulo 4 Titule 5 |+

-

Estilo M

Para utilizar um estilo, basta um clique sobre ele com o texto selecionado ou se estiver
iniciando o documento, apenas um clique no estilo e sua digitacao ja ird seguir o padrdo do
estilo escolhido inicialmente.

Vocé também pode construir seus préprios estilos ou editar os estilos existentes clicando
com o botdo direito do mouse sobre um dos estilos e indo até a op¢do Modificar.

AaBhC~rel Aankcan. ANl AADb™~T A DA .'I..,-.'DLT"‘__CI AﬂBbCCI
Atualizar Mormal para Corresponder a Selegdo [
T Mar 4 Titulo 5 =
Modificar...

I\ *

. ) .
Selecionar Tudo: (sem Dados) “

I
| Renomear...
J Remower da Galeria de Estilos
7.4. Edicao

Para facilitar a formatagdo de seu texto, ou corre¢dao de palavras vocé podera utilizar as
op¢oes das ferramentas de edigao.

As ferramentas de edigdo sdo:

_ _ e Llocalizar: localiza um texto ou algum outro conteddo no
& Localizar ~

arquivo;
ab_5ybstituir e : A .
e Substituir: pesquisa um texto que vocé quiser e troca por outro;
[ Selecionar - e Selecionar: seleciona textos ou objetos.

Edigdo
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7.5. Pincel de Formatacao

O Pincel de Formatacdo é a ferramenta que permite que vocé copie apenas a formatacao
de um texto e cole sobre outro para que o Word altere apenas as op¢oes de fonte, paragrafo e
estilo do texto que vocé estd colando e ndo o conteudo dele.

Para acessar o Pincel de Formatacdo, vocé precisa estar na guia Pagina Inicial, ele fica no
canto superior esquerdo da faixa de opc¢des estendidas, junto com as ferramentas da area de
transferéncia.

alls

[

Colar e
- ¥ Pincel de Formatacdo

Area de Transferéncia P




Exerc

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
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icios de Conteudo:

Abra o aplicativo Word 2016.
Digite o texto abaixo:

Sabemos que existe os recursos naturais ndo renovaveis, ou seja, agueles que ndo podem
renovar-se naturalmente ou pela intervengdo humana, tais como o petraleo e os minérios; e
gue também existern os recursos naturais renovaveis. No entanto, & erréneo pensar que esses
Gltimos sejam inesgotaveis, pois o seu uso indevido poderd extinguir a sua disponibilidade na
natureza, com excegdo dos ventos e da luz solar, que ndo sdo diretamente afetados pelas
praticas de exploragio econdmica.

Selecione o texto digitado.

No menu Pégina Inicial, altere a fonte do texto para “Arial”.

No menu Pagina Inicial, altere o tamanho da fonte para “12”.

No menu Pagina Inicial, altere a orientacdo do texto para “Justificado”.

S-is-a- = AN

%E I=- DO

Paragrafo [F}

”

Vamos arrumar nosso paragrafo. Clique em “Configuragdes de Paragrafo”.

Pardgrafo

Em “Recuo”, “Especial”, selecione a op¢ado “Primeira Linha”.

Paragrafo ? *

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: Esquerda ~
Mivel do topico: |Corpo de Texto w Recolhidos por padrio

Recuo
Esquerda: Ocm = Especial: Par:
Direita: Dem = ~ 1,25 em-5
|:| Espelhar recuos

Espacamento
Antes: 0 pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depais: gpt = Multiplos “| 108 5

|:| Mao adicionar espago entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizacao

Zahermas que existe o5 recursas naturais nio renovive s, ou sejs, aquebes que nio podem renavar-
& naturalmente ou pela intensenddo humana, tak coma o petrdlea & as mindrios; & que tambéin &xstem as

recursas natursis renaviveis. No antants, & erdnes pens

Tabulacio... Definir como Padrao Cancelar
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9) Mantenha o valor em 1,25 cm. Caso ndo esteja, ajuste este valor para 1,25cm.
10) Cligue em OK.

11) Confira se o resultado esta como abaixo.

Sabemos que existe o0s recursos naturais ndo renovavels, ou sgja,
aqueles que ndo podem renovar-se naturalmente ou pela intervenc&o humana,
tais como o petréleo e 0s minérios; e que também existem 0s recursos naturais
renovaveis. No entanto, € errneo pensar que esses ultimos sejam inesgotaveis,
pois 0 seu uso indevido podera extinguir a sua disponibilidade na natureza, com

excecdo dos ventos e da luz solar, que ndo sao diretamente afetados pelas
praticas de exploracio econdmica.

12) Clique em “Salvar”.
13) Cliqgue em “Procurar”.

Escolha uma pasta e salve seu arquivo com o nome “Aula 7 ADM”.
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Exercicio de Fixacao:

1) Digite e edite o texto a seguir para ficar idéntico ao mostrado abaixo.

E

No texto “O que é ciéncia? * Os autores Roden e Ward iniciam
discutindo porque a ciéncia € importante e ressaltam que a formacéo de
cientistas néo é o unico motivo de se desenvolver o ensino de ciéncias na escola,
pois a ciéncia e a tecnologia séo essenciais para nossa qualidade de vida. Sendo
assim, um sistema de educacédo deve abordar as necessidades do individuo e
da sociedade. Cada pais precisa ter sistemas educacionais que produzam n&o
somente cienfistas e tecndlogos qualificados e futuros pesquisadores, mas
também individuos equilibrados, informados, cientificamente letrados, capazes
de se adaptar as variedades de oportunidades € mudancas e que tenham
habilidades comunicativas, prontos para enfrentar os desafios de nossa
sociedade.

Como o texto explicita, muitas vezes ha dificuldade de comunicacéo entre
cientistas e a sociedade porque ndo compartilham o mesmo vocabulario. Com o
avanco tecnologico, especialmente o uso por qualquer pessoa da internet
podemos perceber claramente como este problema pode ser amenizado, pois
através de sites de pesquisa podemos ter acesso a muitos estudos e temas que
antes somente os cientistas tinham acesso. Os meios de comunicacio
modermos facilitam grandemente a democratizacéo do conhecimento cientifico.
Porem existem questbes éticas que devem ser levantadas em relacéo a ciéncia,
e para que possam ser discutidas, & preciso que a populacio tenha
entendimento dos avancos da ciéncia, de suas vantagens e riscos e de como
podem se utilizar de conhecimentos cientificos para beneficio da saude humana.

A ciéncia € apresentada em dois aspectos que estéo relacionados: um
corpo de conhecimento e um modo de trabalho. Tanto um cientista quanto um
aluno precisam utilizar métodos (cientificos ou basicos) para aprender sobre o
mundo. Segundo os autores, “um dos principais objetivos do ensino de ciéncias
era desenvolver o entendimento dos alunos pelo uso de abordagens cientificas”
e salientam que as posturas dos cientistas devem envolver: curiosidade, respeito
pelas evidéncias, disposicdo para tolerar a incerieza, criatividade e
inventividade, mente aberta, reflexfo critica, cooperacdo, sensibilidade e
perseveranca. Os procedimentos cientificos incluem a natureza da ciéncia, a
coleta e analise de evidéncias e desenvolvimento de ideias cientificas.

A Qualifications and Curriculum  Authority (QCA) afirma que o0s
professores devem proporcionar “atividades baseadas em experiéncias praticas
que incentivem a exploracio, observacio, resolucdo de problemas, previséo,
pensamento critico, tomada de decistes e discussao. " Onde o objetivo & buscar
a formacédo holistica da crianca. Todavia, € importante que a ciéncia néo
somente esteja presente no Ensino Fundamental, mas que seja de boa
qualidade. As pesguisas mostram que alunos que tiveram experiéncias ruins na
sala de aula com o ensing de ciéncias, ndo tem interesse no assunto
posteriormente. I1sso nos mostra como € importante a postura do professor diante
de sua turma e como deve desenvolver sua aula com responsabilidade para que
possa ser instrumento na preparacéo de futuros cientistas e pesquisadores.




2)
3)
4)
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O texto esta formatado seguindo os principios da ABNT, com recuo na primeira linha

(paragrafo) de 1,5 cm, fonte Arial 12 e itdlico nas citagdes de nomes de obras, livros ou
companbhias.

Insira o titulo “O que é Ciéncia”. Logo acima do texto que vocé escreveu.
Formate o titulo para Negrito, Arial 16.
Salve o arquivo com o nome “O que é Ciéncia” em alguma pasta do seu computador.
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8. Tabelas e 0 Word

O Word possui fungbes que lhe permitem inserir tabelas ou bordas que delimitem um
conteudo.

Para criar bordas simples, vocé pode utilizar o menu paragrafo na opcdo Bordas e
selecionar um texto para que ele crie bordas em torno do texto ou separe-o, utilizando-se de

1— 1i— — =

1= .  E= 3= ._‘:l 1q

5 — o —_—= ==

[/ N
I

1]

Il

=

1

4

&

4

4

ul

Paragrafo

bordas.

8.1.Inserindo Tabelas

Para inserir tabelas, vocé deverd ir até o menu “Inserir” da faixa de op¢Ges e, em seguida,
até a opcao Tabela, logo abaixo.

Assim que clicar na opcao “Tabela”, vocé verd este menu:

| o lag K
Tabela |magens Imagens Formas Sn

- Cnline -

Inserir Tabela

I
I
I
I
I
I
I
o

B Inserir Tabela...
™ Desenhar Tabela

EE';] Planilha do Excel
B Tabelas Rapidas 3
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Com este menu aberto, vocé tem algumas op¢des para insercdo de tabelas:

e No quadro “Inserir Tabela”, vocé poderd desenhar a tabela que precisa, selecionando
os quadros do desenho, como na imagem abaixo.

H 0D Bl e e [g Breme 0D

z |' Indicadar
Tabela Imagens Imagens Formas SrnartArt Grafico Instantdneo & Meus Suplementos ~ Video L Cormentario  Cabecalho Rodapé Nimero de
= Online = © Online E|-_:| Referéncia Cruzada = © Pégina~

Tabela 4x4 ches Suplementos Midia Links Comentarios Cabegalho e Rodapé

[
[
I
I
I
I
I
I O

EA  Inserir Tabela...
[ Desenhar Tabela

E[';] Planilha do Excel
[ Tabelas Répidas 3

e Na opcdo “Inserir Tabela”, abaixo do quadro, vocé podera configurar sua tabela da
forma que preferir, podendo escolher quantas colunas e linhas, comportamento de
ajuste das linhas, etc.

Inserir tabela ? >

Tamanho da tabela

4k

Mimero de colunas: 5

4k

Niamero de linhas: 2
Comportamento de ajuste automatico

@ Largura de coluna fixa: AutomaticeS

C:I Ajustar-se automaticamente ao conteddo

ID Ajustar-se automaticamente a janela

[ ] Lembrar dimensées de novas tabelas

e A Opcdo desenhar tabela serd explicada detalhadamente mais adiante em um dos
tépicos desta apostila, mas basicamente ela lhe permite criar um desenho livre para os
guadros de sua tabela.

e Planilha do Excel adicionard uma planilha do Excel onde vocé poderad utilizar as opgdes
de alteracdo de planilha do préprio Excel dentro do Word.

e “Tabelas Rapidas” ira gerar uma tabela que o Word possua em sua memoria interna,
tabelas padrdes para o cotidiano podem ser encontradas nesta opcdo, tais como:
Calendario, lista tabular ou Matriz.
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8.2. Editando Tabelas

Quando vocé tiver uma tabela j& desenhada, vocé podera edita-la, removendo ou
adicionando linhas, ou colunas, ajustando larguras das células, etc.

Para acessar o menu de edicdo de tabelas, vocé precisa apenas clicar sobre uma das
células da mesma e verificar que no topo da faixa de opgdes existiram outras duas opgdes de
ferramentas: Design e Layout.

H ©- 0 Documentol - Word Ferramentas de Tabela

Arquivo Péagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Layout Q 0 que vocé deseja fazer...

Na guia Design, vocé encontrard as opc¢Oes para alterar os estilos de tabela,
sombreamentos e bordas.

e = x

Leonardo Siva £, Compartilhar

VI Linha de Cabegalho [V] Py [ A - o )
Linhs de”Tt E===5 2 ot !
inha de Totais ip M o
EEEE < Sombreamento. | Estios de Bordas Pincel
] Linhas em Tiras Colunas em Tiras N Borda~ . Cor da Caneta - ~ deBorda
Opgies de Estilo de Tabela Estilos de Tabela Bordas w S

E, na guia Layout, vocé encontrard as opgles de edicdo da tabela, desenhar partes da
tabela, ou apagar partes da tabela, edicdo de linhas e colunas, excluir a tabela, mesclar células,
opcoes de divisdao de tabela, ajustes no tamanho da célula, alinhamento do texto referente a
tabela e edi¢des de dados diversas.

H - s Documental - Word Ferramentas de Tabela [ x

Arquivo  Péginalnicial  Inserir  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Rewisio  Exibir  Design Q s LeonardoSiva $, Compartilhar

1 i e==2| =] 27a BE8 Az A N
N &= REEEIEEEEEIEEE o ooen  Bowswsw D0 AS T Al B o A
Selecionar Bxbir Linhas Propriedades  Desenhar Borracha  Bcluir  Inserir In: erird Inserit a Dividir Dividi Ajuste | =) e [3em - || B Distribuir Colunas s (Mg A il Semaim R
de Grade Tabela A dlulas Tabela | Automética~ | > 0 -jd E = = doTexto da Catula de Cabagalho em Texto
Tabela Desenhar Tamanho da Célula o Alinhamento Dados “

Vocé também poderd encontrar opcées de edicdo de tabela clicando com o botdo direito
do mouse sobre qualquer linha ou coluna da mesma.

Calibri (Corpe |11 = A” &7 m, L—>|<.
L2 NI =%-A-D0

I
X Recortar
By Copiar

& Opgdes de Colagem:
ol

O

Inserir 3

= Inserir Excluir

Excluir Colunas

Mesclar Células
El_,I_ Distribuir Linhas Uniformemente
B Distribuir Colunas Uniformemente

Estilos de Borda 3

ﬁ Diregdo do Texto..

Propriedades da Tabela...

U &l

Movo Comentario
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8.3.Inserindo Tabelas do Excel

Na ferramenta Tabela, hd também a opcado de inserir tabelas do Excel.

Ao utilizar esta opgdo, serd criada uma espécie de pop-up do Excel dentro do Word, uma
tabela cuja janela se mostra de forma completamente diferente da janela de edicdao de uma
tabela tradicional.

Isso se da pelo fato de que vocé agora possui as ferramentas do Excel para editar sua
tabela — ferramentas essas que sdo totalmente voltadas para edicdo de tabela, ou seja, mais
completas do que as do préprio Word.

(@ Documentol - Word =8 = |

Arquive Janela

(TP (nserir LayoutdaPégina  Formulas  Dados  Revisio  Edbir @ O zer... £ Compartilhar

= = s
-~ B¢ Quebrar Texto Automat eral - E ] TBx 3 Autosoma - A,

| o S AL Do 2Y R
Excls

Formatagdo Formatar como Estilos de | Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar e
Condicional»  Tabela~  Célula~ =~ - - € Limpar - eFiltrar + Selecionar~
Estilo Células Edigio ~

=1 ¥, Recortar
BR Copiar
Colar NI s~ #. H-a-

' Pincel de Formatagio

Calibri MRS

sclor e Centralizar - B2~ g6 o b 4
frea de Tansferénda Fonte ] Alinhamento ® Nimero B

Al - e ~

© @~ oo & w

s
E

Planilhal ® 1 3

Repare que basta posicionar o cursor fora do quadro de tabela para que a janela retorne a
janela tradicional do Word.

8.4. Desenhando Tabelas

Ao clicar na opg¢do “Desenhar Tabelas”, o icone de seu cursor sera alterado para uma
espécie de lapis de desenho, simbolizando que agora vocé podera literalmente desenhar a
tabela que vocé quer, fugindo do padrdo de tabelas estabelecido pelos modelos que o Word

oferece, como no exemplo abaixo.
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Exercicios de Conteudo:

1) Abra um novo documento em branco no Word.

2) Imagine que agora precisaremos criar uma Tabela para um campeonato de futebol
gue acontecera no interior de sua cidade.

3) Primeiramente, vamos colocar o titulo, digite “Tabela Campeonato”.

4) Selecione as palavras do titulo e altere sua fonte para “Arial” tamanho “20”.

5) Agora centralize as palavras na pagina.

6) Torne a Fonte Negrito.

7) Cligue sobre a guia “Inserir”.

8) Clique sobre a ferramenta “Tabela”.

9) Utilizando os quadros, crie uma tabela de 6 linhas e 4 colunas.

H S- B ~Wort SR

Arquive  Paginanicial ISR Design  Lajout  Referincias  Correspondéncias  Revisio ibir zer.. . Compartilhar
B Folha deRosto~ D r\' ) . B, Hiper a A [# Linha de. T Equagio ~
5 = [T e tJ h
agina em Branco = £ £ ndicador 7 Data e Hora Q simbolo *
ez o Tabela | G\ G‘F\ s nArtGI'fl\((a: vug =t Comentirio Cabegalho Rodapé Nimerode  Cabade Part \n’j‘m e S
— . abela|  Imagens Imagens Formas SmartArt Grifico INStantineo 43 ievs Suplementos - Video . omentério  Cabegalho Rodapé Numero de  Caixade Partes WordAs
= - nine - - nline | IR - - Paginar  Texto- Rapidas: -
Quebra de Pagina Onii P Online | 5] Referéncia Cruzada Pa T Répid [Cobjeto -
Paginas Tabela 4x6 cBes Suplementos Midia Links Comentérios Cabegalno e Rodapé Terto Simbolos -
[
[
[ Inserir Tabela
[ Desenhar Tabela

By Planilha do Excel
[ Tabelas Rapidas »

10) Na primeira Coluna, digite “Times”; na segunda coluna, digite “Jogos”; na terceira
coluna, digite “Pontos Ganhos” e na quarta coluna digite “Saldo de Gols”.

11) Nas 5 linhas da esquerda, digite o nome dos respectivos times, na ordem citada: Canta
Galo, Unido, Lourenciano, New Castle e Budvarzea.

12) Seu resultado devera ser igual ao da imagem abaixo.

Tabela Campeonato

Times logos Pontos Ganhos Saldo de Gols
Canta Galo |
Unido
Lourenciano
Mew Castle
Budvarzea
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13) Insira os valores nas células como na imagem abaixo.
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Tabela Campeonato

4
Times logos Pontos Ganhos Saldo de Gols
Canta Galo 4 10 12
Unido 4 10 12
Lourenciano 4 7 4
Mew Castle 4 3 5
Budvérzea 4 3 2

14) Repare que os dois times que estdo em primeiro ainda precisam passar por um
desempate.

15) Sabendo disso, temos ainda alguns dados a inserir. Mas, para coloca-los em nossa
tabela precisamos adicionar uma nova coluna.

16) Clique sobre a célula onde esta escrito “Saldo de Gols” na ultima coluna da direita.

17) Agora clique sobre a guia “Layout” da lista de op¢bes de “Ferramentas de Tabela”.

H &- ¢

Arguivo

k

s

o

Pégina Inicial

i

Inserir

Selecionar Exibir Linhas Propriedades

de Grade
Tabela

Design

Desenhar Borracha
Tabela

Desenhar

Layout

Referéncias

Excluir

Documentol - Word

Correspondéncias

F @ B e & R

Inserir Inserir Inserira Inserira
Acima Abaixo Esquerda Direita

Linhas e Colunas

]

Revisdo

Exibir

Ferramentas de Tabela

Design

= 55 £l
Dividir Dividir Ajuste ELEF(
Células Tabela Automatico ~ |
Mesclar 1

18) Clique na opg¢do “Inserir a Direita” da lista da faixa de op¢Oes avancadas de “Linhas e

R

Colunas”.

i

Selecionar Exibir Linhas Propriedades

-

de Grade

Tabela

7 M@ R ERE &

Desenhar Borracha
Tabela

Desenhar

Excluir

-

Inserir Inserir  Inserir &
Acima Abaixo Esguerdal

[

Inserir 3
Direita

Linhas e Colunas

19) Com a nova coluna inserida, no topo da mesma: Vitérias.

F]

EENi=

Dividir Dividir
Células Tabela

Ajuste
Automatica ~

Mesclar

20) Agora complete as linhas abaixo da ultima coluna conforme a imagem a seguir.

Tabela Campeonato

kx
Times Jogos Pontos Ganhos Saldo de Gols Vitdrias
Canta Galo 4 10 12 3
Unido 4 10 12 3
Lourenciano 4 7 4 2
New Castle 4 3 5 0
Budvarzea 4 3 2 1

21) Ainda ndo ha um veredito sobre qual time ficou em primeiro. Entdo, adicione uma
nova coluna a direita da coluna de Vitdrias.
22) No topo desta sexta coluna, digite: Cartoes Vermelhos.
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23) Complete as demais linhas, como na imagem abaixo.

Tabela Campeonato

+
Times Jogos Pontos Saldo de Vitorias Cartdes
Ganhos Gols Vermelhos
Canta Galo 4 10 12 3 0
Unido 4 10 12 3 1
Lourenciano 4 7 4 2 1
Mew Castle 4 3 5 0 0
Budvarzea 4 3 2 1 1
24) Ainda podemos melhorar o visual de nossa tabela.
25) Selecione apenas os titulos das colunas.
Tabela Campeonato
+
Times Jogos Pontos Saldo de Witdrias Cartoes
Ganhos Gols Vermelhos
Canta Galo 4 10 12 3 0
Unido 4 10 12 3 1
Lourenciano 4 7 4 2 1
Mew Castle 4 3 5 0 0
Budvarzea 4 3 2 1 1

26) Clique em “Pagina Inicial” e em “Paragrafo”, clique em Alinhamento Centralizar.

Referéncias Revisgo Exibir

Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Layout Caorrespondéncias

alln

|'_'-| Calibri (Corp ~ |11 - A A Aa- fe T iz -t
Colar NT S-aex. x QA--4A- =l=|==
- ¥ Pincel de Formataggo = o = - =
Area de Transferéncia P Fonte P Paragrafo P
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27) Confira se a Tabela estd como na imagem abaixo.

Tabela Campeonato

Times Jogos Pontos Saldo de Vitdrias Cartoes
Ganhos Gols Vermelhos
Canta Galo 4 10 12 3 0
Unido 4 10 12 3 1
Lourenciano 4 7 4 2 1
Mew Castle 4 3 5 0 0
Budvdrzea 4 3 2 1 1

28) Ainda ha alguns ajustes no estilo dela que podemos fazer.
29) Cligque sobre a Guia “Design” da pagina “Ferramentas de Tabela”.
30) Cligue sobre o botdo “Mais” da ferramenta “Estilos de tabela”.

Estilos de Tabela

31) Agora selecione o estilo “Tabela de Grade 4”.

Tabelas Simples

D- Modificar Estilo de Tabela...
Limpar

ovo Estilo de Tabela...
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32) Este devera ser o resultado final de sua tabela.

Tabela Campeonato

Times ‘ Jogos ‘ Pontos ‘ Saldo de ‘ Vitorias ‘ Cartbes
Ganhos Gols Vermelhos
Canta Galo 4 10 12 3 1]
Unido 4 10 12 3 1
Lourenciano 4 7 4 2 1
Mew Castle 4 3 5 0 0
Budvarzea 4 3 2 1 1

33) Mostre ao seu instrutor. E salve este arquivo em uma pasta de sua escolha com o
nome “Tabela Aula 8”.
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Exercicio de Fixagao:

1) Crie uma tabela como a tabela abaixo:

Praiano 38 24 S 6 62 32 30 80
Ribeiro 32 22 5 11 53 35 24 71
Canta Galo 38 20 11 7 52 35 17 71
Unifo 38 17 11 10 61 53 2 62
Elite 32 17 g 13 43 39 4 29
Budvérzea 38 17 6 15 38 32 6 57
Sepe 38 15 10 13 48 42 6 55
Sesc 38 15 3 15 48 52 -4 53
Leicester 38 14 11 13 41 44 -3 53
Lourenciano 38 14 10 14 44 36 g 52
Mergulhdo 38 13 13 12 49 56 -7 52
Cruzeirinho 38 14 9 15 45 45 -1 51

2) Crie uma tabela utilizando a ferramenta do Word “Inserir planilha do Excel” e transfira
esta tabela até a planilha do Excel.

A B C ] E F G H -
1
2 |Praiano 38 24 8 6 62 32 30 a0
3 |Ribeiro 38 22 ] 11 29 33 24 7l
A Canta Galo 38 20 11 7 52 35 17 71l
5 |Unido 38 17 11 10 61 53 8 62
6 |Elite 38 17 8 13 43 39 4 59
; Budvarzea 33 17 i) 15 38 32 6 57
8 |Sepé 38 15 10 13 48 42 6 55 ?
9 |Sesc 38 15 8 15 48 22 -4 23
10 |Leicester 38 14 11 13 41 44 -3 53
Lourenciano 38 14 10 14 44 36 8 52
1
- Mergulhdo 38 13 13 12 49 56 -7 52
1 Cruzeirinho 38 14 9 15 a8 49 -1 5l

3) Utilize a ferramenta “Tabelas Rapidas” para criar uma tabela tipo Calendario.

Salve o arquivo com o nome “Exercicio aula 8”.
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9. Formas e SmartArt

No Word existem alguns elementos graficos que podem lhe ajudar a expressar ideias e
organizar informagdes de forma mais facil de entender do que apenas em texto corrido.

Criar ilustracdes de qualidade com design aceitdvel pode ser dificil para a maioria das
pessoas, vocé pode gastar bastante tempo alinhando as formas corretamente para expressar o
que deseja. Por isso, o Word oferece duas opgdes, a op¢do de formas, que permite criar
formas separadas e ajusta-las da maneira que precisa e a opgdo SmartArt, que cria um
elemento grafico jd com o design exato para o que vocé precisa.

9.1. Criando e Editando Formas

O Word possui uma ferramenta chamada “Formas” na guia de opcdes estendida da aba
“Inserir”.

Esta ferramenta permite a vocé desenhar quaisquer tipos de formas pré-estabelecidas
pelo aplicativo na ordem que preferir e sem se manter preso a um grafico padrao.
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Quando vocé clica sobre a ferramenta “Formas”, um menu com diversos tipos de
formas e linhas é mostrado para que vocé possa desenhar seu grafico da forma que preferir.

J | ‘ESmartArt a Loja
N 1 1 Gréfico
Foriﬂas &7 Instanténea - &P Meus Suplemen
Formas Usadas Recentemente -
B OC DQIL$G®
zﬂz IRTAYE B 1

Linhas

NSNS LLTL L RNG G

Retingulos

“:IC]DDDDDD

Formas Basicas

(BESANDIES
| Setas Largas
PEELOTHEBHPR IS
[ RS S S -1 - ]
Lo

Formas de Equacdo

TR oS

Fluxograma

> _Dﬂjr‘ﬂf Oy

Estrelas e Faixas
RS ARDOOEHEHEE
£ B8 o 8 [T 101 ()
Textos Explicativos

O RO A 07 87 20
E:;. Mova Tela de Desenho

Repare que vocé também pode utilizar a ferramenta “Nova Tela de Desenho” para
criar uma tela com limites demarcados, onde vocé podera adicionar e formatar formas como
preferir.

H -0 A- - Documento2 - Word Ferramentas de 0 Leonardo Siva B =
Arquive  Péginalnicial Inserir  Design  layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibir Formatar Q Diga-me o que vocé deseja fazer £ Compartilhar
~hOoo — 3 Preenchimento da Forma [E] Posictio ~ Tarsem *
ALLpd - B ‘ﬁ‘ﬁ& Abc L# Contorno da Forma - = Quebra de Texto Automética~ 5; Painel de Selecio "~

—n o — = o =5
EIRTA IS 15 Q@ Efeitos de Forma - |2 Alinhar 3|15 cm

Inserir Formas Estilos de Forma s Estilos de WordArt Texto Qrganizar Tamanho 7 -~

L ERRE RS BN SN RN T RN IR RN IR RN N I AN IR : RIS RIS U RIS ¢ RIS P RIS ERIIES T BRI B (0 s r i -

A

Vocé também pode escrever livremente dentro das formas criadas e com isso criar graficos
ou organogramas detalhados e organizados.
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9.2.Criando e Editando SmartArt

Muitas vezes vocé pode ndo ter um conhecimento muito avancado em Design ou pode
estar necessitando algum elemento grafico rapido para preenchimento. Quando isso ocorre, o
Word possui uma ferramenta chamada SmartArt.

Esta ferramenta estd na aba “Inserir” na guia “llustracdes”.

[nserir Design Layout Referéncias

7 2 Ld 0 Dsmaran]

A "
1 | Grafico
iela  Imagens lmagens Formas
Online +  f4 Instantdneo -
zlas llustragdes

Ao abrir a ferramenta SmartArt, o Word fornecera diversas op¢des de criacdo de SmartArt

Escolher Elemento Grafico SmartArt ? *
E Tudo |
o == N
¥ Processo _I—;—T
v Ciclo R
{=—
ofw Hierarquia = | I
Bf Relagdo
(| [} (|
ﬁ%‘l Matriz
A Piramide i
Lista Basica em Blocos
Imagem 4 a- Q- Use para mostrar blocos de infarmacdes
] nao sequenciais ou agrupados. Maximiza
o espaco de exibicdo horizontal e vertical
para as formas,
W
diferentes.

Cada um dos menus possui diversos elementos graficos de SmartArt para auxiliar na
criagdo do grafico que vocé precisar.

S3o eles:

Tudo: uma lista com um exemplo de cada grafico de cada lista de graficos que o Word
possui.

Lista: usado para mostrar informagdes que estdo — de alguma forma — interconectadas.

Processo: utilizado para mostrar uma progressdo ou etapas sequenciais de um
determinado fluxo.
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Ciclo: utilizado para mostrar tarefas de frequéncias continuas e circulares.

Hierarquia: utilizado para mostrar informagoes hierdrquicas ou relagdes de subordinagao
em uma organizagao.

Relagdo: utilizado para comparar ou mostrar a relagdo entre duas ideias.
Matriz: utilizado para mostrar a relagdo dos componentes com um todo em quadrantes.

Piramide: utilizado para mostrar relacdes proporcionais, hierarquicas ou de interconexdo
com o componente maior na parte inferior e um estreitamento de baixo de cima.

Imagem: utilizado para demonstrar uma ideia fotografica central com ideias relacionadas
na lateral.

Com um gréfico ja criado, vocé podera edita-lo utilizando a faixa de opg¢Oes de
“Ferramenta de SmartArt”.

Ferramentas de Smartirt

andéncias Revisdo Exibir Design

Formatar Q Diga-me o que vocé deseja fazer

AaBbCcDec AaBbCcDe /—\a B

1]
il
i
&

Paragrafo a Estilo

Dentro da opcdo “Design” vocé vai encontrar op¢les para adicionar formas, alterar

| | Adicionar Forma -

_ S (Sl
[T Painel de Texta & Da Direita para a Esquerda = Layout -

Criar Grafico

Layouts

formas, mover formas dentro da organizagao do grafico, e alterar layout do gréfico.

Vocé também podera utilizar a opgdo layout para alterar o estilo e as cores de sua
SmartArt ou redefinir as configuragdes para as configuragdes iniciais do grafico.

"]
*_@
| o o o o
Alterar | N N | DN BN — ' Redefinir
Cores ~

Grafico

Estilos de SmartArt Redefinir -~

Na op¢do “Formatar”, vocé podera alterar as formas do grafico, bem como seus estilos e
formato do texto.

[ Alterar Forma

P — £2 Preenchimento da Forma » A, Preenchimento de Texto~ | iy, =
£ Maior ‘ abe | | Abc | | Abc| | Abc ‘ Abc ‘ ‘ Abc ‘ B 2 @t ¢ oo A A

- A Contomo do Texto ~
SR LSk Organizar Tamanho
] Menor - -

| C3 Efeitos de Forma - (A Efeitos de Texto =
Formas Estilos de Forma

Estilos de WordArt [
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Exercicios de Conteudo:

1) Abraseu Word 2016.
2) Clique na aba “Inserir” e em seguida clique em “SmartArt”.
3) Selecione a opg¢do “Hierarquia” e o modelo “Organograma”.

Escolher Elemento Grafico SmartArt ? *

Tudo

BS Lista

o
gk
ol
i
i
i
19,

% Processo

= - &1 =] ==
¥} Ciclo o Com ] ==
. OO CEEsa EEE) -
E Relagdo |= === EEE EE
. =
g Matriz _— =5 Pa
Pirarmid I
é iramicle - Lista Basica em Blocos
Imagem -

Use para mostrar blocos de informagdes
ndo sequenciais ou agrupados. Maximiza
o espaco de exibicdo horizontal e vertical
para as formas.

Cancelar

4) Digite os textos no organograma, como exemplificados na imagem abaixo.

Gerencia

Producao Financeiro Operacional

5) Selecione a forma que estd com texto em branco, escrito “[Texto]”.
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6) Com a forma selecionada, clique no botdo “Delete” do seu teclado para excluir a
forma.

7) Seu Organograma agora deve estar desta forma.

Gerencia

Producgao Financeiro Operacional

8) Agora vamos adicionar outras formas ao nosso organograma. Com seu grafico
selecionado, clique na aba “Design” da faixa de opc¢oes.

9) Clique em “Adicionar Forma”.

10) Uma nova forma devera ter sido adicionada como na imagem abaixo.

!

Gerencia

: Financeiro Operacionals

O

o]
O

11) Agora digite na nova forma o texto: “Fabrica”.
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12) Selecione a forma onde esta escrito o texto “Financeiro”.

i i
1

L9

o

13) Cliqgue novamente em “Adicionar Forma”. Agora seu Organograma deve estar da
mesma forma que a imagem abaixo.

iy

O

Gerencia

et

14) Ainda com a nova forma selecionada, clique novamente em “Adicionar Forma”.

15) Na primeira forma, abaixo de “Financeiro” digite: “RH” e na segunda forma abaixo de
“RH” digite “Suprimentos”.
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16) Seu organograma devera estar desta forma.

Gerencia

Producao Financeiro Operacional

Fabrica

 SUpPrimentos

17) Agora selecione a forma onde estd escrito “Operacional”.
18) Na guia “Design”, clique novamente em “Adicionar Forma”.
19) Na forma adicionada, digite “Ass. Técnica”.

20) Seu organograma agora deve estar desta forma.

Gerencia

Producao Financeiro Operacional

Fabrica Ass. Tecnica

= SUprimentos




aoADMINISTR/-\TIVU

INFORMATIZADO

21) Este é um modelo de organograma que utilizamos para ver o qudo facil e util a
ferramenta SmartArt pode ser para os usudrios do Word 2016.
22) Mostre o organograma ao seu instrutor.
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Exercicio de Fixacao:

1) Utilizando a tela de desenho de formas, faca um esquema o mais parecido possivel
com o mostrado na imagem abaixo.

Esguema provavel
para szaber az
horazsdodiapsls [
sombra da
piramidz.

Raios Solares
Jus 3tingsm 3=

Pirdmides

Analise da forma e tamanho da sombra
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2) Utilizando a SmartArt “Hierarquia, Organograma” crie um organograma como o
representado abaixo. Tente alterar seu estilo, cores e fontes para deixa-lo o mais
parecido possivel ao organograma da USP.

Gréo-Chanceler
Assembleia Conselho de Conselho de Conselho
Universitaria Ensino e Pesquisa Desenvolvimento Universitério
| | | |

 Cong. &
Ml Dep

Dep.
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10. Criagao de Estruturas de Texto |

10.1. Estilos

Vocé pode usar estilos para formatar seus documentos para que seja possivel aplicar com
rapidez e facilidade um conjunto de opcdes de formatacao de forma consistente em todo o
documento. Se desejar op¢bes de formatacdo que ndo estao disponiveis nos estilos internos e
nos temas disponiveis no Word, vocé pode modificar um estilo existente e personalizd-lo para
atender as suas necessidades.

Modificar um estilo existente

1. Clique com o botdo direito do mouse em um estilo na Galeria de Estilos e clique em Modificar.

wdC

ol
AaBbCcDe¢ AaBbCcDe | AaBh(C( AaBbCel /—\‘\ab AaBbCcC AaBbCcD: ab

TMormal | TS5em Esp... | Titu . . ]
P Atualizar Titulo 1 para Corresponder 2 Selegdo

! A Modificar..,

£ =

Selecionar Tudo: (sem Dados)
Renomear...
Remowver da Galeria de Estilos

Adicionar Galeria 3 Barra de Ferramentas de Acesso Rapide

2. Faca as alteracOes de formatagdo, como novas fontes, na caixa de didlogo Modificar Estilo.

Modificar estilo ? *

Propriedades

MHome: Titulo 1
Tipo de estilo Vinculado [paragrafo e caracteres)
Estilo baseado em: T Mormal ~

Estilo do paragrafo seguinte: | T Mormal

Formatacao

Calibri Light [Titulas] |« |16 « (N I s |[IINIh5”"”""J» -

I
I[1f
1l
lf
ll
Il
[

=

(11N}

£

Il
[ ]
Il

L ]

Il

3. Para facilitar o acesso, adicione um estilo na Galeria de Estilos. Marque Adicionar a Galeria de
Estilos.
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4. Se preferir, defina se o estilo se aplica ao documento atual ou a todos os documentos.

Adicionar & galeria de Estilos

|®) Apenas neste documento ) Movos documentos baseados neste modelo

Aplicar estilos de titulo

Escolha o texto que vocé deseja incluir no sumario e, em seguida, na guia Pagina
Inicial, clique em um estilo do titulo, como Titulo 1.

Pagina Inicial

aBbCcDc AaBbCcDc

- T Mor TS <p... '
e e Ere s Mormal ermn Esp Titula 1

de Transferéncia P

Faca isso para todo o texto que vocé deseja exibir no sumario.

10.2. Sumario
Criar um sumario

O Word usa os titulos no documento para construir um sumario automatico que pode
ser atualizado quando vocé altera o texto do titulo, sequéncia ou nivel.

1. Clique no local que deseja inserir o indice analitico, normalmente perto do inicio de um
documento.

2. Cliqgue em Referéncias>Sumario e escolha um estilo de Sumdrio Automatico na lista.

Observagdo : Se vocé usar um estilo de Sumario Manual, o Word ndo utilizara os titulos para
criar um sumario e ndo sera possivel atualiza-lo automaticamente. Em vez disso, o Word usara
o texto do espaco reservado para criar um sumdrio ficticio e vocé deverd preencher as
entradas manualmente.



https://support.office.com/pt-BR/f1/Topic/atualizado-6c727329-d8fd-44fe-83b7-fa7fe3d8ac7a
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Arguivo na Inicial Inserir Design Referéncias

% [ Adicionar Texto - ABJ_ 7 Inserir Nota de Fim

Sumario Automatico 1

Sumario
L L T |
Titude 2 ceeememem i reaR et b a e e e e et At ettt e et semsemsnme L
LT S 1

Sumario Automatico 2

Sumario
L S
Titule 2 T |

Sumario Manual

Sumario
Digite o titulo do capitulo [RRE] L)oo e e e
Digite o tiulo do APl (NIVE] 2] .o e s s i s s
Digite o titulo do capitulo | nivel 3).
Digite o titulo do capitalo [nivel 1)

B W re

IEJ Mais Surmdarios do Office.com 3
Personalizar Sumario...

E;‘{ Bemowver Sumdrio

|_=h Salvar Selegdo na Galeria de Sumarios...

; (4 Atualizar Sumério ) '“E: Praxima Mota de Rodapé -
Surnario Inserir Mota
v de Rodapé d
Interno F

Formatar ou personalizar um sumario

Apds a criacdo de um sumdrio, é possivel modificar a aparéncia dele. Por exemplo,

vocé pode selecionar quantos niveis de titulo serdo incluidos e se haverd linhas pontilhadas
entre as entradas e os numeros da pagina. Também é possivel alterar a formatacdo do texto, e
o Word a mantera independentemente de quantas vezes o sumadrio for atualizado.



https://support.office.com/pt-BR/f1/Topic/criação-de-um-sumário-882e8564-0edb-435e-84b5-1d8552ccf0c0
https://support.office.com/pt-BR/f1/Topic/sumário-for-atualizado-6c727329-d8fd-44fe-83b7-fa7fe3d8ac7a
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1. Clique em Referéncias>Sumario>Sumario Personalizado.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias

% 2 Adicionar Texto - ABl M) Inserir Nota de Fim

[ Atualizar Sumério ) '“‘E: Praxima Mota de Rodapé -
Sumario Inserir Mota I
v de Rodapé Cit

Interno F

Sumario Automatico 1

Sumario
T S

Titula 3...

é;-l Mais Sumarios do Office.com 4
Personalizar Sumario...

ES',; Bermover Sumdrio

2. Na caixa de didlogo Sumdrio, faca suas alteragGes. Uma visualizacdo das alteracGes é exibida
na caixa a direita.

Sumario

J Indice remissivo | Sumario | Indice de ilustracoes l Indice de autoridades

Visualizar impressao Visualizar Web
TR svivavsusvivavsuivivavssivividavavivs 1 = Titulo 1
TRUIO 2 e 3 Titulo 2

[¥] Mostrar niimeros de pagina (V] Usar hiperlinks em vez de nimeros de pag
[¥] Alinhar nimeros de pagina & direita
Preench. de tabulacdo: | ... E]
Geral

Formatos: Do modelo El

Mostrar niveis: p i}

| ok |[
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e Para adicionar linhas tracejadas ou pontilhadas entre as entradas e os numeros de
pagina, na lista Preenchimento de tabulagao, escolha um estilo de linha. Para remover
as linhas, clique em (nenhum).

e Para alterar a aparéncia geral do sumario, na lista Formatos, cligue no formato
desejado para aplica-lo.

e Para alterar o niumero de niveis exibidos no sumadrio, clique nas setas para cima e para
baixo ao lado de Mostrar niveis.

Clique em OK.
Formatar o texto em um sumario
Vocé pode alterar a aparéncia do texto em cada nivel de um sumadrio.

Clique em Referéncias>Sumadrio>Personalizar Sumario

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias

% ) Adicionar Texto - ABl M) Inserir Nota de Fim

) [ Atualizar Sumério ) '“‘E: Praxima Mota de Rodapé -
Sumario Inserir Mota I
2 de Rodapé Cif

Interno F

Sumario Automatico 1

Sumario
LSS |
5,};.' Mais Sumarios do Office.com ¥

Personalizar Sumario...

ESL; Bemover Surmdrio
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2. Na caixa de didlogo Sumadrio, em Formatos, clique em Do modelo.

(
Sumario

Indice remissivo { Indice de ilustracdes ] Indice de autoridades

Visualizar impressdo Visualizar Web
TFRAIG L oovivippviviyymiviyymivsgyms 1 - Titulo 1
TRUIO 2 e 3 ' Titulo 2
TRUleS S 5 Titulo 3

[¥] Mostrar nimeros de pagina [¥] Usar hiperlinks em vez de nimeros de pag
[V] Alinhar nimeros de pagina a direita
Preench. de tabulacdo: |..... [Zl
Geral

Formatos: Do modelo B

Mostrar niveis: 3 =

Opgdes... @
| ok |[

3. Na parte inferior da caixa de didlogo, clique em Modificar.

4. Na caixa de dialogo Estilo, na lista Estilos, clique no nivel que vocé deseja alterar e clique em
Modificar.

5. Na caixa de didlogo Modificar Estilo, faca as alteracGes de formatacdo que vocé deseja e clique
em OK.

6. Repita as etapas 4 e 5 para todos os niveis que vocé deseja exibir no sumario.

10.3. indice

Decidir sobre o conteido de um indice pode ser um processo longo e dificil. Mas o Word
pode facilitar um pouco o processo de criacdo do indice propriamente dito. Esse processo
consiste em duas partes: marcar as entradas e depois construir o indice.
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Marcar as entradas

Estas etapas mostram como marcar palavras ou expressdes para o seu indice, mas
vocé também pode marcar entradas de indice para um texto que se expande por um intervalo

de pdginas.

1. Selecione o texto que vocé quer usar como entrada de indice ou simplesmente clique no local
desejado para inserir a entrada.

2. Cligue em Referéncias>Marcar Entrada.

j (2] nserir indice

MMarcar

Entra-:la[}3

indice

3. Vocé pode editar o texto na caixa de didlogo Marcar Entrada de indice.

Marcar entrada de indice remissivo @

Indice

Entrada principal: |'Ea||i5tu |

Subentrada: | |

Cpcdes

Referéncia cruzada: |Cur?5u|'ts |

@ Pagina atual
Intervalo de paginas
Indicadar.
Formato de numero de pagina

Megrito
Italico

Esta caixa de dialogo ficara aberta para que vocé possa
marcar diversas entradas de indice.

Marcar ] |Marcartodas | | Cancelar

4. E possivel adicionar um segundo nivel na caixa Subentrada. Se precisar de um terceiro nivel,
insira um caractere de dois pontos apds o texto da subentrada.

5. Para criar uma referéncia cruzada para outra entrada, clique em Referéncia cruzada em
Opgoes e digite o texto para a outra entrada na caixa.

6. Para formatar os numeros das paginas que aparecerdo no indice, marque a caixa de selecdo
Negrito ou Italico abaixo de Formatar nimero de pagina.



https://support.office.com/pt-BR/f1/Topic/marcar-entradas-de-índice-para-um-texto-que-se-expande-por-um-intervalo-de-páginas-bbe9a6ee-a843-4533-b5fb-47f1f4b49c68
https://support.office.com/pt-BR/f1/Topic/marcar-entradas-de-índice-para-um-texto-que-se-expande-por-um-intervalo-de-páginas-bbe9a6ee-a843-4533-b5fb-47f1f4b49c68
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7. Para marcar a entrada de indice, clique em Marcar. Para marcar todas as ocorréncias desse
texto no documento, clique em Marcar todas.

8. Para marcar entradas de indice adicionais, selecione o texto, clique na caixa de didlogo Marcar
Entrada de indice e repita as etapas 3 de 7.

Criar o indice
Depois de marcar as entradas, vocé ja estd pronto para inserir o indice no seu documento.
1. Clique no local que deseja adicionar o indice remissivo.

2. Clique em referéncias>Inserir indice.

\;LI |__b'| Inserir indice I},

Marcar
Entrada

Indice

3. Na caixa de dialogo indice, vocé pode escolher o formato de entradas de texto, nimeros de
pagina, guias e caracteres de preenchimento.

Indice remissive E@ .

Visualizar impressdo
Aristoteles, 2 - Tipao: @ Recuado Na mesma linha

Colunas: 2 5

roi intur Y f - —1
Asteroides, Cinturio de. Consulte Idiomo: Portugués [Brasih -

Jpiter —

Atmosfera

Alinhar numeros de pagina 3 direita
abulagda

Eormatos: Do modelo -

klarcar entrada... | .AutnMarca;a'n... | . Modificar... |

l QK | | Cancelar

4. Vocé pode alterar a aparéncia geral do indice escolhendo no menu suspenso de formatos.
Uma visualizacdo é exibida na janela na parte superior esquerda.




aoADMINISTRATIVU

INFORMATIZADO

6. Clique em OK.

Se vocé marcar mais entradas depois de criar seu indice, sera necessario atualiza-lo
para ver essas entradas. Clique no indice e pressione F9. Outra alternativa é clicar em
Referéncias>Atualizar indice.




agADMINISTRATIVU

INFORMATIZADO

Exercicio de Conteudo:

1- V& até os arquivos auxiliares e abra o arquivo “Exercicio Sumario”
2- Deve abrir o seguinte texto:

=] Exercicio Sumério - Word (Falha na Ativagio do Produto)
Arquivo Inserir Design Layout Referéncias  Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer 8 Compartilhar

= p £ Localizar -

D Calibri (Corp ~ |11 - AaBbCcDe| AaBbCcDe A"]B AaBbCcl /—\a B AaBbCcC AaBbCcDe 2 syt
25: Substituir

Colar . - . 1 5em Ee . < Boe e —

“I*" % Pincel de Formatado I S -abex, x Normal | 11Sem Esp..  Titulo 1 Titul Titulo Subtitulo  Enfase Sutl [= [ ion

Area de Transferéncia n Fonte Estilo m Edigio ~
L Tz RN RS Y TS+ EIRE: E R RN O B CO e A -
~
| AINTRODUGAQ DA INFORMATICA NO AMBIENTE ESCOLAR
- 1 - Introdugsio
N Alnformatica vem adquirindo cada vez mais relevancia no cendrio educacional. Sua utilizagio
J como instrumento de aprendizagem e sua ag3o no meio social vem aumentande de forma
- répida entre nos. Nesse sentido, a educagiio vem passando por mudangas estruturais e
b funcionais frente a essa nova tecnologia.
-
] Houve época em que era necessario justificar a introdugo da Informatica na escola. Hoje j&
M existe consenso quante a sua importancia. Entretanto o que vem sendo questionado é da
p forma com que essa introdugdo vem ocorrendo.
| Com esse artigo pretendo discutir alguns pontes, de suma importéncia, que possam gerar uma
. reflexio sobre a introdug3o da Informatica na escola, como: o ser humano e a tecnologia,
N Informética x curriculo, o processo de introdug8o da Informética, a fung3o do coordenador de
o Informatica.
- Il - O Ser humano e a Tecnologia
7] Segundo FROES : “A tecnologia sempre afetou o homem: das primeiras ferramentas, por vezes
consideradas como extensdes do corpo, & maquina a vapor, que mudou habitos e instituigdes,

] ao computador que trouxe novas e profundas mudangas sociais e culturais, a tecnologia nos
“Exercicio Sumario™ 15,862 caracteres (um valor aproximada), & B - i +

3- Comecaremos mudando o estilo Titulo 1. Clique com o botdo direito sobre ele e depois
em modificar:

=] Exercicio Sumério - Word (Falha na Ativagéo do Produta) Entrar
Arguivo Inserir  Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exbir @ Diga-me o que vocé deseja fazer 2 Compartilhar
=2 £ Localizar ~
O . T N~
0 Calibri (Corp = |11 AaBbCeDe| Aasbcene | A . L
Atualizar Tiulo 1 para Corresponder 3 Selegio B Substituir
Colar - - 1 1 Sem E
2" ¥ Pincel de Formatagio b Hedsmm i Normal § 7 Sem Esp. | TR s g
Area de Transferéncia r. Fonte [ Parigrafo n Selecionar Tudo: (sem Dados) Edigdo ~
L ERNRE SRR SN RN TS SHRE PRS- SRRE SRS SURE TS RERE IR tRNREtD Renomear..
Remover da Galeria de Estilos
B Adicionsr Galeria 3 Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
| AINTRODUGAQ DA INFORMATICA NO AMBIENTE ESCOLAR
- I - Introdugdo
N A Informiética vem adquirindo cada vez mais relevancia no cenério educacional. Sua utilizag8o
p como instrumento de aprendizagem e sua agio no meio social vem aumentando de forma
- répida entre nés. Nesse santido, a aducacio vem passando por mudancas estruturais &

] funcionais frente a essa nova tecnologia

] Houve época em que era necessario justificar a introdugio da Informatica na escola. Hoje ja
o existe consenso quante a sua importancia. Entretanto o que vem sendo questionado  da
] forma com que essa introdugio vem ocorrendo.

Com esse artigo pretendo discutir alguns pontos, de suma importéncia, que possam gerar uma
reflexo sobre a introdug3io da Informatica na escola, como: o ser humano e a tecnologia,

p Informética x curriculo, o processo de introducBo da Informética, a fungio do coordenador de
o Informatica.

Il - O Ser humane e 2 Tecnologia

segundo FROES : “A tecnologia sempre afetou o homem: das primeiras ferramentas, por vezes
consideradas como extensées do corpo, & maquina a vapor, que mudou habitos e instituigdes,
a0 computador que trouxe novas e profundas mudangas socials e culturais, a tecnologia nos
02 palavias  [[¥  Portugués (Brasil) B

Pagina 1de7

f
+
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4- Cligue no local indicado para alterar a fonte do estilo. Escolha a fonte elephant:

Exerci Word (Falha na Ativaggo do Produto) Entrar
Inserir Design Layout Referéncias  Correspondéncias Revisio Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer £ Compartilhar

=J p £ Localizar ~

D Calibri (Corp ~ |11 "1 A Modificar estilo ? % |d B AaBbCcC AaBbCcDe ab .
ol 2B Substituir

ola . - < S Enfase Si =

- ¥ Pincel de Formatacio TS - X X" | propriedades Jrulo ubtitulo  Enfase Sulil 3] | 1y Selecionar+

a de Transferéncia 5 Fonte Home: Titulo 1 ) Edigio -~
L I Tipo inculade (paragrafo e caract: [RE-ANI
Estilo baseado em: o Normal v
N Estilo do pardgrafo seguinte: | T8 Titulo 1 hd
- Formatacia
i ~|[N T s Automdtico |
T DFERFRIEF @
] w D FBFEA{FW5
N O Ebrima
] 0 ENGRAVERS MT 'SCOLAR
N 0 ENGRAVERSGOTHIC BT '
] 0 Eras Bold ITC
B 0 Eras Demi ITC [RE TRk 2
0 Eras Light ITC Mostr leria de Estilos, Prioridade; 10 o
- lostrar na galeria de Estilos, Prioridade:
i 0 Eras Medium ITC v
[y muncioniar a gatena ue estnes | miganzar automaticamente
] (@® Apenas neste documento () Noves documentos baseados neste modelo
7 Formatar > ok Cancelar
] 7= 0 Ser humano € a Tecnologia
Segundo FROES : “A tecnologia sempre afetou 0 homem: das primeiras ferramentas, por vezes

3 consideradas como extensdes do corpo, 8 méquina a vapor, que mudou hébitos e instituigdes,
] a0 computador que trouxe novas e profundas mudangas sociais e culturais, a tecnologia nos
Pagina1de7 02 palavias  [%  Portugués (Brasil) Eg B - 1} +

5- Ao lado temos a op¢ao de alterar o tamanho. Escolha a tamanho 16:

Bxerclcio Sumdrio - Word (Falha na Ativag3o do Produte Entrar
Inserir  Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibir @ Diga-me o que vocé deseja fazer 8 Compartilhar
o o
0 Calibri (Corp = |11 | A Modificar estilo ? x |3@B assocer acsbecn: :;;;a:::r
Coler ¥ Pincel de Formatacio T 5 - e % ¢ propriedades fuis  Subtitulo  Enfase Sutl [ | v oy iona
a de Transferéncia ] Fonte Home: Titulo 1 & Edicio “
L FZEAN  Tipo de estilo: inculado [pargrafe e cara [RETANI
Estilo baseado em: T Normal hd
N Estilo do pardgrafo seguinte: | I8 Tiulo 1 v
] Formatacio

Elephant

N I s Automatico .

: AINTE DUCAO DA
: INFOKwmATICANO

i Fonte: Padric) Elephant, 24 pt, Negrito, Kern em 13 pt -
i Espacamento entre linhas: simples, Espaco

Antes: Automatico

Depois de: Automatico, Nivel 1, Estilo: Vinculado, Mostrar na galeria de Estilas, Prioridade: 10 v

dicionar a galeria de Estilos ] Atualizar automaticamente

(®) Apenas neste documento () Nowos documentos baseados neste modelo

7 FEaormatar ok Cancelar

IT-0'Ser humano € a Tecnologia

Segundo FROES : “A tecnologia sempre afetou 0 homem: das primeiras ferramentas, por vezes
consideradas como extensdes do corpe, 2 maquina a vapor, que mudou habitos e instituigdes,

a0 computador que trouxe novas e profundas mudangas sociais e culturais, a tecnologia nos
palavias  [[¥  Portugués (Brasi) ol B - i +

Pagina1de?
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6- Clique no local indicado, agora para alterarmos a cor. Escolha a cor azul indicada:

Arquivo [EETEDMEENIN et Design  Layout  Referéncias

Calibri (Corp = |11 - A

Correspondéncias

rd (Folha na Ativag;

Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer

€O Pincel de Formatagio I 5 ~ax X X | propriedades
Area de Transferéncia 3 Fonte Home: Titulo 1
N oz Tpe inculado (paragrafo e G
Estilo baseado em: o Nermal
ol Estilo do parsgrafo seguinte: | 12 Titulo 1
K Formatacia
: o T
: - _ _ o[l Automitico
1 = = T ¥ " CoresdoTema
7| [ | | |

A INTRODUCAO DAn.II.li"_"No
: AMBIENTE ESCOLAR (., ) frtwe 1. et
7 E EEEEE

@ Meis Cores

scuro 25%

i Fonte: [Padrio) Elephant, 16 pt, Negrito, Kern em 18 pt
] Espacamento entre linhas: simples, Espaco

Antes: Automatico

Depois de: Automtico, Nivel 1, Estilo: Vinculado, Mostrar na galeria de Estilas, Prioridade: 10

dicionar a galeria de Estilos [_] Atualizar automaticamente

(®) Apenas neste documento () Noves documentes baseados neste modelo

by Formatar = oK Cancelar
II'- O'Ser humano e a Tecnologia

7 Segundo FROES : “A tecnologia sempre afetou 0 homem: das primeiras ferramentas, por vezes

3 consideradas como extensdes do corpa, 8 méquina a vapor, que mudou hébitos e instituigdes,

] ao computador que trouxe novas e profundas mudangas sociais e culturais, a tecnologia nos

Pagina 1de 7 2 palavias  [[X  Portugués (Brasil)

7- Desmarque a opcdo de negrito e clique em ok:

Exercicio Sumario - Word (Falha na Ativagac

Arquvo [IFTINERIN Inseir  Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Edbir  Q Diga-me o que vocé deseja fazer

Entrar

£ Compartilhar

£ Localizar -

| AaBbCeC AaBbCcD:
ab ¢ 25 Substituir

[itulo Subtitulo  Enfase Sutil |5

[+ Selecionar~

) Edigio

BREN R - ——

Entrar

9 Compartilhar

p £ Localizar -
Calibri (Corp ~ |11 A Modificar estilo 7 % |QB aasbcer agsbecor . .
ol ~ 25 Substituir
M I S ~abx, X ftul Subtitulo  Enfase Sutil | <
- ¥ Pincel de Formatagio 2 = Propriedades E° votitlo Efase SIS [+ Selecionar+
Area de Transferéncia [ Fonte HNome: Titulo 1 [ Edigio
L I Tipo ilo: inculado (paragrafo tAT
Estilo baseado em: 1 Normal
N Estilo do pargrafo seguinte: | T3 Titulo 1
Formatacio
i Elephant ~|[1e v m I
-
w Fonte: [Padrio) Elephant, 16 pt, Negrito, Cor da fonte: Destaque 1, Kern em 18 pt
p Espacamento entre linhas: simples, Espago
- Antes: Automatico
Depais de: Automitico, Nivel 1, Estilo: Vinculado, Mostrar na galeria de Estilos, Prioridade: 10
| dicionar a galeria de Estilos [_] Atualizar automaticamente
] (®) Apenas neste documento () Noves documentes baseados neste modelo
= Eormatar ~ Cancelar
TT=0 Ser humano € a Tecnologia
segundo FROES : “A tecnologia sempre afetou o homem: das primeiras ferramentas, por vezes
2 consideradas como extens3es do corpe, & méquina a vapor, que mudou hébitos e instituigdes,
] ao computador gue trouxe novas e profundas mudangas sociais e culturais, a tecnologia nos
Pagina1de7 2palavias [ Portugués (Brasil) B B - L +
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8- Agora precisamos arrumar um estilo para os subtitulos do texto. Clique com o botdo
direito no estilo titulo 2 e depois clique em modificar:

Exercicio Sumério - Word (Falha na Ativac3o do Produto)

Inserir Design Layout Referéncias  Correspondéncias Revisio Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer £ Compartilhar

£ Localizar -

0 Calibri (Corp ~ |11 -
2. S

AaBbCeDe | AaBbceDe AalBb | AaBbCcl /—\aB AaBbCcC  AaBBCcDe

TNormal | TSem Esp..  Titule 1 Titu

Colar I S ~akex x tualizar Tiulo 2 para Corresponder  Selegdo

 Pincel de Formatacdo

Area de Transferéncia & Fonte

n Dados)

cBeo g A0 el 120 130 14 Selecionar Tud
Renomear...
~ Remover da Galeria de Estilos

Adicionar Galeria & Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

|x INTRODUCEO DA INFORMATICA NO AMBIENTE ESCOLAR
- I - Introdugio

A Informética vem adquirindo cada vez mais relevancia no cendrio educacional. Sua utilizagio
] como instrumento de aprendizagem e sua agio no meio social vem aumentando de forma

- rpida entre nds. Nesse sentido, a educagio vem passando por mudangas estruturais e

B funcionais frente a essa nova tecnologia.

Houve época em que era necessario justificar a introdugo da Informatica na escola. Hoje j&
exista consenso quanto & sua importancia. Entretanto o que vem sendo questionado & da
p forma com que essa introdugSo vem ocorrendo.

Com esse artigo pretendo discutir alguns pontos, de suma importancia, que possam gerar uma
reflexio sobre a introdug3o da Informatica na escola, como: o ser humano e a tecnologia,
Informética x curriculo, o processo de introdugo da Informitica, a fungdo do coordenador de
Informatica.

Il - 0 Ser human e a Tecnologia

7] segundo FROES : “A tecnologia sempre afetou o homem: das primeiras ferramentas, por vezes
consideradas como extensdes do corpo, & maquina a vapor, que mudou habitos e instituigdes,
a0 computador que trouxe novas e profundas mudangas sociais e culturais, a tecnologia nos
02 palavias  [[¥  Portugués (Brasil) B B - ] +

9- Abrird estd janela novamente, escolheremos as mesmas opgdes do titulo 1, alterando
apenas o tamanho da fonte para 13:

Exercicio d (Falha na Ativagdo do Produto) Entrar
Inserir  Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exbir @ Diga-me o que vocé deseja fazer 2 Compartilhar
=2 . £ Localizar -
0 Calibri (Corp = | 11 - A Modificar estilo ? % |aB aaebcer amsbeen: ab

= R 2B Substituir

olar - 2 . 5 se Sutil |~

o incel de Formatogio | M T 5 7€ X X | propriedages ftulo ubtitulo Enfase Sutl | = [ o o

Area de Transferéncia [ Fonte HNome: Titulo 2 i Edigo -
L I Tipo de estilo: Vineulado (pardorafo e caracteres) [
Estilo baseado em: 9 Normal ~
~ Estilo do paragrafo seguinte: | 9 Normal -
R Formatacio
1
- AINTRODUCAO DA INFORMATICA NO AMBIENTE
) ESCOLAR
by Fonte: (Padric) Elephant, 13 pt, Cor da fonte: Destaque 1, Espaco ~
4 Antes: 2 pt
Depois de: 0 pt, Manter com o préximo, Manter linhas juntas, Nivel 2, Estilo: Vinculado, Ocultar até que seja usado,

ol Mostrar na galeria de Estilos, Prioridade: v
- dicionar 4 galeria de Estilos [] Atualizar automaticamente
] (®) Apenas neste documento () Nowos documentos baseados neste modelo
7 FEaormatar ok Cancelar
] 17=0 Ser humano € a Tecnologia
] Segundo FROES : “A tecnologia sempre afetou 0 homem: das primeiras ferramentas, por vezes
9 consideradas como extensdes do corpe, & méquina a vapor, que mudou hébitos e instituigdes,
7] ao computador que trouxe novas e profundas mudangas sociais e culturais, a tecnologia nos
Paginalde7 02 palavias  [[¥  Portugués (Brasil) Eg B - L +
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10- Lembre-se de conferir se seu negrito ndo esta selecionado. Apds isso clique em ok:

rd (Falha na Ativag P Entrar

Inserir Design Layout Referéncias  Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer 2 Compartilhar

e " £ Localizar ~
B Calibrd (Corp = |11~ 1A ppogificar estilo r x |3B asescer acmncan |, Subatitair
- | e

Colar o - X s Enfase Sutil =

-~ ¥ Pincel de Formatagdo T 5 -3 X %X propriedades ftulo  Subtitulo  Enfase Sulil = gotecionar -

Area de Transferéncia [ Fonte HNome: Titulo 2 £} Edigdo -
L I Tipo de estilo: Vineulade (pardgrafo e caracteres) [
Estilo baseado em: 1 Normal ~
~ Estilo do paragrafo seguinte: | 97 Normal v
] Formatacio
N Elephant ~ | N
- AINTRODUCAO DA INFORMATICA NOAMBIENTE
7 ESCOLAR
By Fonte: (Padric) Elephant, 13 pt, Cor da fonte: Destaque 1, Espaco ~
p es: 2 pt
Depois de: 0 pt, Manter com o préximo, Manter linhas juntas, Nivel 2, Estilo: Vinculado, Ocultar até que seja usado,
- Mastrar na galeria de Estilos, Prioridade: 1 v
dicionar & galeria de Estilos (] Atualizar automaticamente
(®) Apenas neste documento () Nowos documentos baseados neste modelo

7 Eormatar Cancelar
] 17~ Ser humano € a Tecnologia
] Segundo FROES : “A tecnologia sempre afetou 0 homem: das primeiras ferramentas, por vezes
3 consideradas como extensdes do corpo, 8 méquina a vapor, que mudou hébitos e instituigdes,
7] a0 computador que trouxe novas e profundas mudangas sociais e culturais, a tecnologia nos
Pagina 1 de 7 2 palavias [ Portugués (Brasi) ] B - 1 +

11- Agora no titulo principal aplique o estilo 1:

Exercicio Sumério - Word (Falha na Ativac3o do Produto) Entrar =

JYEOOEM  Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias  Correspondéncias Revisio Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer £ Compartilhar

£ Localizar ~
- 25 Substituir

S X, Recortar

] B Copiar

Calibri (Corp - |11 M nasbcene| aasbeen: | AaBb| AaBbe AQB  asebcer acsbeen

Eovlar * Pincel de Formatagdo I S ~abex, X T Normal | 5em Esp... | Tulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil | <  Selecionar
Area de Transferéncia [ Fonte Estilo [ Edigio -
L E RN T 8 V0t Tirulo ] 300 1400 IR CRNIE A
~
] A INTRODUCAO DA INFORMATICANO
] AMBIENTE ESCOLAR
o I - Introduglio
- Alnformatica vem adquirindo cada vez mais relevancia no cenério educacional. Sua utilizagdo
7l como instrumento de aprendizagem e sua agio no meio social vem aumentando de forma

rpida entre nds. Nesse sentido, a educagio vem passando por mudangas estruturais e
funcionais frente a essa nova tecnologi

- Houve época em que era necessario justificar a introdugo da Informdtica na escola. Hoje j&
@ existe consenso quanto a sua importancia. Entretanto o que vem sendo questionado é da
forma com que essa introdugSo vem ocorrendo.

J Com esse artigo pretendo discutir alguns pontes, de suma importancia, que possam gerar uma
@ reflexdo sobre a introdugéo da Informatica na escola, como: o ser humano e a tecnologia,

B Informética x curriculo, o processo de introdugdo da Informética, a funcdo do coordenador de
- Informatica.

B 11 - O Ser humano e a Tecnologia

Segundo FROES : “A tecnologia sempre afetou 0 homem: das primeiras ferramentas, por vezes
Portugués (Brasil) B B - 1 +
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12- Agora em todos os subtitulos aplique o titulo 2, no texto existem 9 subtitulos:

Exercicio Sumério - Word (Falha na Ativagao do Produta)

Inserir Design Layout Referéncias  Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer 2 Compartilhar

£ Localizar ~

2B Substituir

. R R O 8
0 Elephant  ~|13 A | Aa = 2L | pagbeeoe asssccr AaBb |AaBbC aszbcco AQB assvece

Colar I S ~abex, x* - || Thormal Tsem Thulo1 | Thulo2 | Thulo3  Tiulo  Subtftule =

' pincel de Formatagio [3 selecionar~

Area de Transferéncia [ Fonte [ Estilo & Edigio

2 A INTRODUCAO DA INFORMATICA NO
7 AMBIENTE ESCOLAR

I- Inlrorlugéd
A Informética vem adquirindo cada vez mais relevincia no cenério educacional. Sua utilizagio
2 como instrumento de aprendizagem e sua agio no meio social vem aumentando de forma

M rapida entre nds. Nesse sentido, a educagio vem passando por mudangas estruturais e

J funcionais frente a essa nova tecnologi:

Houve época em que era necessario justificar a introdugo da Informdtica na escola. Hoje j&
existe consenso quanto & sua importancia. Entretanto o que vem sendo questionado € da
] forma com que essa introdugdo vem ocorrendo.

Com esse artigo pretendo discutir alguns pontos, de suma importancia, que possam gerar uma
reflexio sobre a introdug3o da Informatica na escola, como: o ser humano e a tecnologia,
Informética x curriculo, o processo de introdug8o da Informética, a fung3o do coordenador de
Informatica.

II - O Ser humano e a Tecnologia
Segundo FROES : “A tecnologia sempre afetou 0 homem: das primeiras ferramentas, por vezes

ronsideradac ramn avtensdas dn carnn_A mAmiina a vannr_mue mudnn hahitns 8 institnicAec

2palavias  [[X  Portugués (Brasil B B - 1 +

Exercicio Sumdrio - Word (Falha na Ativagdo do Produto) Entrar m

Inserir  Design  Llayout  Referéncias  Comespondéncias  Revisdo  Exibir @ Diga-me o que vocé deseja fazer 8 Compartilhar

P Localizar ~
aaBbccbe Aagbcoe AaBb | AaBbC| sasbcee AQB assbees |4
N .ac <

Titulo 1 Titulo 2 Thulo 3 Titulo Subtitule <

0 Elephant  ~ |13 -

Colar N I § -abkx x° TNormal T 5em Esp...

& Pincel de Formatacdo [} Selecionar

Area de Transferéncia [ Fonte Estilo & Edigio

III - Informatica x Curriculo

0 principal objetivo, defendido hoje, ao adaptar a Informética ao curriculo escolar, esta na
utilizagio do computador como instrumento de apoio as matérias e aos contetidos lecionados,
além da fungfo de preparar os alunos para uma sociedade informatizada.

Entretanto esse assunto € polémico. No comego, quando as escolas comegaram a introduzir a
Informatica no ensino, percebeu-se, pela pouca experiéncia com essa tecnologia, um processo
um pouco cadtico. Muitas escolas introduziram em seu curriculo o ensino da Informatica com
o pretexto da modernidade. Mas o que fazer nessa aula? E quem poderia dar essas aulas? A
principie, contrataram técnicos que tinham como miss3o ensinar Informtica, No entanto,
eram aulas descontextualizadas, com quase nenhum vinculo com as disciplinas, cujos objetivos
principais eram o contato com a nova tecnologia e oferecer a formagfio teenolégica necesséria
para o futuro profissional na sociedade.

Com o passar do tempo, algumas escolas, percebendo o potencial dessa ferramenta
introduziram a Informatica educativa, que, além de promover o contato com o computadr,
tinha como objetivo a utilizag3o dessa ferramenta como instrumento de apoio as matérias e
aos contetidos lecionados.

Entretanto esse apoio continuava vinculado a uma disciplina de Informética, que tinha a
fungio de oferecer os recursos necessarios para que os alunos apresentassem o contetdo de
outras disciplinas.

Vivemos em um mundo tecnolégice, onde a Informética & uma das pegas principais, Conceber
a Informética como apenas uma ferramenta € ignrar sua atuagio em nossas vidas. E @ que s
percebe?! Percebe-se que a maioria das escolas ignora essa tendéncia tecnolégica, do aual

Pagina2 de 7

2 palavias  [[%  Portugués (Brasil) B B - ] +




agADMINISTRATIVU

INFORMATIZADO

Exercicio Sumério - Word (Falha na Ativagao do Produta)

2 Compartilhar

Inserir  Design  Lsyout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibir O Diga-me o que vocé dessja fazer
o,
-3 - .
M Elephant |13 naebcene Aagbcenc AaBb | AaBbC zesbccd AQB asence
ol . I S ~abkex, x* TNormal TSemEsp.. Thulo1 | Thulo2 | Thulo3 Tiulo  Subtitule | <
B Pincel de Formatagao
Area de Transferéncia [ Fonte Estilo )
L ER S SRR SRS SN ST S RIS SIS PRI IR IS TR IS PRIt BN CENIRD OO IS ORI
IV - Informitica e Aprendizagem
JONASSEN (1996 classifica a aprendizagem em:
Aprender a partir da tecnologia (learning from), em que a tecnologia apresenta o
conhecimento, e o papel do aluno & receber esse conhecimento, como se ele fosse
apresentado pelo préprio professor;
Aprender acerca da tecnologia (learning about), em que a prépria tecnologia é objeto de
aprendizagem;
Aprender através da tecnologia {learning by), em que o aluno aprende ensinando o
computador (programando o computador através de linguagens como BASIC ou o LOGO);
Aprender com a tecnologia (learning with), em que o aluno aprende usando as tecnologias
Pigina2 de7 [¥  Portugués (Brasil ] B -

£ Localizar ~
2B Substituir
[3 selecionar~

Edigio

Exercicio Sumdrio - Word (Falha na Ativagdo do Produto) Entrar m

Inserit  Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Bxbir @ Diga-me o que vocé deseja fazer

8 Compartilhar

0 Hephant  ~|13  ~|A A" |Aa- Ao QS - z AaBbceDe AaBbcene AalBb |AaBbC assbces AQB  asebcer

Colar 2 TNormal  TSem Esp.. Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo Subtitule |5

e |0 B o
L Estilo ]

Area de Transferéncia ] Fonte

V - Os Professores e a Informitica
Diante dessa nova situaglo, & importante que o professor possa refletir sobre essa nova
realidade, repensar sua prética e construir novas formas de a¢do que permitam no s6 lidar,

com essa nova realidade, com também gonstrui-la. Para que isso ocorral O professor tem que
ir para o laboratério de informatica dar sua aula e ndo deixar uma terceira pessoa fazer isso

por ele.

GOUVEA “O professor sera mais importante do que nunca, pois ele precisa se apropriar dessa
tecnologia e introduzi-la na sala de aula, no seu dia-a-dia, da mesma forma que um professor,
que um dia, introduziu o primeiro livro numa escola e teve de comegar a lidar de modo

diferente com o conhecimente — sem deixar as outras tecnologias de comunicagio de lado.
Continuaremos a ensinar e a aprender pela palavra, pelo gesto, pela emogio, pela afefividade,
pelos textos lidos e escritos, pela televisso, mas agora também pelo computador, pela
informag&o em tempa real, pela tela em camadas, em janelas que vio se aprofundando &s
nossas vistas...”
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Exercicio Sumério - Word (Falha na Ativagao do Produta)

Inserir Design Layout Referéncias  Correspondéncias Revisio Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer £ Compartilhar

£ Localizar -

0 Elephant 13 K A Aa- A
2B Substituir

paBbcene assbcene AaBb  AaBbC| ssbced AQB assbeer
TNormal TSemBsp.. Thulol | Thulo2 | Thulo3  Thulo  Subtfule =

Colar . s Ao oA
- ¥ Pincel de Formatagio I8 -, (8- 22 A s S

Area de Transferéncia & Fonte n Pardgrafo ~ Estilo ~ Edigio ~
L E RS RN R SN R

RN SRS SRR ETRIICE: PRIt FRE C ORI S O S -

VI - Os momentos do processo
Vamos observar o processo de introdugdo da Informética no ambiente escolar através de
varios momentos.Muitos devem estar pensando que é pretensdo minha dividir esse processo

em momentos. Mas o que estou tentando é pontuar alguns desses momentos; além do mas,
penso que seja necessria essa visdo, para podermos ter a idéia de processo que nos oriente
nessa trajetéria.

Nesse processo podemos destacar quatro momentos, que apresentam caracterfsticas bem
definidas. No existe, aqui, o objetivo de delimitar cada momento, pois nés, professores,
podemos vivenciar caracteristicas de vérios momentos, apesar de sempre um predominar.

sabemos que, nos dias de hoje, qualquer pessoa deveria, no minimo, saber manipular um
micro; infelizmente essa ndo é nossa realidade. Os professores atuais estudaram em uma
época em que a Informatica ndo fazia parte do dia-a-dia, e, dentre os professores que estamos
formande para o futuro, pouco estio sendo preparados para mudar essa realidade.

Ao introduzir-se a Informatica educativa, percebe-se um primeira momento, no qual o
professor reproduz sua aula na sala de Informética. E o momento durante o qual a
preacupagio central é observar a ferramenta.

Esse momento & muito importante e nio se deve forgar o professor a uma mudanga de atitude
diante da potencialidade expressa pelo computador. £ o momento do contato, de dominio, em
que ele precisa estar seguro diante introdugdo da Informatica. Segundo PENTEADO (2000) :
Professores devem ser parceiros na concepcioe condugio das atividades com Ti {
Tecnologiasnforméticas) e ndo meros espectadores e executores de tarefas.” O importante é
que o professor se sinta como uma pega participativa do processo e que a aula continua sendo

Piginadde7 3002 palavas
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£ Localizar ~
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Colar TNormal  TSemEsp..  Tiula 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo Subtitulo

& Pincel de Formatacdo [} Selecionar

Area de Transferéncia ] Fonte ) Estilo ] Edigio -~

VII - O Coordenador de Laboratério de Informitica

Como vimos acima, para introduzir a Informatica na escala, néo basta ter um laboratério
equipado, professores treinados e um projeto pedagégico. A experiéncia mostra que sem a
figura do coordenador de Informatica o processo “emperra”. Mas quam & esta pessoa? E por
que ela & tio importante?

Pega principal do processo, ele ndo deve ter apenas uma formagio técnica. Muitas escolas
contratam técnicos pelo seu baixo custo, Esse profissional deve ter uma formagio pedagdgica,
uma experiéncia de sala de aula. N3o necessita ser um pedagogo, mas que tenha um
envolvimenta com o processo pedagdgico. Deve ser capaz de fazer uma ponte entre o
potencial da ferramenta (software educativos) com os conceitos a serem desenvolvidos.

0 coordenador nfo é apenas um facilitador, mas o coordenador do processo, ele deve

perceber que 0 momenta de mudar de etapas e de propiciar recurso necessérios
paraimpulsionaras engrenagens do process, coma por exemplo: a formagio de professores e

recursos necessérios, como softwares.

0 coordenador de Informitica dever estar atento e envolvido com o planejamento curricular
de todas as disciplinas, para poder sugerir atividades pedagdgicas, envolvendo a Informatica.
Entretanto, sem apoia da coordenagio ou da diregdo, no terd forga para executar os projetos
sugeridos.

Em resumo, o coordenador de Informética deve:

ter uma visdo abrangente dos conteddos disciplinares e estaratento aos projetos

pedagogicos das diversas dreas, verificando sua contribuigdo;

conhecer o projeto padagdgico da escola;
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Exercicio Sumério - Word (Falha na Ativagao do Produta)

Inserit  Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Bxibir @ Dige-me o que vocé deseja fazer

nagbcene| Aagbcene AaBb AaBbC zesbccd AQB asence
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D Calibri (Corp ~ |11 -

I S ~abex. X°

Colar T Normal | 1 5Sem Esp...

¥ Pincel de Formataggo

Area de Transferéncia [ Fonte Estilo

o VIII- A Internet na escola

O uso da Internet nas escolas esta delimitado, em sua maioria na pesquisa de informagéo. As
pessoas esquecem que o grande potencial da Internet & a comunicagdo. Entretanto, dentro de
nossa visdo de processo, isso é admissivel. Em um primeiro momento, usamos a Internet como
ferramenta e sua caracteristica mais marcante que é o acesso a infarmago.

) Apds um processo de maturagio, percebemos que a Internet € mais que isso: passamos a usa-
la como uma rede comunicagio. Passamos a participar de projetos e eventos colaborativos
mundiais, a participar de Listas de Discuss3o ne qual debatemos e trocamos experiéncias e a
usa-la com ferramenta de expressio politica e social.

1 IX - Conclusio

A Informatica educacional, como podemos notar, deve fazer parte do projeto politico
pedagdgico da escola, projeto esse que define todas as pretensdes da escola em sua proposta
educacional.

Podemos, agora, tirar algumas conclusBes importantes sobre a introdug8o da Informética na
escola Ela ocorre:

] «  dentro de um processo, com alguns momentos definidos;

& *  quando existe a figura do coordenador de informética que articula e gerencia o
N procasso, de modo a buscar 0s racursos necessarios @ mobilizar os professores.
o «  quando essa introdugio estd engajada num projeto pedaggico, com o apoio da
direg3o que oferece s recursos necessarios.
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13- Selecione todo o texto e aplique a op¢do de alinhamento “Justificar”:
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Area de Transferéncia n Fonte [ Parigrafo n Estilo
L FUEZEEEE 1201 30 puckifiear (Ctrls)) RN S VORI PN F R CERIRNL B LIRS A
i Apos um processodel .o o todo ternet € mais que isso: passamos a usd-
N la como uma rede Con  uniformemente entre as de projetos e eventos colaborativos
mundiais, a participar "%'9="% shatemos e trocamos experiéncias e a

usa-lacomferraments o .t justificado proporciona

§ bordas limpas e nitidas ao
1 IX - Conclusao | documents, crisndo uma

) Alnformatica educacic 2P2encia mais elegante. fazer parte do projeto politico

7] pedagdgico da escola, projeto esse que define todas as pretensdes da escola em sua proposta
9 educacional.

E Podemos, agora, tirar algumas Bes imp: sobre ai %0 da Informética na

escola .Ela ocorre:

] «  dentro de um processo, com alguns momentos definidos;

o «  quando existe a figura do coordenador de informética que articula e gerencia o

7 processo, de modo a buscar os recursos necessarios & mobilizar os professores.

R «  guando essa introdug3o esta engajada num projeto pedagégico, com o apoio da

] dirego que oferece os recursos necessarios.
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14- Cligue na aba Referéncias:

Exercicio Sumério - Word (Falha na Ativagéo do Produto)
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25: Substituir
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2 ¥ Pincel de Formatagdo I S ~axX. X Normal Sem Esp.. | Titulo 1 Titul Titulo 3 Titulo Subtitule = [% Selecionar~
Area de Transferéncia [ Fonte Estilo ] Edigdo
L ERNE S [ I U T TR IRE T PIRE: PIREC PRI I S R S
~
i AMBIENTE ES(‘OL&R‘
] I - Introducae
o A Informética vem adquirindo cada vez mais releval no cenério educacional. Sua utilizacio
2 como instrumento de aprendizagem e sua agio no meio social vem aumentando de forma
M répida entre nés. Nesse sentido, a educagio vem passando por mudangas estruturais e
-] funcionais frente a essa nova tecnologia.
| Houve época em que era necessario justificar a introduglio da Informatica na escola. Hoje j&
N existe consenso quanto 3 sua importancia. Entretanto o que vem sendo questionado é da forma
] com que essa introdugo vem ocorrendo.
- Com esse artigo pretendo discutir alguns pontos, de suma importancia, que possam gerar uma
- reflexo sobre a introdugdio da Informatica na escola, como: o ser humano e a tecnologia,
] Informatica x curriculo, o processo de introdugdio da Informatica, a fungio do coordenador de
o Informatica.
II - O Ser humano e a Tecnologia
] Segundo FROES : A tecnologia sempre afetou o homem: das primeiras ferramentas, por vezes
ronsideradas romn extensBes dn cornn A mAnuing a vanor_aue mudni hahitns 8 instituickes
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[ Atualizar Sumério AZ Préxima Nota de Rodapé ~ ER Estil: APA -
Sumirio Inserir Nota Pesquisa Inserir Inserir ) Marcar
- de Rodapé Inteligente = Citago - & 3 Bibliografia - Legenda ' Referéncia Cruzada Entrada
Interno 5 Pesquisar Citagdes e Bibliografia Legendas Indice
Sumsrio Automstico 1 [N R RS CE RS VRN IR E ISt BRI C IR 0 e Lo B
Sumirio
Tilo 1 1
Tl 1
Tauia 3. 1
Sumrio Automatico 2 J' A - { \ \
umario futomatice A INTRODUCAO DA INFORMATICA NO
Sumério AMBIENTE ESCOLAR
Tilo 1 1
Tl 1
Taule3. ,  I-Imntroducio
A Informética vem adquirindo cada vez mais relevincia no cenario educacional. Sua utilizagio
. como instrumento de aprendizagem e sua agdo no meio social vem aumentando de forma
Sumirio Manual
répida entre nés. Nesse sentido, a educago vem passando por mudangas estruturais e
Sumrio funcionais frente a essa nova tecnologia.
1 1
) Houve época em que era necessario justificar a introdugdio da Informatica na escola. Hoje j&

existe CONSENSO qUANtS & 5Ua Importancia. Entretanto o que vem sendo questionado & da forma

com que essa introdugio vem ocorrendo.

Mals Sumérios do Office.com " | com esse artigo pretendo discutir alguns pontos, de suma Importaneia, que possam gerar uma

reflex@io sobre a introdugdio da Informatica na escola, como: o ser humano e a tecnologia,
Remover Sumario Informatica x curriculo, o processo de introducdo da Informatica, a funcio do coordenador de

X

Informatica.

o II - O Ser humano ¢ a Tecnologia
] Segundo FROES ; “A tecnologia sempre afetou o homem: das primeiras ferramentas, por vezes
ronsideradac romn extencies dn cornn A manuina a vanar ane mudnu hihitne e inctituicfiec

Pagina 1de 7 palavias [ Portugués (Brasil) B B - 1 +

Obs: Antes de entrar nesse menu, certifique-se que o cursos do mouse estd
antes do titulo, caso contrdrio o sumdrio serd adicionado no meio do texto.
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16- Em formatos, escolha a opgao “formal”:

H -0 -

Arquivo  Pégina Inicial

Inserir

Design  Layout [EGEIEORE

Correspondéncias

rd (Folha na Ativag;

Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer

Entrar

é B Adicionar Texto ~ AB IT51 Inserir Nota de Fim B =) Gerenciar Fontes Bibliograficas E [ Inserir Indice de llustragées l__h‘ [ Inserir ndice

[ Atualizar Sumario A} Préxima Nota de Rodapé - ER Estilo: APA -

Sumério Inserir Nota Pesquica | lnseric Inseic Marcar
- de Rodapé Sumério ? X | Entrada
Sumdrio Notas de Rodapé Indice
L ez ge|  indice remissivo | Sumério | ndice de ilustraces TR A
Visualizar impressao Visualizar Web
~ Trulo 1. ~ | [Titulo1 ~
R Titulo 2 .. Titulo 2
- Titulo 3. Titulo 3
R v v
- Mostrar nimeros de pagina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
1 Alinhar nimeros de pagina 3 direita
By Preench. de tabulagdo: ~
B Geral
- ormatos: Do modelo !
- N Do modelo
] Mastrar niveis: Classico
Elegante

R Sofisticado
B 2 Opcdes... Modificar...
B imples
| TeflexBo sobre a introdugdo da Informatica na escola, como: o ser humano € a tecnologia,
N Informética x curriculo, o processo de introduglio da Informdtica, a fungio do coordenador de
o Informatica.
A II- O Ser humano e a Tecnologia
] Segundo FROES ; “A tecnologia sempre afetou o homem: das primeiras ferramentas, por vezes
- ronsideradac romn extances dn cornn_ A manuina a vanor_ane mudnu hihitne e instituicfiec
Pagina 1de 7 palavias  [[¥  Portugués (Brasi ] B

2 Compartilhar

17- Em niveis, coloque 2:

H -0 =

Arquivo  Paginalnicial  Inserir

Design

Layout

Referéncias

Exercfcio Sumrio - Word (Falha na Ativacac Entrar

Correspondéncias Revisio Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer

% 2 Adicionar Texto = AB I Inserir Nota de Fim ﬂ) _i/ 5} Gerenciar Fontes Bibliograficas E [ Inserir indice de Ilustraces 'j [} Inserit [ndice
[ Atualizar Sumério AB} Préxima Nota de Rodapé = ER Estilo: APA -
Sumario Inserir Nota Pesauisa Inserir Inserir Marcar
- de Rodapé Sumdrio ? X | Entrada
Sumario Notas de Rodapé Indice

L 3oz il indice remissivo Sumario | indice de ilustracées IR B

Visualizar impressdo Visualizar Web

" A | [ ~

N TITULO 1., TITULO 1
| Tirwo 2 3 Tiwo2
b v v
i Mostrar nimeros de pagina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
1 Alinhar numeros de pagina a direita
7 Preench, de tabulacio: v
4 Geral
M Formatos: Formal v
@ Opcdes... Modificar...
. reflexdo sobre a introducao da Informatica na escola, como: o ser humano e a tecnologia,
i Informatica x curriculo, o processo de introdug8io da Informatica, a fungéo do coordenador de
o Informatica.
R II - O Ser humano e a Tecnologia
] Segundo FROES ; “A tecnologia sempre afetou o homem: das primeiras ferramentas, por vezes

roncideradac romn svtansAac An rornn. & mamuina a vannr aus mudni hahitne & instituicries.
Pagina 1de 7 palavras  [[¥  Portugués (Brasil) B B

£ Compartilhar




agADMINISTRATIVU

18- Clique em ok:

H -0 -

Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias ‘Correspondéncias

INFORMATIZADO

rd (Folha na Ativag;

Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer

Entrar

2 Compartilhar

é B Adicionar Texto ~ AB IT51 Inserir Nota de Fim ﬂ) B ) Gerenciar Fontes Bibliograficas E [1 Inserir Indice de llustragdes ﬁ [ Inserir [ndice
[ Atualizar Sumario A} Préxima Nota de Rodapé - ER Estilo: APA -
Sumério Inserir Nota Pesquica | lnseric Inseic Marcar
- de Rodapé Sumério ? X | Entrada
Sumdrio Notas de Rodapé Indice
L izt (ndice remissive | Sumério | indice de ilustrac TR A
Visualizar impressao Visualizar Web
- " - ~
N TITULO 1., TIuLlo 1
R Tt 2 3 Tirwo 2
R v v
- Mostrar nimeros de pagina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
1 Alinhar nimeros de pagina 3 direita
By Preench. de tabulagdo: ~
B Geral
b Formatos: Formal !
] Mostrar niveis: |2 5
Oocdes.. | | Medificar..
reflexdo sobre a introdugdo da Informatica na escola, como: o ser humano € a tecnologia,
N Informética x curriculo, o processo de introduglio da Informdtica, a fungio do coordenador de
o Informatica.
o II - O Ser humano e a Tecnologia
] Segundo FROES ; “A tecnologia sempre afetou o homem: das primeiras ferramentas, por vezes
- ronsideradac romn extances dn cornn_ A manuina a vanor_ane mudnu hihitne e instituicfiec
Pagina 1 de 7 palavias  [[¥  Portugués (Brasif ] B - 1 +

19- Selecione o sumario e va até a pagina inicial:

Exercicio Sumério - Word (Falha na Ativac3o do Produto) Entrar

[EICM  Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias  Correspondéncias Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer 8 Compartilhar

£ Localizar -
- 28 Substituir

s ¥ Recortar

5 Capioe paBbcede assbcer AaBb AaBbC sssbcen AQB assbcer

Colar . 1 5em Ee . 5 . =
2 ¥ Pincel de Formatacio Normal Sem Esp..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo Subtitule = 1% Selecionar -

Area de Transferéncia ~ Estilo (] Edigio ~
L 8 [ TN T T RE ER IR RN N B CIN e I -
~
- A Aopa A NO ESCOLAR 1
7 I A i
N I-0seR TECNOLOGIA 1
“ &TicA X CURRICULO. 2
] w & 3
- & 4
E 4
- o & 6
B VIl - A INTERNET NA ESCOLA g
N IX- Concuusio 7
| AMBIENTE ESCOLAR
o I - Introducae
p A Informética vem adquirindo cada vez mais relevéncia no cendrio educacional. Sua utilizagio
- como instrumento de aprendizagem e sua aglo no meio social vem aumentando de forma
1 rapida entre nds. Nesse sentido, a educacfo vem passando por mudangas estruturais e
= funcionais frente a essa nova tecnologi

Uniwe &naca am nua ara Arin iuctificar 2 S da Stira na acenla_Hnia i b

Pagina 1de 7 2palavias  [[F  Portugués (Brasil) B B - L +




Exercicio Sumério - Word (Falha na Ativagao do Produta) = =

Péagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias  Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer 2 Compartilhar

2 X, Recorts P Localizar -
[ oo e naBbcDe AaBbcce AaBb AaBbC fssbccd AQB nssbcer o o
Copiar ~ | 38 Substituir
CUVW  Pincel de Formatagdo Is TNormal TSemEsp.. Titwlo1 — Thulo2  Thulo3 Thulo  Subthlo < | Guiecionar=
irea de Transferéncia & Estilo 5 Edicso S
L il R S R SRR SURESURE PR T RERT SRR SURT PHRE SURTT IR TR RS AR PRSI SN e o
12
14
g
18
) _ _
] 2% A INTRODUGAO DA INFORMATICA NO AMBIENTE ESCOLAR .... 1
7| 28 .
] % 1= INTRODUGAD ... 1
? ‘_‘9 I1- O SER HUMANO E A TECNOLOGIA ....ooeiiiiiiiiiin e 1
b - 111 - INFORMATICA X CURRICULO
; IV - INFORMATICA E APRENDIZAGEM.
] V - Os PROFESSORES E A INFORMATICA
] VI - OS MOMENTOS DO PROCESSO........ccueuiieieieceeic e eeceeeaa 4
2 VIl - O COORDENADOR DO LABORATORIO DE INFORMATICA...c...ceeveuennens 6
] V- A INTERNET NA ESCOLA ..vereerinienciei et 7
] IX = CONCLUSEO ..o 7
K A ]NTROD['(I‘AO DA INFORMATICA NO
] AMBIENTE ESCOLAR
7] I - Introducao
Pagina1de7 63de 3072 palavias %  Portugués (Brasil) ] B - 1] + 100%

21- Coloque o cursor do mouse antes do titulo e aperte enter até o titulo chegar na
segunda pagina:

Exercicio Sumdrio - Word (Falha na Ativagdo do Produto) Entrar m -

Inserir  Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibir @ Diga-me o que vocé deseja fazer 8 Compartilhar

“D Elephant  -|16 - A" A7 |Aa- A aaBbceDe AaBbcene | AaBb | AaBbC assbces AQB asebcer :;;?:.ZC, )
Cﬁjﬂf  Pincel de Formatagé N T S-acx,x A-¥-A- TNormal  fSem Esp... | Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo Subtitulo. < | e
Area de Transferéncia il Fonte ] Paragrafo ] Estilo ] Edigao ~
o EE T SR PHRE PHITS PRI RS TR FHIRE ST PHIRE ERRE TR (NRE: AN R IY. -
] A INTRODU(;I‘“\O DA INFORMATICA NO AMBIENTE ESCOLAR .... 1
7 = INTRODUGAD .o 1
i 11- O SER HUMANO E A TECNOLOGIA ... 1
b 11 - INFORMATICA X CURRICULO ..ot cenne e 2
B 1V - INFORMATICA E APRENDIZAGEM ......oooemiiucieii oo 3
B V - OS PROFESSORES E A INFORMATICA ...t ie e 4
] VI - OS MOMENTOS DO PROCESSO....evvueainiaieiennecsesesise s sesnas e senas 4
° VIl - O COORDENADOR DO LABORATORIO DE INFORMATICA..........o.oo.... 6
K VIII - A INTERNET NA ESCOLA.
] 1X - CONCLUSAO .
] ]NTROD['(,‘;iO DA INFORMATICA NO
AMBIENTE ESCOLAR
] I - Introducao
7 A Informética vem adquirindo cada vez mais relevancia no cenario educacional. Sua utilizagio
4 como instrumento de aprendizagem e sua agdo no meio social vem aumentando de forma
] répida entre nés. Nesse sentido, a educagdo vem passando por mudangas estruturais e
= funcionais frente a essa nova tecnologia.

palavias [ Portugués (Brasil) B B - 1 +
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22- Isso deve ser feito pois o sumario deve ter uma pagina especifica para ele:

Exercicio Sumério - Word (Falha na Ativagao do Produta)

Inserir Design Layout Referéncias  Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer 2 Compartilhar

'“'D Elephant  ~[16 - A A Aa- A naBbCcDe AaBbCd: | AaBb  AaBbC ssebced AQB assocc - ;:(z::.::, ’
Colar  Pincel de Formatacio I S ~aex, x* Q- TNormal  TSemEsp.. | Titulo1 | Thule2  Thulo3 Tholo - Subtiulo <) gy
Area de Transferéncia = Fonte n Estilo & Edigio ~
5 B e e S T S TR P I P PRI R To NP
A INTRODU(;;T\O DA INFORMATICA NO AMBIENTE ESCOLAR .... 1
I - INTRODUGAO 1
I - O SER HUMANO E A TECNOLOGIA . 1
111 - INFORMATICA X CURRICULO .2
1V - INFORMATICA E APRENDIZAGEM.......o.ouiiiiiiiiieieeee oo 3
V - OS PROFESSORES E A INFORMATICA ......oouiieieieieieeseeeneneenesceeneas 4
VI - OS MOMENTOS DO PROCESSO....evivienieieaiieicsecis e csssecssssssassssaanes 4
VIl - O COORDENADOR DO LABORATORIO DE INFORMATICA
VIII - A INTERNET NA ESCOLA.
1X - CONCLUSAO
Pagina 1 de 8 3072 palavras  [J%  Portugués (Brasil) EE B - 1 + 100%

23- Mostre para o seu instrutor.
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Exercicio de Fixagao:

1- Digite o seguinte texto no seu documento:

Munca € demais lembrar o peso e o significado destes problemas, uma vez que o desafiador
cendario globalizado € uma das consequéncias do sistema de participacdo geral. Todavia, a
competitividade nas transagdes comerciais facilita a criagdo das posturas dos drgdos dirigentes
com relagdo &s suas atribuigtes. A certificagio de metodologias que nos auxiliam a lidar com a
consulta aos diversos militantes pode nos levar a considerar a reestruturacdo das condigtes
inegavelmente apropriadas. Ndo obstante, a hegemonia do ambiente politico estimula a
padronizagdo do levantamento das varidveis envolvidas. O que temos que ter sempre em
mente & gue o entendimento das metas propostas promove a alavancagem do sistema de
formacéo de quadros que corresponde as necessidades.

Ainda assim, existem ddvidas a respeito de como o surgimento do comércio virtual maximiza
as possibilidades por conta das novas proposictes. Evidentemente, o acompanhamento das
preferéncias de consumao ainda ndo demonstrou convincentemente que vai participar na
mudanga dos paradigmas corporativos. No entanto, ndo podemos esquecer que a percepgao
das dificuldades representa uma abertura para a melhoria dos métodos utilizados na avaliaggo
de resultados. Por outro lado, a expansdo dos mercados mundiais possibilita uma melhor visdo
global das diversas correntes de pensamento. Assim mesmo, a crescente influéncia da midia
nos obriga & analise do orgamento setorial.

Do mesmo modo, a adogdo de politicas descentralizadoras ndo pode mais se dissociar dos
conhecimentos estratégicos para atingir a exceléncia. Todas estas questdes, devidamente
ponderadas, levantam dividas sobre se a constante divulgacio das informacgtes desafia a
capacidade de equalizagdo de todos os recursos funcionais envolvidos. Caros amigos, a
continua expansdo de nossa atividade acarreta um processo de reformulacio e modernizagdo
do retorno esperado a longo prazo. O empenho em analisar o inicio da atividade geral de
formacdo de atitudes cumpre um papel essencial na formulagdo dos modos de operagdo
convencionais.

2- Aplique as seguintes modificagdes:
e Crie um Titulo com tamanho de fonte 22, coloque-o em negrito
e Crie 3 subtitulos, um para cada paragrafo
e Aplique estilo titulo 1 para o titulo principal
e Aplique estilo titulo 2 para os subtitulos
e Mude a fonte dos estilos para Perpetua
e Mude a cor dos estilos para laranja
e Aumente o tamanho da fonte do texto para 14
e Use a opgdo de alinhamento de texto, “justificar”
e Na parte esquerda do rodapé coloque o seu nome e aplique o efeito italico
e Coloque o espagamento de paragrafo, “aberto”
e Insira um sumario antes do texto
3- Apds terminar mostre para seu instrutor.
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11. Criagao de Estruturas de Texto Il

11.1. Cabecalhos e Rodapés

Cabecalhos e rodapés sdo areas na parte superior, inferior e margens de lado de cada
pagina em um documento. Vocé pode personalizar tanto ou optar por usar um estilo interno
da Galeria. Vocé também pode adicionar muito mais além de nimeros de pagina a cabegalhos
ou rodapés.

Para inserir Cabegalho ou Radapé:

1. Escolha Inserir e, em seguida, escolha cabegalho ou rodapé.

Cabegalho -
[2] Rodapé -
[#] Nimero de Pagina -

Cabecalho e Rodapé

Dezenas de layouts internos sao exibidos. Rolar por elas e escolha a transformacao
desejada.

O espaco de cabecalho e rodapé serd aberto em seu documento, junto com as
Ferramentas de Cabecalho e Rodapé. Vocé precisa fechar as Ferramentas de Cabegalho e
Rodapé para poder editar o corpo do seu documento novamente.

2. Digite o texto desejado no cabecalho ou no rodapé. A maioria dos cabecalhos e
rodapés tem texto do espaco reservado (por exemplo, “Titulo do documento") que
vocé pode digitar diretamente sobre.

Escolha entre as Ferramentas de Cabecalho e Rodapé para adicionar mais ao seu
cabecalho ou rodapé, como data e hora, uma imagem e o nome do autor ou outras
informagdes do documento. Vocé também pode selecionar opgdes para cabegalhos diferentes
em paginas pares e impares, além de indicar que ndo deseja que o cabegalho ou rodapé
aparecga na primeira pagina.

3. Quando terminar, escolha Fechar Cabecalho e Rodapé.

e 0 que vocé deseja fazer (q_ Compartilhar
i+ Cabecalho Acima: 1,25 cm z a
T Rodapé Abaixo: 1,25ecm o
. _ _ Fechar Cabegalho
Inserir Tabulagdo de Alinhamento e Rodapé
Posicdo Fechar S

Sempre que vocé quiser abrir as Ferramentas de Cabecalho e Rodapé, clique duas vezes
dentro da drea de cabegalho ou rodapé.




1.
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11.2. NUmero de Pagina

E possivel inserir nimeros de pagina na parte superior ou inferior da pagina e escolher a
posicdo do nimero de pdagina. Vocé também pode controlar o estilo da numeragdo e o nimero
da pdgina inicial.

Para inserir nimero de pagina:

Escolha Inserir>Numero da pagina.

M Cabegalho -

| Rodapé -

[#] Nimero de Pégina -
Cabecalho e Rodapé

Escolha um local, como Inicio da pdgina ou o Fim da pagina e, em seguida, selecione um estilo
na Galeria. Word automaticamente os nimeros de cada pagina.

Se desejar alterar a aparéncia do numero da pagina que vocé acabou de adicionar ao
seu documento Word, na guia pdagina inicial, escolha a fonte e alteracdo, por exemplo, o

tamanho de fonte e estilo da fonte e a cor.

Quando terminar, escolha Fechar cabecalho e rodapé ou clique duas vezes em qualquer lugar
fora da drea de cabegalho e rodapé.

Ferramentas de Cabegalho e Rodapé

O~
'E' L) |:| e 3

| Primneira Pagina Diferente o+ Cabecalho Acima: 0.5 cm : ﬁ
Diferentes em Paginas Pares e Impares | _'+ Rodapé Abaixo: 05em 2
. Fechar Cabegalho
| Mostrar Texto do Documento Inserir Tabulagdo de Alinhamento e Rodapé
Opcoes Posicdo Fechar

O Word numera as paginas de forma automatica, mas vocé pode alterar essa opcao se
preferir. Por exemplo, caso ndo pretenda exibir o nimero da pagina na primeira pagina do
documento, clique duas vezes ou dé um toque duplo na parte superior ou inferior da pdgina
para abrir as ferramentas de cabecalho e rodapé na guia Design e marque a caixa Primeira
Pagina Diferente. Escolha Inserir>Numero da Pagina>Formatar Numeros de Pagina para
saber mais.
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Exercicio de Conteudo:
1- Abra o Word 2016
2- Crie um novo documento em branco
3- Digite o seguinte texto no seu documento:

A certificacdo de metodologias que nos auxiliam a lidar com a competitividade nas
transacfes comerciais deve passar por modificacies independentemente de alternativas
as solucdes ortodoxas. No mundo atual, a expansdo dos mercados mundiais facilita a
criacdo do remanejamento dos quadros funcionais. Ainda assim, existem dividas a
respeito de como a estrutura atual da organizacdo prepara-nos para enfrentar situaces
atipicas decorrentes das formas de acdo. E claro que a revolucdo dos costumes acarreta
um processo de reformulacdo e modemizacio dos paradigmas corporativos.

Desta maneira, o fendmeno da Internet talvez venha a ressaltar a relatividade das regras
de conduta normativas. Nunca € demais lembrar o peso e o significado destes problemas,
uma vez que a consolidacdo das estruturas promove a alavancagem do sistema de
formacdo de quadros que corresponde as necessidades. Gostaria de enfatizar que a
percepcdo das dificuldades oferece uma interessante oportunidade para verificacdo do
fluxo de informacdes. No entanto, ndo podemos esquecer que o aumento do didlogo entre
os diferentes setores produtivos faz parte de um processo de gestdo do investimento em
reciclagem técnica.

Assim mesmo, a constante divulgacdo das informacfes & uma das consequéncias das
diregdes preferenciais no sentido do progresso. Caros amigos, o inicio da atividade geral
de formacao de atitudes agrega valor ao estabelecimento do orcamento setorial. O
incentivo ao avanco tecnolégico, assim como a mobilidade dos capitais internacionais
cumpre um papel essencial na formulacdo dos conhecimentos estratégicos para atingir a
exceléncia. O cuidado em identificar pontos criticos no surgimento do comércio virtual ndo
pode mais se dissociar das condicdes financeiras e administrativas exigidas.

4- Va na aba Inserir, e depois clique em cabecalho:

Arquive Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir @ Diga-me o que vocé deseja fazer
Bi Folha de Rosto = L_.‘_e.lmagensOnIinE . I ‘%H\perlmk _l [ Cabegalho~
[ 1 Gréfico ol Loja e [
D Pégina em Branco - | = [&'Formas~ V_d"-“ |" Indicador % ;. D Rodapé -
abela  Imagens Ao - - ideo omentério
= Quebra de Pagina - By smartart oy Instatineo = W Meus Suplementos = T o b cug [#] Niimero de Pégina -
Paginas Tabelas llustragiies Suplementaos Midia Links Comentarios Cabecalho e Rodapé

5- Escolha o modelo destacado:

Q azer
B Folha de Rosto - El 3 [& Imagens Online 0 Lo E”] B Hiperlink il [ Cabegalho~ Az B- [¥ - T Equagio ~
(] Pégina em Branco o | maamee [ Formas - vmﬁ [P Indicador CW‘;;.HD | | =
' QuebradePgina  + 9 I SmartArt g Instantineo - Weus Suplementos ~ 90 | [ p_ceanin Cruzada fon (Escuro)
Pdginas Tabelas llustragées Suplementos Midia Links Comentarios ~

Linha Lateral

A certificacdo de metedologias que nos auxiliam a lidar com a competitividade

transagdes comerciais deve passar por modificacdes independentemente de a

as solugbes ortodoxas. No mundo atual, a expanséo dos mercados mundiais f;

criagdo do remanejamento dos quadros funcionais. Ainda assim, existem divic

respeito de como a estrutura atual da organizagao prepara-nos para enfrentar

atipicas decorrentes das formas de ag3o. E claro que a revolugio dos costume
05

Retrospectiva

um pi d e

Desta maneira, o fenémeno da Internet talvez venha a ressaltar a relatividade
de conduta normativas. Nunca € demais lembrar o peso e o significado destes
uma vez que a consolidagdo das estruturas promove a alavancagem do sister{Sematora
formag&o de quadros que corresponde as necessidades. Gostaria de enfatizal

cdo das dil oferece uma interessante oportunidade para verifit
fluxo de informacdes. No entanto, néo podemos esqUeCer que o aumento do
os diferentes setores produtivos faz parte de um processo de gesto do inves
reciclagem técnica.

Assim mesmo, a constante do das ir des € uma das én [@ Mais Cabegalhos do Office.com »
direcdes preferenciais no sentide do progresso. Caros amigos, o inicio da ativi| _,

de formacdo de atitudes agrega valor ao estabelecimento do orcamento setori; ) Editar Cabesalne

incentivo a0 avango tecnologico, assim como a mobilidade dos capitais intema Fy. Remover Cabegalho

cumpre um papel essencial na 4o dos. i ¢ a

exceléncia. O cuidado em identificar pontos criticos no surgimento do comércic

pode mais se dissociar das condigBes financeiras e administrativas exigidas
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6- Em autor, digite um nome qualquer, pode ser o seu e, em titulo, digite “Certificacdo de
Metodologias”:

HS -0 - Dacumental - Word (Falha na Ativaggo do Produto) Ferramentas de Cabecalho e Rodapé Entrar
Arquivo  Péginalnicial  Inserir  Design  Layout  Referéncias  Corespondéncias  Revisio  Exibir Design @ Diga-me o que vocé deseja fazer
Iy r‘ (54 Anterior Primeira Pagina Diferente .+ Cabecalho Acima: | 125cm © u
=H [ IV . . 0 - ia N
= : [Ej Préximo Diferentes em Paginas Pares e [mpares + Rodapé Abaixo: 1.25em o
Cabegalho Rodapé Numerode  Datae Informagbesdo  Partes Imagens Imagens Ir para Fechar Cabegalho
E Pigina~ | Hora Documento~ Répidas~ Online Rodapé /| Mostrar Texto do Documento [3) Inserir Tabulagao de Alinhamento e Rodapé
Cabegalho & Rodapé Inserir Navegacio Opgaes Posicio Fechar ~
Piginalde1 257 palavras [2  Portugués (Brasil) ] B - 1] + 100%

7- Agora clique em nimero de pagina, selecione a opc¢ado de fim de pagina e escolha o
modelo destacado:

H - s Documentol - Word (Falha na Ativagdo do Produto) Ferramentas de Cabegalho e Rodapé
Arquivo  Piginalnicial  Inserr  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir Design Q@ Diga-me o que vocé deseja fazer
S (54 Anterior Primeira Pégina Diferente +Cabegalho Acima:  1,25cm -
O DN @ & E [dlLd Sl Powie | BCberth i > |
= = . [}y Proximo Diferentes em Péginas Pares e [mpares + Rodapé Abaixo: 125em -
Cabegalho Rodapé Nimerode Datae Informagdesdo Partes Imagens Imagens Ir para Fechar Cabegalho
; + |JEENERE| Hor: Documento- Ripidas~ Oniine Rodapé /| Mostrar Texto do Documento nserir Tabulagdo de Alinhamento ¢ Rodapé
Cabecalho R @ |nicio da Pagina »oTir Navegacdo Opgdes Fechar -~
[£ Eim da Pagina » | Trés Linhas -
) Margens da Pagina »
[#  Posigao Atual »

[ Formatar Numeros de Pagina.. '

B Remover Numeros de Pégina Pigina X

Barra de Enfase 1

Barra de Enfase 2

Barra de Enfase 3

Rodapé
Barra de Enfase 4 -
[& Msis Numeros de Pagina do Office.com »

[Z  Portugués (Brasil) =} B - 1 + 100%

Paginaldel 257 palav
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8- Va até a pagina inicial e mude o tamanho da fonte do nimero para 26:

Documentol - Word (Falha na Ativacio do Produta) Ferramentas de G Entrar

Inserir  Design  layout  Referéncias  Correspondéncias Exibir Q Diga-me o que voce deseja fazer

=

o, X Recortar = K B
DE@C . AaBbCeDt AaBbCeDe AgBh(C¢ AaBbCcl /—\aB AaBbCcC AaBbCeDt
ER) Copiar - -
Colar . = TNormal T Sem Esp. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil |+
¥ Pincel de Formatagio
Area de Transferéncia [} 10 n Parégrafo n Estilo [}
n
4
16
13
%
28
36
a8
1 |pdgina
PiginaTdel 1 palava 02 Portugués (Brasil &= B -

9- Mude a fonte para “Elephant”:

Documentol - Word (Falha na Ativagio do Produta) Ferramentas de Cabegalho

Arquivo [EECTEOSBISMEN inserir  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio Design Q Dige-me o que vocé deseja fazer

o

Colar

Area de Tiansferéncia ]

X P
b Recortor Giibi s - A A Aa- A

O courier Hew

O curl: 11

O DeVinne Txt BT

T DFGothic-EB

T DFMincho-3U

T DFMincho-UB

T DFPOP1-W¢

T DFPAEEF

T [ FEFRAMAI0

O Etrima

O Bdowine Pyt FTT

O Elephant.

[ - T

0 ENGRAVERS MT
O EnGravERSGOTHIC BT
O Eras Bold ITC

O Eras Demi ITC

O Eras Light ITC

O Eras Medium ITC

O Exorc350 Bd BT

O Exorcs50 DmBd BT l
O FELIX TITLING - |Pagina

@ Copiar

q o Sorm Ee 2 s Enfase s
' Pincel de Formatacio Normal Sem Esp..  Titulo 1 Titulo 2 Titule Subtitulo  Enfase Sutil

Pardgrafo 3 Estilo

=

AsBbCeDc ABbcede AaBbCc Assbcel AQB assbcer assocen: .

(F]

Piginaidel 1 palavra 02  Portugués (Brasil) E:] B -

£, Compartilhar

2 Localizar
30 Substituir

% Selecionar -

Edigio

£, Compartilhar

P Localizar
3. substituir

[ Selecionar -

Edicio

+

100%
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H -0 -

Documentol - Word (Falha na Ativagso do Produte)
Arquive  Pagina Inicial

O D

Ferramentas de C;
Inserir  Design

Layout  Referéncias

Correspondéncias

Entrar
Revisdo Exibir Design 2 Diga-me o que vocé deseja fazer
F = [l Anterior Primeira Pagina Diferente .+ Cabecalho Acima: 1,25 em
© = 0 leg ) ) ;
- = g () Préximo Diferentes em Péginas Pares e [mpares
Cabegalho Rodapé Nimerode  Datae Informagdesdo  Partes Imagens Imagens  Ir para
- - Piginar  Hora Documento~ Répidas~ Online  Cabegalho /| Mostrar Texto do Documento
Cabegalho ¢ Rodapé Inserir Navegagio

Inserir Tabulagdo de Alinhamento

10- Volte para a aba design, e altere o nimero da opc¢do “Rodapé abaixo” de 1,25 para 0,4:

=

£, Compartilhar

Fechar Cabegalho

e Rodapé
Opgdes Posigio Fechar
l |pégina
Paginalde1 257 palavias [2  Portugués (Brasil) E:] = 1 + 5
11- Saia do cabecalho ou rodapé e selecione todo o texto:

=]

Arquivo

Psgina Inicial  [EI RSP

exercicio passo a passo 8 (Salvo pela diltima vez pelo usudrio) - Word (Falha na Ativago do Produito)
Layout  Referéncias

Colar

[T
 Recortar

Revisdo Exibir
Calibri (Corp ~ 11 -
F Copiar

Q Diga-me o que vocé deseja
K A Aa- f

, - N I 5 -aeex, x° [
~ Pincel de Formatagio =

Entrar [cal

£ Compartilhar

P Localizar ~
AaBbCeDc| AaBbCeDe AgBhC( AaBbCcl /—\at') AaBbCch AaBbCeDt b g betit
- 2 Substituir
A-%- A~ o8] TNormal | TSem Esp Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil |+ % Selecionar
Area de Transferéncia [} Fonte [} Paragrafo [} Estilo [ Edigio
1
Paginaldel 257 palavias  [[2  Portugués (Brasil) B B - 1 + 100%
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12- Selecione o texto e aplique Justificacao Total:

B exercicio passo a passo & (Salvo pela titima vez pelo usudria) - Word (Falha na Ativago do Produito) Entrar

JXCISl  Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias  Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer £, Compartilhar

= X, Recortar P Localizar ~

D . T AaBbCeDt AaBbCeDe AgBhC( AaBb /—\a B AaBbCcC AaBbCeDt ab
oy B Coplar - 2B substituir
L - T 7 Sem Es 2 s Enfase Sutil |
 Pincel de Formatag3o -3 Normal em Esp..  Titulo 1 Thulo Titulo ubtitulo  Enfase Sutil [ oo
Area de Transferéncia & Fonte [ Pardgrafo [ Estilo ] Edigdo ~
Justificar (Ctri+J) =
Distribuir o texto
uniformemente entre as
margens,
0 texto justificado proporciona
_ bordas limpas e nitidas a0

A certificacdo de metod documento, criando uma T com a competitividade nas

transacGes comerciais ( sparéncia mais elegante. ndependentemente de alternativas

as solugdes ortodoxas. ... S . .0s mercados mundiais facilita a

criagdo do dos quadros is. Ainda assim, existem dividas a

respeito de como a estrutura atual da organizac&o prepara-nos para enfrentar situaces

atipicas decorrentes das folmas de agdo. E c\am que a revolugao dos costumes acarreta

um processo de

Desta maneira, o fenémeno da Internet talvez venha a ressaltar a relatividade das regras

de conduta normativas. Nunca & demais Iemhmr n pasn e o significado destes problemas,

uma vez que a das pro do sistema de

formacéo de quadros que corresponde as necessluades Gostaria de enfatizar que a

pai do

fluxo de \nlurmagues No entanto, ndio podemos esquecer que o aumento do didlogo entre

os diferentes setores produtivos faz parte de um processo de gestdo do investimento em

reciclagem técnica

Assim mesmo, a dodasi Oes & uma das consequéncias das

direcBes no sentido do . Caros amigos, o inicio da atividade geral

de formacdo de atitudes agrega valor ao estabelecimento do orcamento setorial. O

incentivo ao avanco tecnolbgico, assim como a dos capitais

cumpre um papel essencial na dos : para atingir a

exceléncia. O cuidado em identificar pontos CmICDB no surgimento do comércio virtual néo

pode mais se dissociar das exigidas.

Paginalde1 257 de257 palavias [J¥  Portugués (Brasil) E:] B - 1 +

13- Mude a fonte do texto para Century Gothic:

exercicio passo a passo 8 (Salvo pela diltima vez pelo usudrio) - Word (Falha na Ativago do Produito) Entar

Arquivo [EEPICINECMN nserir  Design  Layout  Referéncias  Corespondéncias  Revisio  Bdbir Q@ Diga-me o que vocé deseja fazer £, Compartilhar
P Localzar ~

AaBbCCE  AaBbCCD:
AAB nesvcer aasacen - 2B Substituir

sutil |+

= X Recortar

g D 0 Bookman Old Style

~ Pincel de Formatagdo O Bookshelf Syrbol 7

Helvetica  [=1 A A Aa- A

T maBbcede AaBbCcDe AZBDC( As8h

- TNormal T Sem Esp. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo £

[t Selecionar -

Area de Tiansferéncia ® 0 erallny Hasd e Parigrafo n Estilo n Edigio “

O Britannic Bold

O Ercadway

O Bresk Sesipr 7

O calibri

O calibwi Light > de metodologias que nos auxiiam a lidar com a compeditividade nas

O californian FB omerciais deve passar por modificagdes independentemente de

O Calisto MT i solugdes orfocioras, No munde cful, @ expansGe dos mercados
ita a criagéio do remanejamento dos quadros funcionais. Ainda assim,

O cambria las @ respeito de como a estrutura atual da erganizagdo prepara-nos

O Cambria Math i situacées atipicas decorentes das formas de agéio. E claro que a
s costumes acaneta um processo de reformulagée e modemizag&o

O candara 1as corporativs.

O CASTEILAR . o fendémeno da Intemet falvez venha a ressaliar a relatividade das

O Centaur nduta normativas. Nunca é demais lembrar o peso & o significado

T CentSchbkCyrill BT smas, uma vez que a comsolidag@o das eshuturas promove a
1 do sstema de formagdo de quadros que comesponde as

O Century . Gostaria de enfatizar que a percepcéio das dificuldades oferece

O Century Gothic ante opertunidade para verificag@e do fluxo de informacdes. No

podemos esquecer que o aumento do didlogo enfre os diferentes

o Century Schoolbeok Jtives faz parte de um processo de gestdo do investimento em

O Centary?25 Cn BT scnica.
O Century751 BT . @ constante divulgagdo das informagdes & uma das consequéncias
O Century751 Ne2 BT - preferencigis no senfido do progresso. Caros amigos, ¢ inicio da

ral de formag@o de afifudes agrega valor ao estabelecimento do
orgaments seferial. O incentiva ao avango fecnoldgico, assim como a mobiidade
dos capitais interacionals cumpre um papel essencial na formulagéio dos
conhecimentos estratégicos para atingir a exceléncia. © cuidado em identificar
pontos criticos no surgimento do coméreio wirtual ndo pode mais se dissociar das
Paginaldel 257 de257 palavias [|? Portugués (Brasil) B B - 1 +
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14- Mude o tamanho da fonte para 12:

exercicio passo a passo & (Salvo pela titima vez pelo usudria) - Word (Falha na Ativago do Produito) Entrar

Inseric  Design  layout  Referéncias  Corespondéncias  Revisso  Exibir Q@

£, Compartilhar
o, X Recortar
Eg Copiar
Colar I's
* Pincel de Formatagio =

P Localizar ~
30 Substituir

T r AQB assbcer aosseend

= TNormal T Sem Esp. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil |

AaBbCeDt AaBbCeDe AaBb((

% Selecionar -
Area de Transferéncia [ 0 ] Pardgrafo ] Estilo 7] Edigdo ~

A cerfificag@o de metodologias que nos auxliam a lidar com a
competitividade nas  transagdes comerciais deve passar  por
modificagdes independentemente de alternativas  as  solugdes
orfodoxas. No mundo atfual, a expans@o dos mercados mundiais facilita
a criagdo do remanejamento dos quadros funcionais. Ainda assim,
existem duvidas a respeito de como a esfrutura atual da erganizac@o
prepara-nos para enfrentar situagdes atipicas decorrentes das formas de
acdo. E claro que a revolugéio dos costumes acarreta um processo de
reformulagdo e modemizagdo dos paradigmas corporativos

B

YEBERENEE S

£

W&

Desta maneira, o fendmeno da Intemet talvez venha a ressaltar a
relatividade das regras de conduta normativas. Nunca é demais lembrar
0 peso e o significado destes problemas, uma vez que a consolidagdo
das estruturas promove a alavancagem do sistema de formagdo de
quadros que coresponde as necessidades. Gostaria de enfatizar que a
percepgdo das dificuldades oferece uma interessante oportunidade
para verificag@o do fluxe de informagdes. No entanto, néo podemos
esquecer que o aumento do didlogo enfre os diferentes setores
produtivos faz parte de um processo de gest@o do investimento em
reciclagem técnica.

Assim mesmo, a constante divulgagdo das informagbes € uma das
conseguéncias das dire¢des preferenciais no sentido do progresso. Caros
Paginalde1 257 de257 palavias [2  Portugués (Brasil) =

15- Mostre para o seu instrutor.
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Exercicio de Fixacao:

1- Digite o seguinte texto no seu documento:

A pratica cotidiana prova que a hegemonia do ambiente politico causa impacto indireto na
reavaliacdo das regras de conduta normativas. No entanto, ndo podemos esquecer que a
constante divulgacdo das informacdes possibilita uma melhor visdo global das diregfes
preferenciais no sentido do progresso. Ainda assim, existem dlvidas a respeito de como o
fendmeno da Internet talvez venha a ressaltar a relatividade das condigfes inegavelmente
apropriadas. O incentivo ao avanco tecnolégico, assim como a consulta aos diversos
militantes obstaculiza a apreciacdo da importdncia do remanejamento dos quadros
funcionais.

O empenho em analisar a execucgdo dos pontos do programa garante a contribuicdo de um
grupo importante na determinacdo do orcamento setorial. © cuidado em identificar pontos
criticos na complexidade dos estudos efetuados deve passar por modificagfes
independentemente dos paradigmas corporativos. Desta maneira, a consolidacdo das
estruturas auxilia a preparacéo e a composicdo dos procedimentos normalmente
adotados. E claro que a valorizacio de fatores subjetivos acarreta um processo de
reformulacéo e modernizacdo das diretrizes de desenvolvimento para o futuro.
Evidentemente, o entendimento das metas propostas assume importantes posigGes no
estabelecimento dos modos de operacdo convencionais.

Percebemos, cada vez mais, que 0 consenso sobre a necessidade de qualificagdo oferece
uma interessante oportunidade para verificacdo do processo de comunicagdo como um
todo. Caros amigos, o novo modelo estrutural aqui preconizado representa uma abertura
para a melhoria dos conhecimentos estrategicos para atingir a exceléncia. A nivel
organizacional, a necessidade de renovacgéo processual nos obriga a analise do fluxo de
informacdes. E importante questionar o quanto o julgamento imparcial das eventualidades
promove a alavancagem dos relacionamentos verticais entre as hierarquias |

(Ctrl) =

2- Aplique as seguintes modificagdes:
e Crie um Titulo no cabecalho com tamanho de fonte 22, coloque-o em negrito
e Mude a fonte de todo o texto para “Bell MT”
e Aumente o tamanho da fonte para 16
e Use a opcdo de alinhamento de texto, “justificar”
e Copie o texto e cole em outra pdgina, faca isso trés vezes para aumentar o nimero
de paginas.
e Coloque uma cor em cada texto
e Na parte esquerda do rodapé coloque o seu nome e aplique o efeito italico
e Na parte direita do rodapé coloque nimero de pdagina
e Aplique a opc¢do de primeira pagina diferente
e Mude a posicdo do cabecalho e rodapé para 1cm
3- Apds terminar mostre para seu instrutor.
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12. Inser¢ao de Elementos de Texto

12.1. Caixa de Texto

Uma caixa de texto é um objeto que vocé pode adicionar ao documento e que permite
colocar e digitar texto em qualquer local no arquivo. As caixas de texto podem ser Uteis para
chamar a atencdo para um determinado texto e também quando vocé precisa deslocar o texto
no documento.

Adicionar uma caixa de texto

Na guia Inserir, clique em Caixa de Texto e escolha a opgao Desenhar caixa de texto (em que o
texto é alinhado horizontalmente na pagina) ou Caixa de Texto Vertical (em que o texto é
alinhado verticalmente na pdgina).

A=| E-[#-

4 - 5
Caixa de _
Texta - 3~
Texto

Clique no documento e arraste para desenhar a caixa de texto do tamanho desejado.
Para adicionar texto em uma caixa de texto, clique dentro da caixa de texto e digite ou cole o
texto.
Para formatar o texto na caixa de texto, selecione-o, clique nele, pressionando a tecla CTRL e
clique em Fonte.
Para adicionar outros efeitos na caixa de texto, clique nela e use as opc¢des na guia Formatar
Forma (por exemplo, alterar a dire¢do do texto ou alinhar o texto na parte superior, central ou
inferior da caixa de texto).
Para posicionar a caixa de texto, clique nela e mantenha-a pressionada; em seguida, quando o
ponteiro se transformar em um simbolo + , arraste a caixa de texto para um novo local.

Copiar uma caixa de texto
Clique na caixa de texto que deseja copiar.

Verifique se o ponteiro do mouse esta sobre a borda e ndo dentro da caixa de texto. Se o
ponteiro ndo estiver na borda, vai copiar o texto dentro da caixa e nao a caixa de texto.

Clique pressionando a tecla CTRL e clique em Copiar ou pressione CTRL +C.
Clique no local em que deseja colar a caixa de texto no documento, clique novamente
pressionando a tecla CTRL e clique em Colar ou pressione CTRL +V.

Remover uma caixa de texto

Clique na borda da caixa de texto que deseja excluir e pressione DELETE.

Verifique se o ponteiro do mouse esta sobre a borda e ndo dentro da caixa de texto. Se o
ponteiro nao estiver na borda, pressionar DELETE excluird o texto dentro da caixa e ndo a caixa
de texto.
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12.2. Simbolos

As vezes, vocé precisa de um caractere que nio esta no seu teclado, como um simbolo de
moeda estrangeira, uma marca registrada (™), ou uma fragdo como 1/3. Para alguns simbolos,
vocé pode usar o recurso AutoCorrecdo para digitd-los. Para todos os outros, va

para Inserir > Simbolo.
AutoCorrecdo converte uma série de teclas de simbolos. Aqui estdo alguns dos mais

comumente usados.

Tipo Para inserir
() =
(r) ®
(tm) ™
€

Para inserir outros simbolos, clique em Inserir > Simbolo.

7T | Q)

Equagio|f=irmbolo

- -

Simbolos

A galeria Simbolo é aberta, que contém outros simbolos, além dos simbolos de moeda

estrangeira adicionais.

Selecione um simbolo para inseri-lo.
Para ver simbolos adicionais, clique em Mais Simbolos na parte inferior da galeria. A caixa de

didlogo Simbolo sera aberta.

Simbolo
Simbolos | Caracteres especiais

Fonte: | [texto normmal] |E| Subconjunto: | 51

’EK?JDP%%C.'E#@QI”
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4. Percorra a lista de caracteres para ver todos os simbolos disponiveis na sua fonte atual (texto
normal) na caixa Fonte. Observe que, a medida que vocé rola para baixo, o rétulo na lista
suspensa Subconjunto é alterado. Se vocé quer pular diretamente para o sinal de ndo igual,
por exemplo, selecione Operadores Matematicos na lista Subconjunto.

Subconjunto:} Operadores Matematicos IEI

5. Sevocé nao visualizar o que deseja, selecione uma fonte diferente na caixa Fonte.
6. Quando vocé visualizar um simbolo desejado, clique em Inserir > Fechar. Se ndo desejar inserir
um simbolo, clique em Cancelar.

12.3. Equacgdes

Word inclui equagdes que vocé pode soltar em seus documentos — sem formatacado
obrigatdria. Se as equacdes internas ndo atenderem as suas necessidades, vocé pode modifica-
los ou vocé pode criar sua propria equacdo do zero.

Com o recurso de equacgdo a tinta no Word 2016, vocé também pode escrever equacgées
com sua caneta, o dedo ou o mouse e tiver o Word converté-los em texto.

Inserir uma equagio interna

1. Clique em Inserir>equacao e escolha a equacdo desejada na Galeria.

[# Linha de Assinatura - 'J'[ !’)
|

E_:L Data e Hora

Equagdo Simbolo

] Objeto ~ - ,\} -

Interno o =
Area de Circulo

A=mnr?
Expansdo de Taylor

x x% xB
¥l —+—F+— + .. —oo <l X < oo
¢ 1213

Expansio de uma Soma

ny nin-—1)x?
fi+xﬁ”=1+—+¥

2. Sevocé deseja comecar do zero, escolha Inserir nova equagao na parte inferior da Galeria.
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Mais Equagdes do Office.com

Inserir Mowva Equagdo

ﬁ LEj'i

Equagdo a Tinta

=0 [&]

Salvar Selegdo na Galeria de Equagges...

3. Depois de inserir a equagdo ou o espaco reservado para sua nova equacao, na guia Design de
ferramentas de equacao é aberta com muitas opgGes para personalizar e adicionar a sua
equacdo e simbolos. Selecione a equagdo sempre que desejar na guia exibidos novamente.

Ferramentas de Equacdo
Yo gue vocé deseja fazer...
X

=N X Fl
¥V e v

Fragdo Subscrito- Rag
~  Sobrescrito~

Converter tinta em uma equagio

1. Cliqgue em Desenhar>tinta matematica converter e clique em Equacgao de tinta na parte
inferior da Galeria.

2. Use uma caneta ou seu dedo para escrever uma equacdao matemadtica a mao. Se vocé nao
estiver usando um dispositivo sensivel ao toque, use 0 mouse para gravar a equacao. Vocé
pode selecionar partes da equacdo e editad-los e usar a caixa de visualizacdo para garantir que o
Word estd interpretando corretamente o manuscrito.

2

frctmalizar aaiit
VisUQuzar agui

Escrever | Apagar Selecionar e Corrigir  Apagar

Cancelar Inserir
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Quando estiver satisfeito, clique em Inserir para converter a equacgao de tinta em uma
equagdo em seu documento.

Como com equacdes internas, depois de inserir a equacdo, na guia Design de ferramentas de
equacao é aberta com muitas opgdes para personalizar e adicionar a sua equagdo e simbolos.
Selecione a equacdo sempre que desejar entrar na guia de Design.
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Exercicio de Conteudo:
1- Abra o Word 2016
2- Crie um novo documento em branco
3- Digite o seguinte texto no seu documento:

A formula de Bhaskara € um método resolutivo para equacdes do segundo grau
utilizado para encontrar raizes a partir dos coeficientes da equacao. A formula de
Bhaskara & um método resolutivo para equagbes do segundo grau cujo nome
homenageia o grande matematico indiano que a demonstrou |

4- Clique na Aba Inserir e depois em equacdes:

H S 0 - Documentol - Word (Falha na Ativa3o do Praduto) Entrar
Arquivo  Paginalnicial [ESSIM Design  Layout  Referéncias  Corespondéncias  Revisio  Ebir @ Diga-me o quevc
N - 2 s Onl N e — o ; - - 50 v
B Folha de Rosto E%lmagen, online 11 Gréfico & Lo E“i & Hiperlink il Cabegalho A=) E-[* 7T Equagio
[ Pégina em Branco Tabels | Imagane 0 Fomas v I™ Indicador - . D Rodapé~ Interno -
abela  Imagens NN . . ideo ‘omentario R
= Quebra dePagina  + = SmartArt & Instanténeo | 3 Meus Suplementos ~ | (0% | (3 peferdncia Cruzada [2] Nimero ¢ Area de Girculo
Péginas Tabelas llustragdes Suplementos Midia Links Comentarios | Cabegalho [ 4 _ 72
Expansio de Taylor
z .3
x a% x
e =l —t—t— -, —m<x< o

Aformula de Bhaskara & um método resolutivo para equacdes do segundo grau
utilizado para encontrar raizes a partir dos coeficientes da equacdo. A férmula de
ra & um método resolutivo para equacdes do segundo grau cujo nome

homenageia o grande matemético indiano que a demonstrou. Expansio de uma Soma

Vo onx nn—1x?
A+ =1t =+

Férmula Quadratica

—b + b7 —4ac
r=—
2a

[ Msis Equacdes do Office.com
0 Inserir Nova Equaio

[# Equacic i Tinta

Paginaldel 46palavas [[¥  Portugués (Brasil) B B - 1 + 100%

5- Cligue em Férmula Quadratica para adiciona-la no texto:

Documentol - Word (Falha na Ativacdo do Produto)

H -0 -

Arquivo  Paginalnicial [NSSTMM Design  Layout  Referéncias  Corespondéncias  Revisio  Ebir @ Diga-meoquevc
y - 2 s Onl N e o ; - O 50 v
B Folha de Rosto E%lmagen, Online |11 Gréfico & Lo &, Hiperlink “ Cabegalho A= B-[x 7T Equagio
[ Pégina em Branco Tabels | Imagane 0 Fomas v I> Indicador - . [ Rodapé~ Interno -
abela  Imagens NN . . ideo ‘omentario R
= Quebra dePagina  + = SmartArt & Instanténeo | 3 Meus Suplementos ~ | (0% | (3 peferdncia Cruzada [2] Nimero ¢ Area de Girculo
Péginas Tabelas llustragdes Suplementos Midia Links Comentarios | Cabegalho [ 4 _ 72

Expansio de Taylor

x xt %8
¥ =l4+—t—+=+, —w<r<w
A formula de Bhaskara & um método resolutivo para equacdes do segundo grau o2 3
utilizado para encontrar raizes a partir dos coeficientes da equacdo. A férmula de
ra & um método resolutivo para equacdes do segundo grau cujo nome

homenageia o grande matemético indiano que a demonstrou) Expansio de uma Soma

Vo onx nn—1x?
A+ =1t =+

Formula Quadratica

—b + b7 —4ac
r=—
2a

[ Msis Equacdes do Office.com
0 Inserir Nova Equaio

[# Equacic a Tinta

] B - i +  100%

Paginaldel 46palavras [[¥  Portugués (Brasil)
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6- Selecione-a:

£, Compartilhar

Dacumenta! - Word (Falha na Ativagdo do Produto) Ferramentas de Equagio Entrar =
Arquivo WESETERUSINN inserr  Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibir Design Q ue voce deseja
= X, Recortar
0 - Cambria Mat - |11 M T | assbcene. aagbcee AaBhC( Astbcel AQ B aasbeer assbeen:
F Copiar . -
Colar . N I S »ab = T Normal | T Sem Esp. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil |+
* Pincel de Formatagio
Area de Transferéncia 5 Fonte 3 Parégrafo n Estilo &
A formula de Bhaskara & um método resolutivo para equacées do segundo grau
utilizado para encontrar raizes a partir dos coeficientes da equacio. A formula de
ra & um método resolutivo para equacées do segundo grau cujo nome
homenageia o grande matematico indiano que a demonstrou
—b +b? — 4ac
2a
Paginaldel 1de4Tpalawas [ Portugués (Brasil) E:] B -

P Localizar ~
30 Substituir
% Selecionar -

Edigio

7- Aumente o tamanho da sua fonte para 22:

Documentol - Word (Falha na Ativagéo do Produto) Ferramentas de Equagio Entrar [cal

Arquivo [EEPICINKCMN nserir  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir Design Q jue vocé deseja fazer

£ Compartilhar

= X Recortar

03 e Cambria Mat - |11 - T | naBbced AaBbCcDe AZBHC( AsBhCch /—\at') AaBbCcC  AaBbCeDi
opiar -
Colar . . 1 7 5em Es 2 5 Enfase Sutil =
U ¢ Pincel de Formatago Is £t Normal | TSemEsp.. Tiulo1 — Titulo2 Thulo  Subtitulo  Enfase Sutil |-
Area de Transferéncia [} 10 [} Paragrafo [} Estilo [
il
14
16
18

A formula de Bhaskara & um método resolutivo para equacdes do segundo grau
n utilizado para encontrar raizes a partir dos coeficientes da equacéo. A férmula de

2 Bhaskara & um método resolutivo para equacdes do segundo grau cujo nome
28 homenageia o grande matematico indiano que a demonstrou
36
2
- —b £ Vb?* — 4ac

Xr=—

2a

Paginaldel 1ded7palawas [2  Portugués (Brasil) 3] B -

P Logalizar ~
25 Substituir
[t Selecionar -

Edicio
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8- Volte ao menu inserir e clique em caixa de texto:

Ho ¢

Documentol - Word (Falha na Ativacio do Praduta)

Arquive  Pagina Inicial  [EETS

Entrar 3]

Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisso  Bxibir Q) Diga-me o que

B Folha de Rosto~ [:8 Imagens Online

£, Compartilhar

. =) — B - T = o
é Il Gréfico & Loie &, Hiperlink il Cabegalho B- L TT Equagdo
[) Pégina em Branco aben |1 L&) Formas » v > Indicador - ) [2] Rodapé~ — 4 - € Simbolo~
abela  Imagens s _ S ideo omentario aixa de.
= Quebra de Pagina - ) SmartArt e Instanténeo | 3 Meus Suplementos ~ | (1® | (33 pefergncia Cruzada [l Nimero de Pagina~  Tagtoe = = [~
Piginas Tabelas lustragdes Suplementos Midia Links Comentarios | Cabegal Inserido
|A formula de Bhaskara &€ um método resolutivo para equacdes do segundo grau
utilizado para encontrar raizes a partir dos coeficientes da equacio. A formula de
ra & um método resolutivo para equacdes do segundo grau cujo nome _
homenageia o grande matemético indiano que a demonstrou. Caixa de Texto Simples  Barra de Lateral de Gr...  Barra Lateral de Anim.
2
—b + Vb* - 4ac
x -_—
2a
Barra Lateral de Austin  Barra Lateral de Exbic... Barra Lateral de Facet... |~
[ Mais Caixas de Texto do Office.com 3
[E] Desenhar Caixa de Texto
Piginaldel 47palavias [¥  Portugues (Brasi)

9- Cligue em Desenhar caixa de texto:

H -2 -

Documentol - Word (Falha na Ativago do Produta)

Arquive  Pégina Inicial [DESTN  Design Referéncias

B 8 -——yi

Entrar

=

Layout Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me o que

£, Compartilhar
-] sto - 8 E o [:] — = B= = -
B Folha de Rosto gl L_‘ Imagens Opline | o Lo E‘ﬂ &) Hiperlink il Cabegalho E - [ T Equagio
[ pagina em Branco oo |1 [Z) Formas ~ ) > Indicador . v R [2 Rodapé ~ P 4-6B €} simbolo~
abela  Imagens s - S ideo omentario aixa de.
= Quebra de Pagina - = SmartArt g Instantineo * B Meus Suplementos = 980 g g, [l Nimero de Pégina®  Tegto= = = [~
Péginas Tabelas llustragdes Suplementos Midia Links Comentirios | Cabegal Inserido -
1A formula de Bhaskara & um método resolutivo para equagdes do segundo grau
utilizado para encontrar raizes a partir dos coeficientes da equacéo. A formula de
Bhaskara & um métedo resolutivo para equacdes do segundo grau cujo nome _
homenageia o grande matemitica indiano que a demonstrou Caixa de Texto Simples  Barra de Lateral de Gr... Barra Lateral de Anim...
—b + Vb? — 4ac
Xr=—
2a
Barra Lateral de Austin  Barrz Lateral de Exbic.. Bara Lateral de Facet.., [+
J Mais Caixas de Texto do Office.com r
Paginaldel 47palavias [J%  Portugués (Brasil)

&
'
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10- Desenhe a caixa de texto na parte superior do texto:

Entrar 3]

HS- G = Documental - Word (Falha na AtivagSo do Produto)

Formatar Q Diga-me o que vocé deseja fazer £, Compartilhar

[E] Posicio -

Arquivo  Paginalnicial  Inserir  Design  Layout  Referéncias  Corespondéncias  Revisio  Exibir

L2 Preenchimento da Forma = |I£} Direggo do Texto = O Recuar -

1.8 cm

-| L# Contomo da Forma - [£] Alinhar Texta » uebra de Texto Automética= SJf; Painel de Selecio “A -
~| Q@ Efeitos de Forma - @ Criar Vinculo % Avangar - 2 Alinhar - s |14, -
Inserir Formas Estilos de Forma ru Estilos de WordArt Texto Organizar Tamanho . -~

& "Aférmula de Bhaskara € um método resolutivo para equacbes do segundo grau
utilizado para encontrar raizes a partir dos coeficientes da equacio. A formula de
ra & um método resolutivo para equacdes do segundo grau cujo nome
homenageia o grande matematico indiano que a demonstrou

b+ VBT —dac

X
2a

Piginaldel1 47palavas [JF  Portugués (Brasi) B B - ¥ +

11- Digite “Férmula de Bhaskara”:

HS G - Documentol - Word (Falha na Ativagio do Produta) Ferramentas de Desenho Entrar =

Arquive  Péginalnicial  Inserir  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir Formatar Q Dige- e vocé deseja fazer £, Compartilhar

[e]m] L2 Preenchimento da Forma - A.‘ A - | |Ift Diregso do Texto - [ Recuar ~ e em
AL L dn)- Abe | - [# Contorno da Forma » £ A - | [$]alinkar Texto > uebra de Texto Automatica = 5Jf; Painel de Selecio “h - ;
(IRTAN | Q@ Efeitos de Forma- A - | & CrarVinculo % Avancar - [ Alinhar - s 14 :
Inserir Formas Estilos de Forma T« Estilos de WordArt Texto Organizar Tamanho 0 ~

‘ Formula de Bhaskara

& Aférmula de Bhaskara &€ um método resolutivo para equacées do segundo grau
utilizado para encontrar raizes a partir dos coeficientes da equacéo. A formula de
Bhaskara & um métedo resolutivo para equacdes do segundo grau cujo nome
homenageia o grande matematico indiano que a demonstrou

b+ VBT dac

2a

X

HEH B -———+—+

Paginaide1 S0palavias [J%  Portugués (Brasil)
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12- Cligue em preenchimento de forma e va até gradiente:

HS-2 = Documental - Word (Falha na AtivagSo do Produto) erramentas de Entrar

Arquivo  Paginalnicial  Inserir  Design  Layout  Referéncias  Corespondéncias  Revisio  Exibir Formatar © Diga-me o que voce deseja fazer

[E] Posicio -

£, Compartilhar

L2 Preenchimento da Forma = |If} Diregso do Texto ~

T Recuar = @

Abc Abc T [%]Alinhar Texta - uebra de Texta Automética~ [y Painel de Selegio “h ~
A mom ] @ Criar Vinculo % Avangar - 2 Alinhar - s |14, -
Inserir Formas Estilos de Fl I ) Texto Organizar Tamanhe & -
T
Cores Padrio
[ ] | EEEEN
Sem Preenchimento
& @ Msis Cores de Preenchimento..  t0do resolutivo para equac8es do segundo grau
\ partir dos coeficientes da equacdo. A formula de
megsm. - n nara eauariies dn senindn aran cujo nome
[ Gradiente > Sem Gradiente
Tertura »
o = | Variagdes
[ Mais Gradientes
Paginaldel1 50palavias [|¥  Portugués (Brasil) E:] B - 1 +

13- Escolha a opg¢do “do centro”:

H S Documental - Ward (Falha na Ativag3o do Produto) Ferramentas de Desenho Entrar

Arquivo  Pdginalnicial  Inserir  Design  layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir Formatar Q Diga-me o que vocé deseja fazer

o « | |IA Direcs o S >
2 Preenchimenta da Forma As A |If} Direggo do Texto~ | [E] Posicso 0 Recuar £ em
Abc Abc | || Cores do Tema L - [Flaiinhar Texto - uebra de Texto Automatica~ G; Painel de Selecio “h ~
mom [ ] B~ | @ CriarVinculo b Avangar - 2 Alinhar - w14 .
Inserir Formas Estilos de Fi WordArt [ Texto Organizar Tamanho T “

Cores Padrio
(] ] EEEEE

Sem Preenchimento

@9 Msis Cores de Preenchiments...  todo resolutivo para equacGes do segundo grau
=R partir dos coeficientes da equacio. A formula de
Imagem... - .
¢! n nara euariies dn seaundn arai cujo nome
[] Gradiente » | Sem Gradiente
Textura 3
XX — | Variagses

u

[ Mais Gradientes..

Paginatdel SOpalawas [F  Portugués (Brasil ] B
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14- Selecione o Titulo:

HS- G = Documental - Word (Falha na AtivagSo do Produto) erramentas de Entrar

Arquivo  Paginalnicial  Inserir  Design  Layout  Referéncias  Corespondéncias  Revisio  Exibir Formatar © Diga-me o que voce deseja fazer 9 Compartilhar

£ Preenchimento da Forma - As |If} Diregso do Texto~ | [E] Posicao = O Recuar - 20183 em
Abc Abc | - LZ Contorno da Forma it [ Alinhar Texta ~ uebra de Texta Automética~ [y Painel de Selegio “h ~
~ | Q@ Efeitos de Forma - Rapid @ Criar Vinculo 5 Avangar - 2 Alinhar - e 14 -
Inserir Formas Estilos de Forma ru Estilos de WordArt Texto Organizar Tamanho . -~

Formula de Bhaskara

& "Aférmula de Bhaskara € um método resolutivo para equacbes do segundo grau
utilizado para encontrar raizes a partir dos coeficientes da equacio. A formula de
ra & um método resolutivo para equacées do segundo grau cujo nome
homenageia o grande matematico indiano que a demonstrou

—b + Vb — 4ac
- 2a

X

Piginaldel1 3deS0palawas [ Portugués (Brasil) E:] B - 1 +

15- Va até a pagina inicial e centralize o texto:

Documentol - Word (Falha na Ativagdo do Produto) Ferramentas de Desenho Entar B
Arquivo [ECTPOSIBIESMN inserir  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Euibir Formatar © Diga-me o que vocé deseja fazer £ Compartilhar
o X, Recortar . P 2 P Localizar ~
0 Calibri (Corp - |11 C|K A Aa- T | naBbced AaBbcede AaBhC( Asebcel AQB aasbeer agsbeen: 2 st
- 2 Substituir

B Copiar

~ Pincel de Formatagdo

- TNormal | TSem Esp. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil |+

WA

Area de Transferéncia 3 Fonte 3 Paragrafo 3

I S ~amx, X
= : [t Selecionar -

Colar
Estilo [ Edicio ~

Centralizar (Ctrl+E)
Joreeeresceeeoo.. Centralizar seu conteddo na
‘ Formuladehe Peoin=

0 alinhamento a0 centro dé aos
documentos uma aparéncia

- formal e € geralmente usado p
& “Aformula de Bf pamc‘hai‘im,m citaies e, 70 Para equacdes do segundo grau

utilizado para el s veres, titulos eficientes da equacdo. A formula de
A & UM mcwous revomuve parawquag0deS d0 segundo grau cujo nome
homenageia o grande matematico indiano que a demonstrou.

—b £ Vb? — 4ac

Xr=—

2a

Paginaldel 3deSCpalaias [[X  Portugués Brasil B B - 1 +
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16- Mude a fonte para Arial Black:

Documentol - Word (Falha na Ativagio do Produto) Ferramentas de Desenho Entrar B

Arquivo [ECEUSINISCMN inserir  Design  Layout  Referéncias  Corespondéncias  Revisio  Exibir Formatar © Diga-me o que voce deseja fazer 9 Compartilhar

2= X, Recortar - A P Localizar ~
B8 Copi Calibri o T|A A |Aa- T | assbcene| AsBbcede AaBhC( Ae r AQB assbcer aosseend e
ER) Copiar - 2B Substituir
Colar el Fontes do Tema . T Normal | T Sem Esp Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil |< o oo
) N Calibri Light Titulos) 2
Area de Transferéncia ) Pardgrafo ) Estilo ] Edigio -~
Calibri (Corpo)
Fontes Usadas Recentemente
O Century Gothic Férmula de Bhaskara
O Elephant.
O Bl MT
Comic Sans S Jhaskara & um método resolutivo para equacdes do segundo grau
p quact g g
O Bernard MT (ondensed encontrar raizes a partir dos coeficientes da equacdo. A férmula de

n método resolutivo para equacdes do segunde grau cujo nome

O Bedlin Sans FB Demi + grande matemético indiano que a demonstrou.

O RBavhaus 93

Todas as Fontes —b + Vb2 — 4ac
O lgeney B X=——
0 RLEERIAN 2a

O Arial

O Anal Black

O Arial Narow

O Arial Rounded MT Bold

O Arial Unicode MS

O Baskerville Old Face

O Bavhaus 93

O Bl MT ~

Piginalde1 3de50palavias [IX  Portugués Brasil &=

17- E o tamanho da fonte para 26:

Documentol - Word (Falha na Ativagio do Produta) Ferramentas de Desenho

Arquivo [EECFEOSIBICMMN Inserir  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir Formatar Q Dige-me o que vocé deseja fazer £, Compartilhar

X Recortar .- == A £ Localizar =~
b A S - || i=E = 2 N ~ hmber
: Aial Black A A A [ERg= 2L nasbcend] assocene AaBbCe Aazbocl AQB assbcer acspcen |
Col B Copiar " : . oo 2B substituir
ol e = 1 T = 2 s -
 Pincel de Formatagso Is ¥ - A Normal | TSemEsp.. Titule1  Titulo2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil <1 gy ionare
Area de Transferéncia 7} [ Pardgrafo [ Estilo [ Edigio ~
1
i
- F la de Bhask
. ormuia ae asKara
2 A formula de Bhaskara é um método resolutivo para equacdes do segundo grau
2 utilizado para encontrar raizes a partir dos coeficientes da equacéo. A formula de
2% Bhaskara & um método resolutivo para equacdes do segundo grau cujo nome
28 homenageia o grande matematico indiano que a demonstrou
36
4 —b +Vb? — 4ac
72 = —

2a

Piginaldel 3deSOpalawas [[§ Portugués (Brasi) B




18- Ajuste a caixa de

Arquivo [EECSUSINISMN inserir Design  Layout
B X, Recortar

Referéncias

agADMINISTRATIVU

INFORMATIZADO

texto ao tamanho do titulo:

Documentol - Word (Falha na Ativacio do Produta)

Ferramentas de Equagio

] F) Copiar

Cambria Maf ~ |22
Colar

¢ I S = abke
¥ Pincel de Formatag3o =

Area de Transferéncia

Correspondéncias ~ Revisio  Exibir Design

AaBbCeDt| AaBbCeDe AaBb((

jue vocé descja

Entrar

£, Compartilhar

- £ Localizar ~
AaBb A3B assbeer acsbeen <1 | 25, Subsinic
= TNormal | TSemEsp.. Thulo1  Tiulo2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutl [ o oo
) Fonte w Parégrafo w Estilo w Edigio
Férmula de Bhaskara
A formula de Bhaskara & um método resolutivo para equacées do segundo grau
utilizado para encontrar raizes a partir dos coeficientes da equacio. A formula de
Bhaskara & um método resolutivo para equacdes do segundo grau cujo nome
homenageia o grande matematico indiano que a demonstrou
—b + Vb2 — 4ac
X =
2a
Paginaldel 1deSOpalawas [[X Portugués (Brasil) = B - 1] +
. . . s .
19- Cligue na caixa de texto novamente e va até o menu formatar:

Ho-0

Documental - Ward (Falha na Ativag3o do Produto)
Arquivo  Pdginalnicial  Inserir  Design  Layout

Ferramentas de Desenho

Referéncias  Correspondéncias

Revisdo Exibir

Entrar
Formatar Q Diga-me o que vocé deseja fazer
£ Preenchimenta da Forma » As & |If} Diregao do Texto = | [=] Posiggo~ [ Recuar =
o " "
Abe Abc |+ L% Contorno da Forma » E‘; & - [$]Alinhar Texto
_ stilos
~| Q@ Efeitos de Forma
Inserir Formas

uebra de Texto Automética = 5l; Painel de Selegio “h ~
Rapidos~ £ © | @ Criar Vinculo 5 Avangar [ Alinhar -
Estilos de Forma a Estilos de WordArt Texto

Organizar

Tamanho

Formula de Bhaskara\

& Aformula de Bhaskara € um método resolutivo para equagdes do segundo grau
utilizado para encontrar raizes a partir dos coeficientes da equacdo. A férmula de
Bhaskara

ra & um método resolutivo para equacdes do segundo grau cujo nome
homenageia o grande matematico indiano que a demonstrou.

bt Vb2 — 4dac
- 2a

X

Paginaldel 50palavras [[¥ Portugués (Brasil)
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20- Selecione o texto e clique em contorno do texto:

HS- G = Documental - Word (Falha na AtivagSo do Produto) erramentas de Entrar

Arquive  Paginalnicial  Inserir  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias © Diga-me o que voce deseja fazer

[E] Posicio -

uebra de Texto Automética= SJf; Painel de Selecio “A -

L2 Preenchimento da Forma = |If} Diregso do Texto ~
Abc Abc | - LZ Contorno da Forma

T Recuar = a1

B - | [E]Alinhar Texta -

Q2 Efeitos de Forma - W Avtomstico 5 Avangar ~ [& Alinhar -

Inserir Formas Estilos de Forma | Estilos de Wi Cores do Tema Organizar Tamanhe & -

Ba

5 I|IIII 1]
Formul:- i

Cores Padrio

& Aférmula de Bhaskara @ um métoc gy EEEEE seguﬁda grau
utilizado para encontrar raizes a pa Sem Contorne 30, Atormula de
ra & um método resolutivo f \u cujo nome
homenageia o grande matematico | % Mais Cores de Contorno
= Espessura v

Tragos »

2a

Piginalde1 3de50palaias [[X  Portugués Brasil B B - ¥ +

21- Cligue na cor branca:

Documentol - Word (Falha na Ativagdo do Produto) Entrar B
Inserir Design Layout Referéncias  Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me o que fe £, Compartilhar
sl P =i P Localizar -
(Corp ~ |22 - - || == N ~ -
O Calibri (Corp ~ |22 A A Al EvE T mssbcend| AsBbcene AaBbC o AQB assbcer aosscen b substituir
28 subs
Colar . - . 1 P ) S Bfase Sutil =
% % Dincel de Formatagio N 1 8 e X X Normal | TSemEsp..  Titulo1  Titulo2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil [<1 1 g onar o
Area de Transferéncia [} Fonte m Paragrafo m Estilo m Edigio ~
A formula de Bhaskara ¢ um método resolutivo para equacdes do segundo grau
utilizado para encontrar raizes a partir dos coeficientes da equacéo. A formula de
Bhaskara & um métedo resolutivo para equacdes do segundo grau cujo nome
homenageia o grande matematico indiano que a demonstrou
—b + Vb? — 4ac
r=—
2a
Paginaldel1 50palavias [|¥  Portugués (Brasil) E:] B - 1 +

Mostre para o seu instrutor.
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Exercicio de Fixacao:

1- Digite o seguinte texto no seu documento:

Mo mundo atual, o desafiador cenario globalizado apresenta tendéncias no sentido de
aprovar a manutencado do impacto na agilidade decis6ria. Caros amigos, o fendmeno da
Internet assume importantes posigcdes no estabelecimento das formas de acao.
Percebemos, cada vez mais, que o desenvolvimento continuo de distintas formas de
atuacao deve passar por modificagdes independentemente dos conhecimentos
estratégicos para atingir a exceléncia.

E claro que o comprometimento entre as equipes acarreta um processo de reformulacéo e
modemizacdo dos métodos utilizados na avaliacdo de resultados. Podemos ja vislumbrar o
modo pelo qual a estrutura atual da organizacdo agrega valor ao estabelecimento das
regras de conduta normativas. Desta maneira, a adoc3o de politicas descentralizadoras
nos obriga a analise das diversas correntes de pensamento. Gostaria de enfatizar que o
aumento do dialogo entre os diferentes setores produtivos prepara-nos para enfrentar
situactes atipicas decorrentes dos niveis de motivacdo departamental.

Pensando mais a longo prazo, a crescente influéncia da midia & uma das consequéncias
das condicdes inegavelmente apropriadas. Do mesmo modo, o entendimento das metas
propostas desafia a capacidade de equalizacdo do remanejamento dos quadros
funcionais. A certificacdo de metodologias que nos auxiliam a lidar com a consulta aos
diversos militantes aponta para a melhoria da gestdo inovadora da qual fazemos parte.

2- Aplique as seguintes modificagdes:
e Crie uma caixa de texto na parte superior da folha
e Adicione um Titulo dentro da caixa de texto
e Aplique um preenchimento a caixa de texto
e Adicione um efeito de forma a caixa de texto
e Centralize o Titulo e mude o tamanho da fonte para 22
e Mude a fonte de todo o texto para “Times New Roman”
e Aumente o tamanho da fonte para 14
e Use a opcdo de alinhamento de texto, “justificar”
e Entre no rodapé, e na parte esquerda dele coloque o seu nome e aplique o efeito
itdlico

Apds terminar mostre para seu instrutor.
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13. Design
13.1. Temas

Um tema de documento é um conjunto Unico de cores, fontes e efeitos. Temas sdo
compartilhados pelos programas do Office de forma que todos os seus documentos do Office
podem ter o mesmo visual uniforme.

Escolher um tema de cores padrao

Na guia Layout de pdgina no Excel ou na guia Design no Word, clique em cores e
selecione a cor desejada.

A _E‘}‘ Espagamento entre Pardgrafos ~
D Efeitos ~
Cores Fontes
- = €2 Definir como Padrio
Office -
Office
Office 2007 - 2010

Escala de Cinza

=

Azul Cuente

Azul

I

Azul ll
Yerde-azulado
Verde

Amarelo Verde
Amarelo

Laranja Arnarelo
Laranja

Yermelho Laranja
Laranja Vermelho
Yermelho
Yermelho Violeta
Violeta

Violeta Il
Mediano

Papel

Letreiro -

Personalizar Cores...

Dica: O primeiro grupo de cores sdo as cores do tema atual.
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Criar meu proéprio tema de cor

1. Na guia Design, no Word, clique em cores e, em seguida, clique em Personalizar cores.
2. Cligue no botdo proximo a cor do tema que vocé deseja alterar (por exemplo, Acento
1 ou Hyperlink) e, em seguida, escolha uma cor em Cores do tema.

Criar Mowvas Cores de Tema ? >

Cores do tema
Texto/Plano de Fundo - Escuro 1 |l ~
Texto/Plano de Fundo - Claro 1 -

Texto/Plano de Fundo - Escuro 2 |l ~

Texto/Plano de Fundo - Clara 2 - J:.l jﬂ]:L

Enfase 1 - -
Hiperlink
Enfase 2 Cores do Tema iperlink
X HE B [N EEEN
Enfase 3
Enfase 4
T T
Enfase & Cores Padrao
o EE EEEEN

Hiperlink ¥y Mais Cores...
Hiperlink Visitado ;-

Mome: |Personalizada 1

Redefinir Salvar Cancelar

Para criar sua propria cor, clique em Mais cores e selecione uma cor na guia padrdo ou
Insira nUmeros ou selecione uma cor na guia personalizado.

1. No painel amostras, visualize as alteracGes feitas.
2. Repita para todas as cores que vocé deseja alterar.
3. Na caixa Nome, digite as cores do novo tema e clique em Salvar.

Dica : Para voltar para as cores do tema original, clique em Redefinir antes de clicar em Salvar.
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Personalizar as fontes do tema

1. Na guia Design, no Word, clique em fontes e selecione a fonte desejada.

A _E‘,‘ Espacamento entre Pardgrafos -

|:| Efeitos -

Fontes
- Definir como Padrio
Office -
Office
Calibri Light
Aa calibri

Office 2007 - 2010
Cambria
Aa

Calibri
1
Calibri
Calibri
Aa calibri
Arial
A Arial
a | anal
. Corbel
_ Arial Corbel
MAa Zorbel
| Candara
Candara
‘ Aa Candara

Franklin Gothic

A Franklin Gothic M...
a Franklin Gothic Book

Perzonalizar Fontes...

Dica : As fontes de cima sdo as fontes no tema atual..

2. Para criar seu préprio conjunto de fontes, clique em Personalizar fontes.
3. Na caixa Criar novas fontes de temas, nas caixas Fonte do cabecalho e Fonte do
corpo, selecione as fontes que deseja.

- -
Craar MNowvas Fontes de Tema | 7 Ié

Fonte do titulo: Exempio

Trebuchet kS q Headini -
Fante do corpe: Body text body text body text.

Trebuchet M5 EI Body text body text. b

Home:  Persomalizada 2
Sahear Cancelar
4_ N

5. Na caixa Nome, digite um nome apropriado para as novas cores do tema e clique em
Salvar.
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Alterar os efeitos de tema

Efeitos de tema incluem sombras, reflexos, linhas, preenchimentos e muito mais.
Embora vocé ndo pode criar seu prdprio conjunto de efeitos de tema, vocé pode escolher um
conjunto de efeitos que funcionam para o seu documento.

Na guia Design, no Word, clique em efeitos. IZ‘ .

Selecione o conjunto de efeitos que vocé deseja usar.

—# Espacamento entre Pardgrafos - D @

[ ] Efeitos -
|, By e
Office

(9] & |||

| 1 1
Office Office 20...  56lidos 5. Borda cou.

||'J GT"J ~ Cﬁ

1 1 1
Vidro Esf... Bordade.. Tedwura G.. Vidro Con..

h— 1 . 1
Sombra 5. Baxo-rele.. Copode.. Talho

[EJ6 |6

Reflexo Sombra E...  Brilhante

Alternar ou remover um tema

e Para alterar temas, basta escolher um tema diferente no menu de temas. Para
retornar para o tema padrao, escolha o tema do Office.

e Pararemover a formatacdo de apenas uma parte do seu documento, selecione a parte
gue vocé deseja alterar e alterar qualquer formatacdo como, como estilo de fonte,
tamanho da fonte, cores de tema, etc.
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Salvar um tema de documento

1. Depois de fazer altera¢des no seu tema, vocé pode salvd-lo para uso posterior.
Também é possivel tornd-lo o padrao para novos documentos.
2. Na guia Design, no Word, clique em temas>Salvar tema atual.

_A@j e riruLo Titulo N N
Temas e e e e :‘:':._:“‘_"L 1
Office -
Aa Aa Aa Aa
|| [ [ | HEEN | B | ]| EEEEEE
Office Cacho Facetado Fatia
Aa Aa B |Ac Aa
[ | | ..-_l [ | | | || [ || | || EEEEEE
Galeria Integral lon lon - Sal...
Ax } Aa U Aa ’] Aa 1
Orgdnico Retrospec... Arddsia Base
I
Aa E| Aa ﬂ -ﬁrclé:ia] Aa ]
- - | ] - T
Berlim Circuito Citawel Damasco
Aa } Aa :| Aa m Aa 1
Dividendo Em Tiras Evento Pr... Exibir -

Redefinir para Tema do Modelo

E|f| Brocurar Temas...
I'_L_'E Sabvar Tema Atual... I

Na caixa Nome do Arquivo, digite um nome apropriado para o tema e clique em Salvar
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Observagao : O tema de documento personalizado é salvo na pasta Temas de Documento e é
automaticamente adicionado a lista de temas personalizados disponiveis.

.A?j| 1-'1'I..IlD TITULD Titulo - .I.L

Termnas

-

Personalizar -
Aa
[ | [ ] |
Temal
Office
Aa Aa Aa Aa
|| [ [ | HEEN | B | || EEEEEE
Office Cacho Facetado Fatia
Aa ha B |Aa Aa
[ | | ..-_l [ | | | || [ || [ || EEEEEE
Galeria Integral lon lon - Sal...
I
Aa Aa fon A@ Aa
EEEEN [ [ ]| |- [ ]| L L1 [ |
Orgénico Retrospec... Arddsia Base
Aa A Ad Aa
| | [ || | | | EEE
Berlim Circuito Citawel Damasco -

Bedefinir para Terna do Modelo
E|f| Brocurar Temas...
|!_'E Sabvar Tema Atual...

Faga das minhas alteragdes o meu tema padrao

Depois de salvar seu tema, é possivel defini-lo para ser utilizado em todos os documentos
novos.

¢ Na Guia Design, clique em Definir como Padrao.

Arquive  PaginaInicial  Inserir Layout  Referéncias  Corespondéncias  Revisio  Edbir @ Diga-meo eja fazer 2 Compartilhar

B &1 0

Marca Corda  Bordas
D'agua - Pagina - de Pagina

TTuLo

do Dacumento Plano de Fundo da Pagina -
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13.2. Espacamento entre Paragrafos

A maneira mais rdpida de alterar a quantidade de espaco entre as linhas de texto ou
pardgrafos de um documento inteiro é usar a opg¢do de Espacamento entre pardgrafos na
guia Design, que altera ambas ao mesmo tempo.

Definir o espagamento entre linhas

1. Escolha Design > espacamento entre pardgrafos.

F_‘ A —# Espacamento entre Paragrafos = |_|—| ﬁ';t

Sem Espago entre Paragrafos

SI= Compacto

=p=| Comprimideo

% Aberto
% Reduzido
; Duple

Personalizar Espagamento entre Pardgrafos...

2. Em interno, mova o cursor sobre cada opg¢do de espagcamento e observe como o espagamento
entre linhas é alterado.

3. Escolha a opc¢do desejada ou se vocé quiser Unico espaco em seu documento, escolha Sem
espacamento entre paragrafos.



javascript:
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13.3. Marcas D’Agua

O Word oferece varias marcas d'agua comuns, como Rascunho, Confidencial e Nao Copiar.
Vocé pode também gravar suas préprias marcas d'agua.

Cliqgue em Design > Marca D'agua.

& [

Corda Bordas
Pagina ~ de Pagina

Plano de Fundo da Pagina

Role pela galeria de marcas d'dgua e cliqgue na marca d'dgua desejada. Ela serd exibida em
todas as paginas, exceto em uma pdgina de titulo designada.

Alterar uma marca-d'agua

Clique em Design > Marca D'agua.

Clique em Marca d'agua Personalizada, na parte inferior da Galeria de Marcas d'agua.

Para alterar o texto da marca d'agua, grave sua prépria marca d'agua na caixa Texto, em Marca
d'agua de texto ou escolha uma opc¢do na lista Texto.

Escolha op¢des de fonte, tamanho, cor, texto e outros recursos para a marca d'agua e clique
em Aplicar.

Vocé também pode adicionar uma imagem como marca d'agua de tela de fundo.

13.4. Cor da Pagina
Para aumentar o apelo visual do documento, adicione uma cor da tela de fundo usando o
botdo Cor da Pagina.

Alterar a cor do plano de fundo

Cligue em Design > Cor da Pagina.
Escolha a cor que deseja em Cores do Tema ou Cores Padrao.

BN < g

Marca Corda Bordas
D'agua ~ Pagina %e Pégina
Plano ¢ Cores do Tema

Cores Padrao

[ | EEEEE
Cores Recentes

|

Sem Cores

Mais Cores...

Efeitos de Preenchimento...
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Caso nao veja a cor desejada, clique em Mais Cores e escolha a cor desejada usando
gualquer uma das op¢des da caixa Cores.

Para adicionar gradiente, textura, padrdo ou imagem, cligue em Efeitos de
Preenchimento e, em seguida, clique nas guias Gradiente, Textura, Padrao ou Imagem para
selecionar as opgdes desejadas.

Os padroes e texturas sado replicados (ou organizados lado a lado) para preencher a
pagina toda. Se vocé salvar um documento como pdgina Web, as texturas serdo salvas como
arquivos JPEG e os padrdes e gradientes como arquivos PNG.

Remover a cor da tela de fundo

Para remover a cor da pagina, clique em Design > Cor da Pdgina > Sem Cor.

13.5. Bordas da Pagina

Bordas podem adicionar interesse e énfase a varias partes do seu documento ou
mensagem de e-mail. Vocé pode adicionar bordas a pdginas, texto, tabelas e células da tabela,
objetos graficos e imagens.

Adicionar uma borda a uma pagina

Vocé podera colocar uma borda em torno de apenas uma pdgina, se essa pagina estiver no
comeco de um documento ou uma secdo. Se a pdgina estiver no meio do seu documento,
primeiro insira uma quebra de secdo.

1. Na guia Design, escolha Bordas de pagina.

= 5 R

9 ::;‘ Espacamento entre Pardgrafos v

[@] Efeitos ~ ‘-J })“ ‘__l’

ntes L5 ) Marca Cerda | Bordas
b &2 Definir como Padrédo D'dgua v Pagina |de Pagina
Plano de Fundo da Pagina

2. Na caixa de didlogo Bordas e sombreamento, crie sua borda:
a) Em Configuracdo, clique no estilo de borda desejado.
b) Em estilo, escolha o estilo de linha desejado.

c) Nalista cor, escolha uma cor de borda.

d) Na lista de largura, escolha a largura de linha desejada.
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Se vocé quiser uma borda de clip-arts, em vez disso, na lista de arte, escolha um
elemento de grafico de borda.

e)

-
Bordas e sombreamento

Bordas | Borda da pagina | Sombreamento

Definicdo: Estilo: Wisu

Henhuma

D Caixa ———— -

Sombra

—

=
[ 3D E‘”

Largura:
Qutra Y pt
Apli
Arte: Dot

[nenhuma) |E|

3. Nalista Aplicar a, escolha Esta se¢do - primeiro apenas pagina.

_— " i
Aplicar a:
Documento inteiro B
Documento inteiro
Esta secdo
eCdd dpe d d [ P d pad
Esta secao - exceto a primeira pagina A
%] % [ Cancerar

4. No painel de visualizacdo, clique na borda que vocé deseja excluir.

Visualizacao
_________ - Cligue no diagrama abaixo ou
use os botdes para aplicar as
3 bordas

i

- |

B Aplicar a:

Esta secdo - apenas a primeira pagina E

ma) "
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Remover uma borda de pagina

Se vocé adicionou uma borda de pdagina no documento, vocé pode remové-lo,
alterando a configuracdo de borda de pdagina para Nenhum.

1. Na guia Design, escolha Bordas de pagina.

g = Espacamento entre Paragrafos v ‘7W f;L ﬁ
[@] Efeitos ~ ™ | L
ntes e i Marca Corda | Bordas
L &2 Definir como Padrdo D'agua v Pagina ~|de Pagina
Plano de Fundo da Pagina

2. Na caixa de didlogo Bordas e sombreamento, na lista Aplicar a, escolha a pagina (ou paginas)
gue vocé deseja remover a borda.

3. Em configuracdo, escolha Nenhuma.

p-
Bordas e sombreamento

Bordas | Borda da pagina | Sombreamento

Definicdo: Estila: Wisu

Henhuma

m

D Caixa ———— e

Sombra

=
SIE
E

Largura:

Cutra v pt _
Aplic
Arte: Dot

[nenhumaj |Z|
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Exercicio de Conteldo:
1- Abra o Word 2016
2- Crie um novo documento em branco
3- Digite o seguinte texto no seu documento:

E importante questionar o quanto a continua expanséo de nossa atividade auxilia a
preparacao e a composicdo do fluxo de informacdes. Percebemos, cada vez mais, gue a
competitividade nas transacdes comerciais promove a alavancagem das diversas
correntes de pensamento. Nunca & demais lembrar o peso e o significado destes
problemas, uma vez que a adocdo de politicas descentralizadoras exige a precisdo e a
definicdo dos conhecimentos estratégicos para atingir a exceléncia. A certificacdo de
metodologias que nos auxiliam a lidar com o consenso sobre a necessidade de
qualificacao oferece uma interessante oportunidade para verificacdo do remanejamento
dos gquadros funcionais.

Assim mesmo, a revolugdo dos costumes cumpre um papel essencial na formulacdo do
investimento em reciclagem técnica. O empenho em analisar o aumento do dialogo entre
os diferentes setores produtivos prepara-nos para enfrentar situaces atipicas decorrentes
do orcamento setorial. O que temos que ter sempre em mente & que a complexidade dos
estudos efetuados ainda ndo demonstrou convincentemente que vai participar na mudanca
do sistema de participacio geral.

Pensando mais a longo prazo, o fenémeno da Internet deve passar por modificacies
independentemente do levantamento das varidveis envolvidas. Mo mundo atual, a
estrutura atual da organizacao afeta positivamente a correta previsdo das direcoes
preferenciais no sentido do progresso. Ndo obstante, a mobilidade dos capitais
internacionais maximiza as possibilidades por conta dos relacionamentos verticais entre as
hierarguias. Neste sentido, o surgimento do comércio virtual pode nos levar a considerar a
reestruturacdo dos procedimentos normalmente adotados.

4- Crie um titulo acima do texto chamado “fluxo de informagdes”:

Documentol - Word (Falha na Ativagio do Produto) ntrar =

Inserir Design Layout Referéncias  Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer 2 Compartilhar

£ Localizar ~

y s <& & Aa- | A ) e Aemeear
0 Helvetica  -|105 A A |Aa 2119 | aambeepe AsBbeene AaBbC( Aadbcet AJDB assbeer assbeen |, ot
- 2B Substituir

Colar - AW A . Enfas -

B bincel de Formatacgo | M T S Tk % x| B-¥- A TNormsl fiSemisp.. Thwlol  Thuo2  Thuo  Subttuo EnfaseSuil |\ oy

Area de Transferéncia n Fonte ] i 5w Estilo m Edigo -
L FEN RS S SN PRI P PP FRE PR RRIE SUIE FRIE RRIE It OIE AT PIRET PRIRP e e -
Fluxo de informagdes

b £ importante questionar o quanto a continua expans&o de nossa atividade auxilia a

preparacéo e a composicdo do fluxo de informacdes. Percebemos, cada vez mais, que a
competitividade nas transaces comerciais promove a alavancagem das diversas
comrentes de pensamento. Nunca € demais lembrar o peso e o significado destes
problemas, uma vez que a adogdo de politicas descentralizadoras exige a preciséo e a
by definicio dos conhecimentos estratégicos para atingir a exceléncia. A certificacdo de

R metodologias que nos auxiliam a lidar com o consenso sobre a necessidade de

- &o oferece uma oportunidade para verificacdo do remanejamento

. dos quadros funcionais

m Assim mesmo, a revolugéio dos costumes cumpre um papel essencial na formulacéo do
investimento em reciclagem técnica. O empenho em analisar o aumento do dialogo entre
os diferentes setores produtives prepara-nos para enfrentar situagfes atipicas decorrentes
do orcamento setorial. O que temos que ter sempre em mente € que a complexidade dos
estudos efetuados ainda ndo demonstrou convincentemente que vai participar na mudanca
do sistema de participacio geral

Pensando mais a longo prazo, o fenémeno da Internet deve passar por modificacdes
independentemente do levantamento das variaveis envolvidas. No mundo atual, a
estrutura atual da organizacao afeta positivamente a correta previsdo das direcdes

B preferenciais no sentido do progresso. N&o obstante, a mobilidade dos capitais

1 internacionais maximiza as possibilidades por conta dos relacionamentos verticals entre as
< hierarquias. Neste sentido, o surgimento do comércio virtual pode nos levar a considerar a
p reestruturacdio dos limentos nor adotados.

Piginaldel 245palavias [ Portugués (Brasil) EE B - 1 + 100%
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5- Selecione o texto e o titulo e clique no estilo “Normal”:

123 - Word (Falha na Ativagéo do Produto)

Inserir Design Layout Referéncias  Correspondéncias Revisio Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer £ Compartilhar

¥ Recortar P Localizar -
5 nagocex AaBbC( Aazbcet AQB aseocer asncen s
oy B Copiar i 28 Substituir
olar ¢ 15 1 2 S se Si =
o Bincel de Formatacho em Thulo1  Thulo Titulo ubtitulo  Enfase Sutl [=) | g0
Area de Transferéncia ~ Fonte n Estilo (] Edigio ~
L T2 el P2 R SERE- AN AN B [ IS TN EIRE: E RN CEN IR N B CIN e 2 -
] Fluxo de informagbes
- E |rn;mr|ante quesuonar '] quanln a continua axpan5an de nossa afividade auxilia a
i do fluxo de P , cada vez mais, que a
N nas promove a das diversas
A correntes de pensamento. Nunca é demais lembrar o peso e o significado destes
T problemas, uma vez que a adogdo de politicas descentralizadoras exige a precisao e a
by definicdo dos conhecimentos estratégicos para atingir a exceléncia. A certificacdo de
1 melodn\cglas que nos auxiliam a lidar com o consenso sobre a necessidade de
- oferece uma oportunidade para verificago do remanejamento
] dos quadros funcionais.
o Assim mesmo, a revolugio dos costumes cumpre um papel essencial na formulacéo do
E investimento em reciclagem técnica. O empenho em analisar o aumento do dialogo entre
o os diferentes setores produtivos prepara-nos para enfrentar sil a;ﬁes atipicas decorrentes
R do orcamento setorial. O que temos que ter sempre em mente é que a complexidade dos
estudos ainda ndo que vai participar na mudanca
i do sistema de participacdo geral
M Pensando mais a Iongo prazo, ¢ fendmeno da Infernet deve passar por modificagdes
E das variaveis No mundo atual, a
. estrutura atual da urgamzagao afeta positivamente a correta previsdo das direcfes
N preferencla\s no sentido do progresso. Nao obstante, a mobilidade dos capitais
b asp por conta dos relacionamentos verticais entre as
< hierarquias. Neste sentido, o surgimento do COMErCio virtual pode nos levar a considerar a
3 dos adotados.
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Fluxo de informagdes

- E importante questionar o quanto a continua expansdo de nossa atividade auxilia a

preparagdo e a mmpt)sigéo do fluxo de informacdes. Percebemos, cada vez mais, que a
promove a das diversas

correntes de pensamemo Nunca é demais lembrar 0 peso & o significado destes

problemas, uma vez que a adog&o de politicas descentralizadoras exige a preciséo e a

by definicdo dos conhecimentos estratégicos para atingir a exceléncia. A certificacdo de

1 metodologias que nos auxiliam a lidar com o consenso sobre a necessidade de

- qualificagdo oferece uma interessante oportunidade para verificacdo do remanejamento

dos quadros funcionais.

“ Assim mesmo, a revolugéio dos costumes cumpre um papel essencial na formulacéo do

p investimento em reciclagem técnica. O empenho em analisar 0 aumento do dialogo entre
os diferentes setores produtivos prepara-nos para enfrentar sil a;n')es atipicas decorrentes
do orcamento setorial. O que temos que ter sempre em mente € que a complexidade dos
estudos ainda néo que vai participar na mudanca
do sistema de participacéo geral

Pensando mais a longo prazo, o fenémeno da Internet deve passar por modificagées

independentemente do levantamento das variaveis envolvidas. No mundo atual, a

estrutura atual da organizago afeta positivamente a correta previsdo das diregdes

by preferenciais no senfido do progresso. N&o obstante, a mobilidade dos capitais

1 as por conta dos relacionamentos verticais entre as

< hierarquias. Neste sentido, o surgimento do comércio virtual pode nos levar a considerar a
do dos I adoiados.
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Fluxo de informagbes

E |rnp0r|ante quesuonar '] quanln a continua axpansao de nossa atividade auxilia a
do fluxo de P , cada vez mais, que a

nas promove a das diversas
correntes de pensamento. Nunca é demais lembrar o peso e o significado destes
1 problemas, uma vez que a adogao de politicas descentralizadoras exige a precisio e a
by definicdo dos conhecimentos estratégicos para atingir a exceléncia. A certificacdo de
R metodologias que nos auxiliam a lidar com o consenso sobre a necessidade de

ferece uma il oportunidade para verificacdo do remanejamento
dos quadros funcionais.

“ Assim mesmo, a revolugéio dos costumes cumpre um papel essencial na formulacéo do

p investimento em reciclagem técnica. O empenho em analisar 0 aumento do dialogo entre
os diferentes setores produtives prepara-nos para enfrentar siluagﬁes atipicas decorrentes
do orcamento setorial. O que temos que ter sempre em mente € que a complexidade dos
estudos ainda n: que vai participar na mudanca
do sistema de pamclpagao geral

Pensando mais a Iung\) prazo, o fenémeno da Internet deve passar por modificacbes

das variaveis No mundo atual, a
estrutura atual da crganlza;ao afeta positivamente a correta previsio das direcBes
9 preferenciais no sentido do progresso. N&o obstante, a mobilidade dos capitais
1 internacionais maximiza as possibilidades por conta dos relacionamentos verticais entre as
Ll hierarquias. Nef.le senlldc o surgimento do comércio virtual pode nos levar a considerar a
dos adotados.
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Temal

Office

Fluxo de informagdes

E importante questionar o quanto a continua expansdo de nossa atividade auxilia a preparagio
& a composigio do fluxo de informagdes. Percebemos, cada vez mais, que @ competitividade
nas iais promove  al das diversas correntes de pensamento.
Nunca & demais lembrar o peso e o significado destes problemas, uma vez que a adogio de
politicas descentralizadoras exige a precisdo e a definicio dos conhecimentos estratégicos
para atingir a exceléncia. A cerificagio de metadologias que nos auxiliam a lidar com o
consenso sobre a de %o oferece uma oportunidade para

verificagio do dos quadro

]|

Assim mesmo, a revolugio dos costumes cumpre um papel essencial na formulago do

Organico Retrospec

invastimento em reciclagem técnica. O empenho em analisar o aumento do didlogo entre os
Aa diferentes setores produtivos prepara-nos para enfrentar situagdes atipicas decorrentes do
orgamento setorial. O que temos que ter sempre em mente é que a complexidade dos estudos
Berlim Cireutte Citavel Damasco [+ ainda no que vai participar na mudanga do sistema
Redefinir para Tema do Modelo de participag#o geral.

) Procurar Temas Pensando mais a longo prazo, o fenmeno da Internet deve passar por modificages

g Salvar Tema Atual.. do das variaveis idas. No mundo atual, a estrutura

- atual da organizagBo afeta positivamente a correta previsio das diregdes preferenciais no

v sentido do N30 obstante, a idade dos capitais i i maximiza as

possibilidades por conta dos relacionamentos verticais entre as hierarquias. Neste sentido, o

surgimento do comércio virtual pode nos levar a considerar a reestruturagio dos

A procedimentos normalmente adotados.
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Titulo T e Titule Tl

o Titulo

Fluxo de informagdes

E importante questionar o quanto a continua expanséo de nossa atividade auxi
& a comp o do fluxo de informages. Percebemos, cada vez mais, que a competitividade
nas fransagdes comerciais promove a alavancagem das diversas correntes de pensamento.

Nunca & demais lembrar o peso e o significado destes problemas, uma vez que @ adogéo de

[@]Efeitos -

2 Compartilhar

spagamento entre Paragrafos - D &j D
) Marca Corda Bordas
Definir como Padrio D'sgua + Pagina - de Pégina

Plano de Fundo da Pégina

a preparagéo

politicas descentralizadoras exige a preciséio & a definicéio dos conhecimentos estratégicos para

atingir a exceléncia. A certificagéo de metodologias que nos auxiliam a lidar com o consenso
sobre a idade de
do remanejamento dos quadros funcionais.

&o oferece uma i idads

Assim mesmo, a revolugéio dos costumes cumpre um papel essencial na formulagéio do
investimento em reciclagem técnica. O empenho em analisar o cumento do didlogo entre os
diferentes setores produtivos prepara-nos para enfrentar sitvagSes atipicas decorrentes do

c-lgcrnenm seforial. O que temos que ter sempre em mente & que a complexidade dos estudos

cdos ainda ndo

de participagtio geral.

que vai parficipar na mudanga de sistema

Pensando mais @ longo prazo, o fendmeno da Intemst dave passar por medificagtes
do das variveis idas. No mundo atual, a estrutura

atual da organizacio afeta positivamente a correta previsdo das diregées preferenciais no
sentido do progresso. Nae obsfante, a mobilidade dos capifais infernacionais maximiza as
por conta dos r verticais enfre as hierarquias. Neste senfido, o

para verificagio

o dle ammess ol e Tl £ srd £ dos proced
nommalmente adotados.

de245palavias [ Portugués (Brasil)  Recuperado
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Arquive
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- Elmpurtante questionar o quanto a continua expansao de nossa atividade au
b ea icio do fluxo de inf Ses. Percel cadavezm
~ competitividade nas transagdes comerciais promove a alavancagem das diver
] correntes de pensamento. Nunca é demais lembrar o peso e o significado dest
- problemas, uma vez que a adogéo de politicas descentralizadoras exige a prec
i definicie dos conhecimentos estratégicos para atingir a exceléncia. A certifics
: metodalogias que mos ausiliam a lidar com o consenso sobre a necassidade di
4 30 oferece uma i oportunidade para verificagio do rema
, i
] Assim mesmo,  revolugio dos costumes cumpre um papel essencial na formn
em reci téenica. O em analisar o aumento do d:
] entre os diferentes setores produtivos prepara-nos para enfrentar slmaqnes a|Aa
- decorrentes do orgamento setorial. O que temos s que ter sempre em mente éc
- idade dos estudos efetuados ainda née d
o participar na mudanca do sistema de participacdo geral.
] Pemandu mais a longo prazo, o fenémeno da Internet deve passar por modifi
7 dol das varidveis envolvidas. No mundo atu
7] estrutura atual da organizagio afeta positivamente a correta previsio das -
b preferenciais no sentido do progresso. Néo obstante, a mobilidade dos capitais
] as des por conta dos rel verticais
= entreask Neste sentido, o do é virtual pode nos levar a
] considerar a reestruturacdo dos proced 1 dotad
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| Fluxo de informagdes
- Eimportante questionar o quanto a continua Expansau de nossa atividade auxilia a
b doea icio do fluxo de inf Percet cada vez mais, que a
“ competitividade nas t is promove a al das diversas
] correntes de pensamento. Nunca é demais lembrar o peso e o significado destes
- problemas, uma vez que a adogio de politicas descentralizadoras exige a precisio e a
] definigio dos conhecimentos estratégicos para atingir a exceléncia. A certificagio de
K metodologias que nos auxiliam a lidar com o consenso sobre a necessidade de
] qualificagio oferece uma interessante oportunidade para verificacio do remanejamento
N dos quadros funcionais.
7] Asslm mesmo, a revoluqao dos costumes cumpre um papel essencial na formulacio do
» em téenica. O «em analisar o aumento do didlogo
] entre os diferentes setores produtivos prep: para ituagdes atipicas
" d.ecorremes do orcamento setorial. O que temos que ter sempre em mente équea
- idade dos estudos efetuados ainda ndo d que vai
@ participar na mudanca do sistema de participado geral.
i Pensandoasis a longo prazo, o fenémeno da Intermet deve passar por modificagbes
7 d dol das varidveis envolvidas. No mundo atual, a
7 estrutura atual da organizacio afeta positivamente a correta previsio das d]re(;nes
K preferencisis no santido do progresso. Nio obstante, a mobilidads dos capitsis
N internaci as d pormmados it verticais
B entre as hi ias. Neste sentido, o ércio virtual pode nos levar
7] considerar a reestruturagio dos procedi 1l -
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12- Selecione o espagamento Reduzido:

HS- 0 - 123 (Salvo Automaticamente) - Ward (Falha na Ativag3o do Praduto) Entrar
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Conjunto de Estilos
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Compact
] Fluzo de informagoes ompacte
- E importante questionar o quanto a continua expansio de nossa atividade auxilia a Comprimido
B preparagio e a composicdo do fluxo de informagdes. Percebemos, cada vez mais, qu
~ competitividade nas iais promove a al das diversas .
E correntes de pensamento. Nunca é demais lembrar o peso e o significado destes Aberto
- problemas, uma vez quea adag@o de politicas descentralizadoras exige a preciséio e
i definicio dos égicos para atingir a exceléncia. A certificacio de
M metodnlngnas e ausiliam a lidar com o sobrea idade de
| umai oportunidade para verificaio do remanejam o
M dos quadros funmona]s. uplo
k Assim mesmo, a revolugio dos costumes cumpre um papel essenclal na formulagio.  Besonsiier Espacamento enive Pargaios.
“ em recicl técnica. O empenho em analisar o aumento do didlogo
] entre os diferentes setores produtivos prep: para Oes atipicas
" decorrentes do orgamento setorial. O que temos que ter sempre em mente équea
- lexidade dos estudos efetuados ainda no d que vai
@ participar na mudanga do sistema de participagio geral.

Pensando mais a longo prazo, o fenémeno da Internet deve passar por modificagbes
d dol das varidveis envolvidas. No mundo atual, a
estrutura atual da organizagiio afeta positivamente a correta previsdo das d]regues
preferenciais no sentido do progresso. Nau obstante, a mobilidade dos capitais
as por conta dos rel: verticais
entre as hi ias. Neste sentido, o i do é virtual pode nos levar a
considerar a reestruturagdo dos pr: dotad

3 1
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13- Cligue em Cor da pagina:

HS 0 - 123 (Salve Automaticamente) - Ward (Falha na Ativagdo do Produto)
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Flusco de informagdes

Eimportante questionar o quanto a continua expansio de nossa atividade auxilia a
N preparagio e a composigio do fluxo de informages. Percebemos, cada vez mais, que a

i competitividade nas 3 iais promove a al das diversas

correntes de pensamento. Nunca é demais lembrar o peso e o significado destes
problemas, uma vez que a adogio de politicas descentralizadoras exige a precisio e a
] definicio dos conheci égicos para atingir a exceléncia. A certificacio de
metodologias que nos auxiliam a lidar com o consenso sobre a necessidade de
lificacio of

uma i oportunidade para verificagio do remanejamento
i dos quadros funcionais.

I Assim mesmo, a revolugiio dos costumes cumpre um papel essencial na formulagio do

J L T Tl

7] entre os diferentes setores produtivos prep: para ituagdes atipicas

B decorrentes do orcamento setorial. O que temos que ter sempre em mente é que 2

g lexidade dos estudos efetuados ainda ndo d i que vai
] icipar na mud: do sistema de icipagio geral.

i Pensando mais a longo prazo, o fenémeno da Internet deve passar por modificages

N s
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14- Clique em efeitos de preenchimento:

HS- 0 - 123 (Salvo Automaticamente) - Ward (Falha na Ativagdo do Produto) Entrar
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Fluxo de informagBes Cores Padrio

. . = — : um EEEEN
E importante questionar o quanto a continua expansio de nossa atividade auxilia a e Cores
K foea icio do fluxo de inf Bes. Percel cada vez mais, que a -

1 competitividade nas

Mais Cores...

iais promove a alavancagem das diversas

correntes de pensamento. Nunca é demais lembrar o peso e o significado destes

B problemas, uma vez que a adogio de politicas descentralizadoras exige a precisio e a

E definicdo dos eonheci égicos para atingir a exceléncia. A certificacdio de

metodelogias que nos auxiliam a lidar com o consenso sobre a necessidade de
Tificacio of:

uma i oportunidade para verificagio do remanejamento
] dos quadros funcionais.
] Assim mesmo, a revolugio dos costumes cumpre um papel essencial na formulagio do

- em recicl;

téenica. O tho em analisar o aumento do dialogo

entre os diferentes setores produtivos prep: para ituagoes atipicas

] decorrentes do orgamento setorial. O que temos que ter sempre em mente € que a

E lexidade dos estudos efetuados ainda no d i que vai
R icipar na mudanca do sistema de participagio geral.

B Pensando mais a longo prazo, o fenémeno da Internet deve passar por modificagdes
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N to a continua expansio de nossa atividade auxilia a
] %0 de informacBes. Percebemos, cada vez mais, que a
E gomerciais promove a alavancagem das diversas
" 2 & demais lembrar o peso e o significado destes
B . lo de politicas descentralizadoras exige a precisio e a
Exemplo
] égicos para atingir a exceléncia. A certificaio de
| Outra textura. 1lidar com o consenso sobre a necessidade de
nchimento com a forma isante oportunidade para verificagio do remanejamento
. oK Cancelar . .
I lbstumes cumpre um papel essencial na formulagio do
@ i i em recicl téenica. O tho em analisar o aumento do disloga
7] entre os diferentes setores produtivos prep: para ituagdes atipicas
] decorrentes do orgamento setorial. O que temos que ter sempre em mente é que a
g lexidade dos estudos efetuados ainda no d i que vai
] icipar na mudanca do sistema de participagio geral.
- Pensando mais a longo prazo, o fenémeno da Internet deve passar por modificaces
4 E ol T o - 1o PR
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16- Escolha a selecionada:
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fo a continua expansio de nossa atividade auilia a
laxo de informacBes. Percshemos, cada vez mais, que a
comerciais promove a alavancagem das diversas

h & demais lembrar o peso e o significado destes

H ... lo de politicas descentralizadoras exige a precisio e a

] égicos para atingir a exceléncia. A certificacio de

7 Outra textura. 1 lidar com o consenso sobre a nacessidade de

isante oportunidade para verificagio do remanejamento

himento com a forma

- oK Cancelar

lostumes cumpre um papel essencial na formulagio do

iclagem téenica. O ho em analisar o aumento do didlogo

- i i em

entre os diferentes setores produtivos prep: para ituagoes atipicas
decorrentes do orgamento setorial. O que temos que ter sempre em mente € que a

E lexidade dos estudos efetuados ainda no d i que vai
R icipar na mudanca do sistema de participagio geral.

B Pensando mais a longo prazo, o fenémeno da Internet deve passar por modificagdes
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17- Volte para a pagina inicial para ajustar o titulo e o texto:

123 (Salvo Automaticamente) - Word (Falha na Ativagdo do Produto) Entrar B
Arquivo [ETNSUTSSM ncerr  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Bxibir  Q Diga-me o que vocé deseja fazer
== X, Recortar - 2 P Localizar ~
Georgia (Coi > [11__~ FASAGiAa | AaBbCel| aaBbCel AaBb( AaBbCe AQL aaBbce aaBbcer

38 Substituir

L opiar ¢
Cﬂ"ﬂ'  Pincel de Formatagdo IS -aex,x A-¥-A- = Normal | TSemEsp...  Titulo 1 Thulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Sl |<| |\ ¢locionare
Area de Transferéncia 5 Fonte E Estilo ) Edigio ~
i ER R ) 7o Be1 9.1 100y M. 1201 1ot a24e RS -
] Fluxo de informacdes
b E importante questionar o quanto a continua expansio de nossa atividade auxilia a
J doea icao do fluxo de infc des. Perceb cada vez mais, que a
i s 3ade na = s 1 o 0
py correntes de pensamento. Nunca é demais lembrar o peso e o significado destes
J problemas, uma vez que a adogio de politicas descentralizadoras exige a precisdo e a
N definigio d theci égicos para atingir a exceléncia. A certificagio de
) metodologias que nos auxiliam a lidar com o consenso sobre a necessidade de
] Jificacio ofer : s dad ificacio do 5
2 dos quadros funcionais.
E Assim mesmo, a revolugao dos costumes cumpre um papel essencial na formulagio do
@ i i icl; técnica. O h analisar nto do didlogo
] tre os dife setores produtivos prepar para enfr ituagdes atipica:
’_ decorrentes do orgamento setorial. O que temos que ter sempre em mente é que a
& lexidade dos estudos efetuados ainda ndo d i que vai
] icipar na mudanca do sistema de participacao geral. -
Pagina 1 de 1 45 pa [2  Portugués (Brasil)  Recuperado B B - 1} +

18- Selecione apenas o titulo e aumente sua fonte para 20:

123 (Salvo Automaticamente) - Ward (Falha na Ativagio do Produto) Entrar @

Arquivo [EIPIRITSMM Inserr  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Bbir  Q Diga-me o que vocé deseja fazer

<. ¥ Recortar £ Localizar ~

2L T | AaBbCel| AzBbCeI AaBb( AaBbCe AQL aaBbce aaBbCe

v RS T Normal | T Sem Esp. Titulo 1 Tiulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil

3 Copiar 2B Substituir
Colar =
~ ¥ Pincel de Formatagio 7| [} Selecionar~

Area de Transferéncia % &~ Estilo % Edigdo ~

Fluxo de informagdes

E importante questionar o quanto a continua expansio de nossa atividade auxilia a

doea icao do fluxo de infc Oes. Percet cada vez mais, que a

: itividade nas transagd iais promove a al das diversas

correntes de pensamento. Nunca é demais lembrar o peso e o significado destes

problemas, uma vez que a adogo de politicas descentralizadoras exige a precisio e a

3 definigdo dos conheci: égicos para atingir a léncia. A certificacdo de
metodologias que nos auxiliam a lidar com o consenso sobre a necessidade de

L6

0 oferece uma i idade para verificagio do

B dos quadros funcionais.

Assim mesmo, a revolugio dos costumes cumpre um papel essencial na formulagio do

J investimento em reciclagem técnica. O ho em analisar o aumento do didlogo

entre os diferentes setores produtivos prep: para enfr ituacdes atipicas

decorrentes do orgamento setorial. O que temos que ter sempre em mente é que a

£ lexidade dos estudos efetuados ainda nao d que vai

7 icipar na mud: do sistema de

geral,
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19- Centralize o titulo e selecione o texto:

123 (Salvo Automaticamente) - Word (Falha na Ativacéo do Produto) Entrar 3}

X

Arquivo [IPINUEEMM Inserir  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Biibir  Q Diga-me o que vocé deseja fazer . Compartilhar

= X, Recortar P Localizar ~

[ B Copiar Georgia (Cor-|11 | A AT| Aa| @] == = 7 | aaBbCer | aaBbcer AaBb( 4aBbCe AL aaBbce aambcel | g oo
S et Formataggo | N T S v e X X & - - TNormal | TSemEsp.. Thulo1  Thulo2 Thulo  Subtitulo  Enfase Sutil |3 | [\ < iecionar~
Area de Transferéncia 5 Fonte 5 Pardgrafo 5 Estilo 5 Edigio
L RS SR [ RN RIS PURE PUIRE SN TR ST PRIRE FRE NSt OIS  PURT- RE o RRTENIS. o

i Fluxo de informagoes

] Elmpomntequeshonaraqnantoamnunuamrpansaodsmssaamdadsauﬁhaa

] a igio do fluxo e informacdes. Percebemos, cada vez mais, quea
o itividade nas 5 iai 1t das diversas

& correntes de pensamento. Nnnmedemmslembmopesoeomgmﬁmdodﬂsbes

b problemas, uma vez que a adogo de politicas d 1 xige a precisioe a
“w definigdo d thecis égicos para atingir a léncia. A certificacio de
7] metodologias que nos auxiliam a lidar com o consenso sobre a necessidade de

i qualificagio oferece uma interessante oportunidade para verificagio do remanejamento
e dos quadros funcionais.

; Ammmsmo,arevolugaodoswstumesmmpmumpapelmmalmformﬂaqaodo
4 icl téenica. O h i aumento do dilogo

B entre os dife setores produtivos prepar para enfi ituacdes atipicas

: decomnusdnuxgamentoset&mal Oqustemosq\lstersempreemmemeequea

2 lexidade dos estudos efetuados ainda ndo d que vai
Pégina 1 de 1 02 Portugués (Brasil)  Recuperado B - i +

20- Aplique a op¢do de alinhamento Justificar:

123 (Salvo Automaticamente) - Word (Falha na Ativagio do Produto) Entrar B

Inserir Design Layout Referéncias  Correspondéncias Revisio Bibir  Q Diga-me o que vocé deseja fazer

- X
b Recortal Georgia (Cor ~ |11 -

ER) Copiar

Colar - >
& Pincet de Formatacio [0 L S ax XX

P Localizar ~

AaBbCel| AaBbCeI AaBb( AaBbCe AAL saBvce aaBbCer

7 Normal | T Sem Esp. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase S

38 Substituir
util

I3 Selecionar ~

Area de Transferéncia % Fonte & Paragrafo 5 Estilo 5} Edigdo

1o0200 30 jucificar (Ctrls)) RIS LN P NI » P IRS E TS C O IR o LS s - A

Distribuir o texto
unifor
margens.

ement

: e __macoes

E importante questionar o quanto a continua expansio de nossa atividade auxilia a

< doea icdo do fluxo de infc es. Perceb cada vez mais, que a
- itividade nas O iais promove a al das diversas
correntes de pensamento. Nnncaedemalslembtaropmeoslgmﬁcadodestes

B problemas, uma vez que a adogio de politicas di i ige a precisao e a
» definico dos conheci égicos para atingir a excelénci Acerﬁﬁmgiode
7] metodologias que nos auxiliam a lidar com o consenso sobre a necessidade de

3] qualificagio oferece uma interessante oportunidade para verificagio do remanejamento
N dos quadros funcionais.

o Asqmmsmo,arevolnqaodoswstumesuunpmumpapelsseuualmfmm\ﬂmodn

h -

H 5ol

técnica. O 0 aumento do didlogo

entre os diferentes setores produtivos prepar para atipicas

o decorrentes do orgamento setorial. Oquetamusqlwtarsumpreemmenteequea
- mplexidade dos estudos efetuados ainda nio d que vai
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21- Volte para a aba Design e clique em Bordas:

H -2 = 123 (Salvo Automaticamente) - Word (Falha na Ativacéo do Produto) Entrar X

Arquivo  Paginalnicial  Inserir [ENSFUMM layout  Referéncias  Correspondéncias Bibir  Q Diga-me o que vocé deseja fazer . Compartilhar

A ¢ Espacamento entre Paragrafos v
[@] Efeitos -

Fontes Marca Corda | Bordas

« @ Definir como Padrio D'égua ~ Pagina - ke Pégina

TITULO TITULO

TiTULO Titulo

Titulo e Titulo

Plano de Fundo da Pagina £

L SRS S [ RN RIS PURE PUIE RN TR ST FRIRE FIRE NSt OIS  PURT- PRRE o RRTENIS. o -

i Fluxo de informagoes

] E importante questionar o quanto a continua expansio de nossa atividade auxilia a

] Goea igo do fluxo e informagbes. Percel S

o itividade nas 5 iais promove a al das diversas

& correntes de pensamento. Nunca é demais lembrar o peso e o significado destes

i problemas, uma vez que a adogdo de politicas descentralizadoras exige a precisdo e a

m definicdo dos conheci égicos para atingir a exceléncia. A certificacio de

3] metodologias que nos auxiliam a lidar com o consenso sobre a necessidade de

“: qualificagdo oferece uma i idade para verificacao do j:

~ dos quadros funcionais.

; Assim mesmo, a revolugio dos costumes cumpre um papel essencial na formulacio do

H i " il R h i do dislogo entre

9 os diferentes setores produt prepar para enfi i atipicas

: decorrentes do orgamento setorial. O que temos que ter sempre em mente é que a

- complexidade dos estudos efetuados ainda nio d i que vai =
ras  [2 Portugués (Brasil)  Recuperado B - 1 +

HS- = 123 (Salvo Automaticamente) - Word (Falha na Ativacio do Produto) Entrar

Arquivo  Pginalnicial Inserir [NSTPUMM layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exbir  Q Diga-me o que vocé deseja fazer 9, Compartilhar

# Espagamento entre Paragrafos ~ &
[@ Efeitos - e =y

ontes Marca Corda Bordas
~ @ Definir como Padréo D'égua~ Pagina~ de Pégina

TiTULO e Tiylo  Titulo TITULO

ITULO  Titulo

Bordan sorhreamento ? X ‘ Plano de Fundo da Pigina ~
L ERS SRt b R o
Bordas Bordadapagina  Sombreamento

N Definicio: Estilo: Visualizacio
2 p— PN Clique no diagrama abaixo ou
s HNenhuma | use os botdes para aplicar as
e bordas
| I:l Sombra
] v .

= a
i D ;n Zon | ; quea
E Automatico v
- ? outia Largura:
b == 3Pt —
& i Aplicar a ea
o) Arte Documento inteiro v de
H (nenhuma) o .
% Opcaes... de
- to
a Assim mesmo, a revolugdo dos costumes cumpre um papel essencial na formulagéo do
H i : il tctica O 5 5 do diglogo entre
9 os diferentes setores produtivos prepara-nos para enfrentar situagdes atipicas
K decorrentes do orgamento setorial. O que temos que ter sempre em mente é que a
- complexidade dos estudos efetuados ainda nio d i que vai

ras  [2  Portugués (Brasi)  Recuperado
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23- No estilo de linha, selecione a destacada e de ok:

- 3 (Salvo Automaticamente) - Word (Falha na Ativagio do Produto)
<

Arquivo  Paginalnicial  Inserir [ENSFUMM layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Bibir  Q Diga-me o que vocé deseja fazer . Compartilhar

TITULO

= Espacamento entre Parégrafos v

[@] Efeitos -

Cores Fontes Marca Corda Bordas

TITULO

Mo Tiulo  Titulo

Titulo,

Titulo

- > ~ @ Definir como Padrio D'égua ~ Pagina - de Pégina
orta s breamento, 2 x Plano de Fundo da Pagina £
i 2oia RRTENIS. o
Bordas Bordadapigina  Sombreamento
~ Definicéo: Estilg: Visualizacio
o — [ Clique no diagrama abaixo ou
z HNenhuma use os botdes para aplicar as
=
] D Sombra
: Bl |
- Automitico &
: | o | o B m
b = 30t — v
3 Aplicar a
y Arte: Documento inteiro v
i (nenhumal g =
Opcdes...
a Assim mesmo, a revolugio dos costumes cumpre um papel essencial na formulacio do
H i - il R h i do didlogo entre
9 os diferentes setores produt prepar para enfi ituacoes atipicas
M decorrentes do orgamento setorial. O que temos que ter sempre em mente é que a
- complexidade dos estudos efetuados ainda nio d i > que vai
as  [[2 Portugués (Brasi)  Recuperado & B - 1 &

24- Seu documento ficou com um ar mais antigo, bonito e organizado:

H -0 = 123 (Salvo Automaticamente) - Word (Falha na Ativagdo do Produto) Entrar X

Arquivo  Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer L Compartilhar
# Espagamento entre Paragrafos ~ N

™o Titulo  Tiwlo  TITULO Tl L :
et . - Efeitos ~

Cores Fontes _ Marca Corda Bordas
. @ Definir como Padréo D'agua~ Pégina~ de Pégina

Formatacdo do Documento Plano de Fundo da Pagina e

TITULO

TiITULO

Titulo

[N PRI 120 40 161 181 1100 121 114 ANAER -

4] Fluxo de informacgées

£ importante questionar o quanto 2 continua expansio de nossa atividade auslia 3
B ‘preparagio  a composicio do fiuxo de informagbes. Percebemos, cada vez mais, que 2
competitvidade nas transagdes comerciais promove 3 alavancagem das diversas
correntes de pensamento, Nunca & demais lembrar o peso @ o significado destes
3 ‘problemas, uma vez que 3 adogio de politicas descentralizadoras exige 3 precisio e 3
definigio dos conbecimentos estratégicos para atingi 2 axcslénsia. A certificagio de
‘metodologias que nos auxliam 2 lidar com o consenso sobre 3 nacessidade de

dos quadros funcionais.

o5 diferentes setores produtivos prepara-nos para enfrentar sitmaches atipicas
a decorrentes do orGamento setorial. O que temos que ter sempre em mente & que 3
E LTS >

vai

‘participar na mundanga do sistem de participagio geral

‘Pensando mais 2 longo prazo, o fendmeno da Internet deve passar por modificaghes
independentemente do levantamento das variaveis envolvidas. No mundo atual, 2
estrutura atual da organizagio afeta positivamente 3 correta previsio das diregbes
preferenciais no sentido do progresso. Nio obstante, 2 mobilidade dos capitais

112,

114

as hierarquias. Neste seatido, 0 surgimento do eomércio virtual pode 20s levar 3|

1161

1181
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25- Mostre para o seu instrutor.
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Exercicio de Fixacao:
1- Digite o seguinte texto no seu documento:

A certificacdo de metodologias que nos auxiliam a lidar com a determinacdo clara de
objetivos auxilia a preparacio e a composicdo das condicbes inegavelmente apropriadas.
As experiéncias acumuladas demonstram gue a expansdo dos mercados mundiais ndo
pode mais se dissociar do orcamento setorial. No mundo atual, a hegemonia do ambiente
politico talvez venha a ressaltar a relatividade das diretrizes de desenvolvimento para o
futuro. No entanto, ndo podemos esquecer que o inicio da atividade geral de formac&o de
atitudes ainda ndo demonstrou convincentemente que vai participar na mudanca do
processo de comunicacdo como um todo.

Por outro lado, a necessidade de renovacio processual &€ uma das consegquéncias das
formas de acdo. A pratica cotidiana prova que a revolugdo dos costumes deve passar por
modificactes independentemente do sistema de formacao de quadros que corresponde as
necessidades. Ndo obstante, o comprometimento entre as equipes possibilita uma melhor
visdo global dos procedimentos normalmente adotados. E claro que a adocdo de politicas
descentralizadoras estimula a padronizacdo do investimento em reciclagem tecnica.

Desta maneira, a valorizacdo de fatores subjetivos estende o alcance e a importancia dos
relacionamentos verticais entre as hierarguias. Podemos ja vislumbrar o modo pelo qual a
competitividade nas transacdes comerciais oferece uma interessante oportunidade para
verificacdo dos modos de operacdo convencionais. Evidentemente, a crescente influéncia
da midia garante a contribuiciio de um grupo importante na determinacio de todos os
recursos funcionais envolvidos.

2- Aplique as seguintes modificacdes:
e Crie um Titulo com tamanho de fonte 22, coloque-o em negrito
e Aplique um tema ao texto
e Mude a fonte do tema para “Corbel”
e Aumente o tamanho da fonte para 14
e Use a opcdo de alinhamento de texto, “justificar”
e Na parte esquerda do rodapé coloque o seu nome e aplique o efeito italico
e Na parte direita do rodapé coloque nimero de pdgina
e Coloque o espacamento de paragrafo, “aberto”
e Coloque uma marca D’4dgua personalizada, escreva exercicio
e Aplique uma cor a pagina
e Aplique uma borda fina a folha

Apds terminar mostre para seu instrutor.
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14. Revisao

14.1. Ortografia e Gramatica

Todos os programas do Office podem verificar a ortografia e a gramatica dos arquivos.
Vocé pode verificar a ortografia e a gramatica ao mesmo tempo, executando o verificador
ortografico e gramatical ou pode verificar a ortografia e a gramdtica automaticamente e fazer
correcdes enquanto trabalha. Vocé também pode desabilitar a verificacdo ortografica e
gramatical conforme necessario.

Para ativa-lo basta ir em Revisdo-> Ortografia e Gramatica, e ele lerd todo o seu trabalho
Ihe mostrando os erros e as corre¢des para cada um.

Arquivo  Pdginalnicial  Inserir  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias [EUEWECRMM Edibir  Q Dige-me o que voct descja fazer £, Compartilhar

ABC = ABC - D= — = B%|Marcagdo Simples ~ I L & Anterior
v B & 3 KT T E e ; : ¥
§ . = [B Mostrar Marcagéies ~ . 37 Préximo Sl
Ortografia [Diciondrio de Contagem  Verfficar  Traduzir ldioma  Novo Mostrar  Controlal N Aceitar Rejeitar Comparar Restringir
e Gramatica | Sindnimos  de Palavras = Acessibilidade - ~  Comentario Comentdrios Afteragdes ~ 2] Painel de Revisdo ~ - - - Edigio
Revisio de Texto Acessibilidade Idioma Comentarios Controle = Alteracées Comparar Proteger “~
14.2 Dicionario de Sindnimos

Usando o dicionario de sinGnimos, vocé pode pesquisar sindnimos (palavras diferentes
com o mesmo significado) e anténimos (palavras com significado oposto).

Na guia Revisdo, clique em Diciondrio de Sinénimos.

Arquivo  Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias  Correspondéncias Exibir Q Diga-meoq zel . Compartilhar

ABC = ABC O S — = [ | Marcagao Simples L L &) Ant
[:=: = 5o Simples Anterior
v e WHx L E 7 : .
o [B) Mostrar Marcagées ~ 3] Préximo
Ortografia| Dicionério de | Contagem Verificar  Traduzir Idioma Movo Mostrar Controlar Aceitar Rejeitar Comparar Restringir

& Gramiticg mos |de Palavras lidade  ~ - Comentirio Comentérios Aheracses - I Painel de Revisdo ~ - Edicio
lidade Idioma Comentarios Controle 7] Alteraclies Comparar Proteger ~

Revisdo de Texto

Pressione ALT e clique na palavra que deseja consultar. Os resultados aparecerdo no painel de
tarefas Pesquisar.

Para usar uma das palavras na lista de resultados ou para pesquisar mais palavras, siga um
destes procedimentos:

Para usar uma das palavras, aponte para a palavra, clique na seta para baixo e, em seguida,
cligue em Inserir ou Copiar.

Para consultar palavras relacionadas adicionais, clique em uma palavra na lista de resultados.

14.3. Tradugdo

Vocé pode traduzir texto escrito em outro idioma, como frases ou paragrafos e palavras
individuais (usando o Minitradutor) ou vocé pode traduzir o arquivo inteiro com o Microsoft
Office. Para traduzir texto em determinados idiomas, é preciso cumprir os requisitos do
sistema para idiomas especificos. Idiomas escritos da direita para a esquerda, por exemplo,
precisam de suporte especifico.

Traduzir um arquivo inteiro

Um arquivo inteiro pode ser traduzido automaticamente e exibido no navegador da
Internet. Quando vocé escolhe esse tipo de tradugdo, o contetido do arquivo é enviado pela
Internet para um provedor de servigos.

No arquivo a ser traduzido, clique em Revisdo; no grupo Idioma, clique em Traduzir.
Clique em Escolher Idioma de Tradugdo.
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3. Em Escolher idiomas de traducdo de documento clique nos idiomas para os quais
deseja Traduzir de, e Traduzir para, em seguida, clique em OK.

Uma instancia de navegador é aberta com o seu arquivo no idioma original e traduzido
para o idioma selecionado.

Traduzir texto selecionado

E possivel traduzir uma frase, uma sentenca ou um paragrafo em varios pares de
idiomas selecionados no Word. A traducao é mostrada no painel Pesquisa, a menos que vocé
use o Minitradutor.

1. Clique com botdo direito em qualquer lugar no seu arquivo e selecione Traduzir no menu para
abrir o painel Pesquisa.

2. No painel Pesquisa, na lista Todos os Livros de Referéncia, clique em Traducao.

Pesquisar ~ %
Procurar por:

frase

Traducdo S

4 Tradugao

Digite uma palavra ou frase
De

Portugués [Brasil) W
Para

Espanhol (Espanhal) i

Traduzir o documento
inteiro.

Opcdes de traducdo...

4 Microsoft® Translator
frase

Inserr |~

It

=% Translator

Obtenha mais idiomas

hirrnenft @ Tranclatnr

0 Obtenha atualizacdes de servi

0, Opgdes de pesquisa...
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3. Siga um destes procedimentos:

e Para traduzir uma palavra especifica, pressione ALT e cligue em uma palavra. Os
resultados sdo exibidos no painel Pesquisa, em Tradug¢do. Se o Minitradutor estiver
ativado, vocé também poderd apontar para a palavra a ser traduzida e o Minitradutor
exibira a traducao.

e Para traduzir uma frase pequena, selecione as palavras, pressione ALT e clique na
selecdo. Os resultados aparecem em Traducgdo no painel Pesquisa.

e Para traduzir uma palavra ou uma frase, digite a palavra ou a frase na caixa Procurar
por e, em seguida, pressione Enter.

Consultar tradugées com o Minitradutor

O Minitradutor exibe a traducao de uma palavra a medida que vocé aponta para ela com o
cursor. Vocé também pode copiar o texto traduzido na Area de Transferéncia e cola-lo em
outro documento, ou pode reproduzir a pronuncia da palavra traduzida.

e Cligue em Revisdo, no grupo ldioma, clique em Traduzir, e depois em Minitradutor.
e Aponte para a palavra ou frase a ser traduzida, usando o mouse.

Se o Minitradutor ndo estiver ativado, clique no botdo Minitradutor para ativa-lo.
14.4. Apresentando a nova funcdo “Pesquisa Inteligente”

A Pesquisa Inteligente da plataforma Bing apresenta as pesquisas diretamente no Word
2016. Quando vocé seleciona uma palavra ou frase, clica com o botdo direito do mouse sobre
ela e escolhe Pesquisa Inteligente, o Painel de ideias é exibido com as defini¢Ges, os artigos
Wiki e as principais pesquisas relacionadas da Web.

Com uma incrivel sust lang
) - H, Recortar .
0 exclusivo Northwind — Wil

Egy Copiar
T}‘ Opgoes de Colagem:

il

[

Fonte...

Pardorafo..,

B o=

Pesquisa lnteligente%

:illl;llirlle'_- Lg
[y Traduzir
Hiperlink...

3 g0

Mowvo Comentario
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Ideias TRE
Explorar yefinir
~
Natural
Environment
ility is how biologica
and productive
Mais
Explorar a Wikipédia
Sustainability - Wikipedi...
In ecology, sustainability is the
capacity to endure; it is how ...
v

14.5. Localizar e Substituir

Vocé pode pesquisar e substituir texto, incluindo caracteres especiais (como travessoes) e
elementos de documento (como quebras de pagina). Vocé também pode procurar especial a
formatacdo (como formatos de caractere e de pardgrafo), estilos e realce e alterar a
formatacdo sem alterar o texto. Quando vocé pesquisa texto, o Word destaca qualquer
correspondéncia no documento. Vocé também pode usar caracteres curinga para localizar e
substituir texto.

Pesquise rapidamente todas as ocorréncias de uma palavra ou frase especifica.
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1. Na guia Pagina Inicial, no grupo Edicdo, escolha Localizar. Ou, no teclado, pressione Ctrl+F.

L Localizar -

EE'C Substituir

AaBbCcDt AaBbCeDe AaBhC¢ AaBbCel /r—\ats- .

TMormal | TSem Esp..  Titulo 1 Titula 2 Titulo =

-

D: Selecionar -

Estilo r Edicdo

O painel Navegacao é exibido.

Navegacao %

Pesquisar documenta Jo i

Titulos Paginas Resultados

Texto, comentarios, imagens... O Word pode
encontrar qualquer item no documento.

Use a caixa de pesquisa de texto ou a lente de

aumento para todo o resto.

2. Na caixa de pesquisa, digite o texto que vocé pretende localizar. Todas as instancias do texto
localizado sdo realgadas no documento e listadas no painel Navegagao.

N ex ea commodo consequs
Navegagao TR ey fugiat nulla pariatur. E
deserunt mollit anim id es

2015 ¥ o

1 resultado | Bl

TITULOS PAGINAS RESULTADOS

Relatario de lucro de 2015 Lorem ipsum dolor sit am

dolore magna aliqua. Ut €
ex ea commodo consequs
eu fugiat nulla pariatur. E
deserunt mollit anim id e

3. Navegue pelos resultados usando os controles de seta para cima e para baixo.
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Localizar e substituir texto

1. Na guia Pagina Inicial, no grupo Edicdo, escolha Substituir.

A Localizar -

AaBbCcDc AaBbCeDe AaBbC( AaBbcel A DB -1 [7p

oac sSubstituir

1|

T5em Esp...  Titulel Titulz 2 Titulo [ Selecionar -

Estilo M Edigdo

2. Na caixa Localizar, digite o texto que deseja localizar e substituir.
3. Na caixa Substituir por, digite o texto de substituicao.

Localizar  Substituir  |rpara

Localizar: 2015 L

Supstituir por: | 2016 v

Mais > = Substituir Substituir Tuda Loealizar Proxima Cancelar

4. Escolha Localizar Proxima e siga um destes procedimentos:

e Para substituir o texto real¢ado, clique em Substituir.

e Para substituir todas as ocorréncias do texto no documento, clique em Substituir Tudo.

e Para ignorar uma ocorréncia do texto e continuar na prdoxima ocorréncia, clique
em Localizar Préxima.

Localizar e substituir ? =

Localizar  Substituir  Ir para

Localizar: 2015 L

Substituir por: (2016 w

Mais » > Substituir Substituir Tuda Localizar Proxima Cancelar
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Localizar e substituir uma formatacao especifica

Vocé pode localizar e substituir ou remover uma formatacdo de caractere no
documento. Por exemplo, pesquise uma palavra ou frase especifica e altere a cor da fonte ou
pesquise uma formatacdo especifica, como negrito ou realce, e altere-a.

1. Na guia Pagina Inicial, no grupo Edicdo, escolha Substituir. Ou, no teclado, pressione Ctrl+H.

L Localizar ~
AaBbCcDC AaBbCeDe AaBbC( Aasbcer AQ DB -1 [0

2ac Substituir

T5em Esp...  Titulel Titulz 2 Titulo | I+ Selecionar

Estilo M Edigdo

2. Caso o botdo Formatar ndo seja exibido, clique em Mais.

Localizar | Substituir | Ir para

Localizar:

Opcdes: Abaixo

Substituir por: |

Mais > >

3. Para pesquisar texto com uma formatagao especifica, digite o texto na caixa Localizar. Para
localizar apenas a formatagdo, deixe a caixa em branco.
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Localizar e substituir ? bt

Localizar ~ Substituir  Ir para

Localizar: v

Opcdes: Abaixo

Substituir por: v
<< Menos Cancelar

Opedes de Pesquisa
Pesguisar |Abaixo | v

|:| Diferenciar maidsculas de mindsculas |:| Coincidir prefixo
|:| Localizar apenas palavras inteiras |:| Coincidir sufixo
Dgsar caracteres curinga
|:| lgnorar caracteres de pontuacio

|:| lgnorar caracteres de espaco em branco

Substituir

Formatar -~ Especial =

4. Cligue em Formatar e escolha as formatacdes que vocé pretende localizar e substituir. Por
exemplo, para localizar texto real¢ado, clique em Formatar > Realcar. Para localizar texto em
negrito, clique em Formatar > Fonte e, em seguida, na caixa de dialogo Localizar Fonte,
escolha Negrito na lista Estilo da Fonte.

5. Cligue na caixa Substituir por, clique em Formatar e escolha as formatacdes de substituicdo,
conforme descritas na etapa 4.

6. Para localizar e substituir cada ocorréncia da formatacdo especificada, cliqgue em Localizar
Proxima e em Substituir. Para substituir todas as ocorréncias da formatacdo especificada,
clique em Substituir Tudo.
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Exercicio de Conteldo:
1- Abra o Word 2016
2- Crie um novo documento em branco
3- Digite o seguinte texto no seu documento:

A consulta aos diversos militantes assume importantes posigdes no estabelecimento dos niveis
de motivacdo departamental. Todas estas questdes, devidamente ponderadas, levantam
dividas sobre se o julgamento imparcial das eventualidades apresenta tendéncias no sentido
de aprovar a manutencdo dos conhecimentos estratégicos para atingir a exceléncia. E
importante questionar o quanto a determinagdo clara de objetivos auxilia a preparagBo e a
composigao de todos os recursos funcionais envolvidos. No entanto, ndo podemaos esquecer
gue o acompanhamento das preferéncias de consumo aponta para a melhoria dos métodos
utilizados na avaliag8o de resultados.

Caros amigos, o consenso sobre a necessidade de qualificagéo afeta positivamente a correta
previs#o das diversas correntes de pensamento. E claro que o surgimento do comércio virtual
faz parte de um processo de gestdo das condigdes financeiras e administrativas exigidas. O
cuidado em identificar pontos criticos na complexidade dos estudos efetuados estende o
alcance e a importéncia das posturas dos drgdos dirigentes com relaco &s suas atribuiges.

Nao obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as possibilidades por conta das
diregdes preferenciais no sentido do progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais
internacionais promove a alavancagem dos procedimentos normalmente adotados. Neste
sentido, a continua expansdo de nossa atividade exige a precisdo e a definicio do sistema de
participacio geral. O empenho em analisar a revolugdo dos costumes facilita a criagdo dos
relacionamentos verticais entre as hierarquias.

4- Apods digitar, selecione o texto e clique na opg¢do de alinhamento, “Justificar”:

Movo(a) Documento do Microsoft Word - Word (Falha na Ativagdo do Produto) [cal -

arquivo [EEFIEINNEMM Inserir  Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Bibir @ Diga-me o que vocé deseja fazer £, Compartilhar

2= X, Recortar

F Copiar

£ Localizar ~

Calibri (Corp ~ | 11
25 Substituir

AaBbCcDC AaBbcde AaBhC( Aasbcel AJB  assbect aasbeen =

Colar I S -asex, x| A~ TNormal T Sem Es Thulo1  Thulo2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil |+
« ¥ Pincel de Formatagdo g a (=™ & sem Bsp. . > U151 [y Selecionar~
Area de Transferéncia 5 Fonte Estilo & Edigio “
L It s 20 30 40 o5 B 7o 8028 100 110 1200 13 14 - AR elE ) 17 -

[N

A consulta aos diversos militantes assume importantes posi¢Bes no estabelecimento dos niveis
de motivagio departamental. Todas estas questées, devidamente ponderadas, levantam
diividas sobre se o julgamento imparcial das eventualidades apresenta tendéncias no sentido
de aprovar a 3o dos conhecil para atingir a éncia.
importante questionar o quanto a determinagdo clara de objetivos auxilia a preparagio e a
composigio de todos os recursos funcionais envolvidos. No entanto, ndo podemos esquecer

que o acompanhamento das preferéncias de consumo aponta para a melhoria dos métodos
utilizados na avaliagio de resultados.

Caros amigos, o consenso sobre a i de ificagio afeta it acorreta
previsdo das diversas correntes de pensamento. E claro que o surgimento do comércio virtual
faz parte de um processo de gestdio das ] e admini exigidas. O

cuidado em identificar pontos criticos na complexidade dos estudos efetuados estende o
alcance e a importancia das posturas dos érgdos dirigentes com relagio as suas atribuigdes.

LB 1S uad. 32010

Nio obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as possibilidades por conta das
diregBes p fais no sentido do p . Todavia, a mobilidade dos capitais

ionais promove a ak dos proced normal adotados. Neste
sentido, a continua expansio de nossa atividade exige a precisio e a definigdo do sistema de
participagdo geral. O empenho em analisar a revolugdo dos costumes facilita a criagio dos
relacionamentos verticais entre as hierarquias.
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5- Clique na aba Layout:

HS- G = Novo(a) Documento do Microsoft Word - Word (Falha na AtivacSo do Produto) Entrar

Arquive  Pégina Inicial Inserir Design Referéncias  Correspondéncias Revisdo Exi Q Diga-me o que vocé deseja fazer £, Compartilhar

VY i = Quebras - Recuar Espagamento L [ Alinhar -
0 3 D = o %

£ Ntmeros de Linha ~ Esquerda: |0 cm

Margens Orientagso Tamanho Colunas ) - = z Painel de

5 S 5 - b¥ Hifenzagio~ ADireita:  [0em - SelecBo

Configurar Pagina ) Fardgrafo ] Organizar
L 2 o o030 a0 RN RN I PN TR AT FIIRET PRI o O R L
~
A consulta aos diversos militantes assume importantes posigdes no estabelecimento dos niveis

B de motivagio departamental. Todas estas questdes, devidamente ponderadas, levantam
n dividas sobre se o imparcial das apresenta &ncias no sentido
] de aprovar a manutengio dos conhecimentos estratégicos para atingir a exceléncia. £
o importante questionar o quanto a determinagdo clara de objetivos auxilia a preparag3o e a
7 ig&0 de todas os recursos funcionai idos. No entanto, nio podemos esquecer que
- o acompanhamento das preferéncias de consumo aponta para a melhoria dos métodos
B utilizados na avaliagdio de resultados.
i Caros amigos, o consenso sobre a de Ho afeta i a correta
N previsgio das diversas correntes de E claro que o do comércio virtual
. faz parte de um processo de gestdo das Bes fis iras e administrativas exigidas. O

cuidado em identificar pontos criticos na complexidade dos estudos efetuados estende o
alcance e a importancia das posturas dos érgdos dirigentes com relagdo as suas atribuigdes.

. NZo obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as possibilidades por conta das
p diregBes preferenciais no sentido do progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais
M ionais promove a dos procedi nor adotados. Neste
4 sentido, a continua expansio de nossa atividade exige a precisio e a definigio do sistema de
participagdo geral. O empenho em analisar a revolugio dos costumes facilita a criagio dos
relacionamentos verticais entre as hierarquias.

Pagina 1 de 1 224de224palavias (2 Portugués (Brasil &=

6- Cligue em colunas e selecione a op¢ao “duas”:

B - Novo(a) Documento do Microsoft Ward - Word (Falha na Ativaggo do Produto)

Arquive  Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias  Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja faz £, Compartilhar

@ @ IE = Quebras - Recuar E:Ea-gamintu Eb | Alinhar -

R () Numeros de Linha ~ squerda: |0 cm = =
Margens Orientagio Tamanho Colunas ~_ - = z Painel de
S o > - ¥ Hifenizagio - Direita:  [0em  © : SelecBo
Configurz 5 Parégrafo 5 Organizar

~
: e
Esquerda - = - P
B A consulta aos diversos militantes assume importantes posigdes no estabelecimento dos niveis
de motivagio departamental. Todas estas questdes, devidamente ponderadas, levantam
N Direita duvidas sobre se o imparcial das apresenta &ncias no sentido
7 de aprovar a manutengio dos conhecimentos estratégicos para atingir a exceléncia. E
] Mais Colunas, importante questionar o quanto a determinago clara de objetivos auxilia a preparagio e a
b 30 de todos os recursos funcionai Ivicl , N80 podemos esquecer que
m o acompanhamento das preferéncias de consumo aponta para a melhoria dos métodos
7 utilizados na avaliagio de resultados.

4 Caros amigos, o consenso sobre a de afeta i a correta
N previsio das diversas correntes de E claro que o surgi do comércio virtual
faz parte de um processo de gestdo das Bes fi iras e i ivas exigidas. O

cuidado em identificar pontos criticos na complexidade dos estudos efetuados estende o
alcance e a importancia das posturas dos orgéos dirigentes com relagio 3s suas atribuigdes.

. Néo obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as possibilidades por conta das
B diregBes preferenciais no sentido do progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais
- ionais promove a dos procedi nor adotados. Neste
2 sentido, a continua expansdo de nossa atividade exige a precisfo e a definigio do sistema de
participagdo geral. O empenho em analisar a revolugio dos costumes facilita a criagio dos
relacionamentos verticais entre as hierarquias.

Pagina 1de1 224de 224 palawias [ Portugués (Brasil) E:] B - 1 +
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7- Cligue em orientacdo e selecione paisagem:

H -0 = Novofa) Documento do Microsoft Word - Word (Falha na Ativagéo do Produte) Entrar

Inserir

Referéncias

Aquiva  Pégina Inicial Design IS Correspondéncias  Revisdo

Exibir

Q Diga-me o que vocé deseja fazer

@ F‘W [E = Quebras - Recuar Espagamento [l [2 Alinhar~
L] $[)Numeros de Linha - Esquerda: |0 cm z z B
Margens Orientagdo Tamanho Colunas ~_ ) z z Painel de
s o = - b¥ Hifenizagio - Direita [0cm 3 : Selecio
far Pégina 5 Pardgrafo = Organizar
L D Retrato I g 21 34 L6 A P81 10 1 0L 1 121 131 14 1 - 15e 1B T

A consulta aos diversos militantes assume
importantes posigdes no estabelecimento
dos niveis de 4

que o surgimento do comércio virtual faz
parte de um processo de gestio das

p A
Todas estas questdes, devidamente
ponderadas, levantam dividas sobre se o

e
exigidas. O cuidado em identificar pontos
aiticos na complexidade dos estudos
estende o alcance e a

imparcial das
apresenta tendéncias no sentido de aprovar

importancia das posturas dos drgios

] a dos com relagio s suas atribuigBes.

- estratégicos para atingir a exceléncia. E . )
s qEnEe ® QoD o Nfo obstante, a hegemonia do ambiente

;| e e (e s el politico maximiza as possibilidades por

preparagdo e a composico de todos os
recursos funcionais envolvidos. No entanto,
no  podemos esquecer gue o

conta das direcées preferenciais no sentido
do progresso. Todavia, a mobilidade dos
capitais  internacionais promove  a

dos i

das preferé de
consumo aponta para a melhoria dos

normalmente adotados. Neste sentido, a
continua expans3o de nossa atividade exige

2 métodos  utilizados na avaliagio de o = £
> a precisio e a definicgo do sistema de
resultados. "
participagao geral. O empenho em analisar
- Caros amigos, o consensa sobre a a revolugdo dos costumes facilita a criagio

necessidade  de  qualificagio  afeta

B positivamente a correta previsio das
diversas correntes de pensamento. E claro
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dos relacionamentos verticais entre as
hierarquias.

2]

£ Compartilhar

8- Agora, vamos para a aba revisdo:

H -0 -

Pégina Inicial Inserir Referéncias

E_]

Ortografia Dicionario de Contagem
eGramética Sindnimos  de Palavras

Arquivo Layout Correspondéncias

ABC

—
@ 3% xr O E
Verificar Traduzir ldioma

Acessibilidade - -

Novo
Comentdria
Revisdo de Texto Acessibilidade

Idioma Comentarios

N TR FNE RS IR th

A consulta aos diversos militantes assume importantes posiges no
estabelecimento dos niveis de motivagio departamental. Todas estas
questBes, devidamente ponderadas, levantam dudvidas sobre se o
j imparcial das i D 8ncias no sentido
de aprovar a Ho dos para atingir a
exceléncia. E importante questionar o quanto a determinagdo clara de
objetivos auxilia a preparagio e a composigio de todos os recursos
funcionais envolvidos. No entanto, ndo podemos esguecer que o
- acompanhamento das preferéncias de consumo aponta para a melhoria
7 dos métodos utilizados na avaliagdo de resultados.

Caros amigos, o consenso sobre a necessidade de qualificagiio afeta
positivamente a correta previs3o das diversas correntes de pensamento. £
claro que o surgimento do comércio virtual faz parte de um processa de
gestiio das Bes fi e i exigidas. O cuidado em
identificar pontos criticos na complexidade dos estudos efetuados estende
o alcance e a importancia das posturas dos orgios dirigentes com relagio
&5 suas atribuigBes.

Nio obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as
possibilidades por conta das direglies preferenciais no sentido do
. Todavia, a dos capitais i ! promove a

dos p adotados. Neste sentido, a
continua expansio de nossa atividade exige a precisio e a definigio do
sistema de participagio geral. O empenho em analisar a revolugdo dos

L
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e i e o i

Exibir

Mostrar
Comentdrios Aheragses~ 2] Painel de Revisdo ~

Novo(a) Documento do Microsoft Word - Word (Falha na Ativagdo do Produto)

Q Diga-me o que vocé deseja faze

D.

Controlar

B | Marcacgo Simples -
[ Mostrar Marcagéies ~

Controle ]

P30 14000151 160

(184190 .20

Aceitar Rejeitar

& Anterior

3 Pr&ximo

Alteragies

a1

m.

Comparar

Comparar

.3

&

.24,

=30

Proteger
25

9 Compartilhar

Restringir

Edicio

.z
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9- Vamos alterar algumas palavras, para isso, selecione a palavra “necessidade” no texto
e clique em dicionario de sinbnimos:

HS® G - Novo(a) Documento do Microsoft Word - Word (Falha na Ativagio do Produto)

Arquivo  Pégina Inicial Inserir Layout Referéncias  Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja i 2. Compartilhar

ABC S E —

v @ &% nr o) = E
Ortografia | Dicionério de| Contagem Verificar Traduzir Idiema Novo Mostrar Controlar
e Gramatica Acessibilidade -

£ Anterior

3] Préximo
Aceitar Rejeitar Comparar Restringir

- Ediio

8| Marcaggo Simples ~
[ Mostrar Marcagge:

Painel de Revisio =

Comentério Comentarios Afteragées -
Revisio de Texto Acessibilidade Idioma Comentdrios Controle [0 Atteracdes Comparar Proteger ~
L ERNEE T SRS SRR SR R RN RN PN PR IR e P24 0151 16

18001900 20. 0 20 2200 -23e 0 o20- 1 G250 2600 2T -

A consulta aos diversos militantes assume importantes posigbes no
estabelecimento dos niveis de motivagio departamental. Todas estas
questBes, devidamente ponderadas, levantam dividas sobre se o
julgamento imparcial das eventualidades apresenta tendéncias no sentido
de aprovar a manutengio dos conhecimentos estratégicos para atingir a
exceléncia. E importante questionar o quanto a determinagdo clara de
abjetivos auxilia a preparagio e a composicdo de todos os recursos
funcionais envolvidos. No entanto, ndo podemos esquecer que o
- acompanhamenta das preferéncias de consumo aponta para a melhoria
- dos métodos utilizados na avaliagio de resultados.

Caros amigos, o consenso sobre a necessidade de qualificacio afeta
positivamente a correta previsdo das diversas correntes de pensamento. £
claro que o surgimenta do comércio virtual faz parte de um processo de
gestio das condigbes financeiras e administrativas exigidas. O cuidado em
identificar pontos criticos na complexidade dos estudos efetuados estende
o alcance e a importéncia das posturas dos érgios dirigentes com relagio
35 suas atribuigBes.

o Nio obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as
possibilidades por conta das direcBes preferenciais no sentido do
a progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais internacionais promove a
v alavancagem dos procedimentos normalmente adotados. Neste sentido, a
continua expanso de nossa atividade exige a preciso e a definigdo do
sistema de participacdo geral. O empenho em analisar a revelugio dos

rochiumne F- o rrincfin dne rolacinnamantac sndicaic antrn ac
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10- A palavra obrigacdo se encaixa bem, vamos usa-la, clique na flechinha ao lado da
palavra:

H S - Novo(a) Documento do Microsoft Word - Word (Falha na Ativagio do Produto) Entrar

Aquive  Paginalnicial  Inserir  Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias [EGVER > que vocé deseja f

ABC = 4 = — | Marcaggo Simples ~ £ Anterior
= ag fF U 55 530 Simp!
v 2] B A I 2 B Mostrar Marcagdes ~ 2 Préximo
Ortografia Dicionario de Contagem Verificar  Traduzir Idioma Movo Mostrar Controlar . Aceitar Rejeitar Comparar Restringir
eGramética Sindnimos de Palavras | Acessibilidade - - Comentario Comentdrios Aheracses - 2] Painel de Revisdo ~ - - - Edicio
Revisdo de Texto Acessibilidade Idioma Comentdrios Controle ™ Alteracbes Comparar Proteger ~
PR SRS TR NI S SIS RIS ST -FR IS SN R RUIE TRRTCRND. o P30 t4e 1 1500 16 D AB. 0 a130 0 0200 2Me 0 02204 22300 224e 0 WBSe 4 2600 W27
o Dicionario.. ¥ %
B © | necessidade L
N 4 imperativo (s.) -
imperativo

A consulta aos diversos militantes assume importantes posigdes no .
estabelecimento dos niveis de motivacio departamental. Todas estas ebugacko =
questdes, devidamente ponderadas, levantam dividas sobre se o precsao

julgamento imparcial das eventualidades apresenta tendéncias no sentido

necessdrio (palavra relaci

" de aprovar a manutencio dos conhacimentos estratégicos para atingir a # indigéncia (s.)

] exceléncia. E importante questionar o quanto a determinacio clara de indigéncia

by objetivos auxilia a preparagio e a composigdo de todos os recursos inépia

] funcionais envolvidos. No entanto, nfo podemos esquecer que o miséria

M acompanhamento das preferéncias de consumo aponta para a melhoria peniiria

1 dos métodos utilizados na avaliagdo de resultados. pobreza

" mendicancia (palavra relz

Caros amigos, o consenso sobre a necessidade de qualificagiio afeta

i positivamente a correta previsio das diversas correntes de pensamento. £ pobre (palavia relacionad =
claro que o surgimenta do comércio virtual faz parte de um processo de
gestdo das condigBes financeiras e administrativas exigidas. O cuidado em
identificar pontos criticos na complexidade dos estudos efetuados estende
o alcance e a importancia das posturas dos érglos dirigentes com relagio
- as suas atribuiges. Entrar Usando sua Conta da
. Microsoft

N3c obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as

] possibilidades por conta das diregies preferenciais no sentido do

progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais internacionais promove a

7 alavancagem dos procedimentos normalmente adotados. Neste sentido, a

continua expansio de nossa atividade exige a precisio e a definigio do

cictama da narticinacSn maral N amnenhn am analicar 2 raunhirSn dnc Portugués (Brasil)
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Idioma Comentarios

A consulta aos diversos militantes assume importantes posigles no
estabelecimento dos niveis de motivagdo departamental. Todas estas
questBes, devidamente ponderadas, levantam dividas sobre se o
julgamento imparcial das eventualidades apresenta tendéncias no sentide
de aprovar a manutengio dos conhecimentos estratégicos para atingir a
exceléncia. E importante questionar o quanto a determinago clara de
abjetivos auxilia a preparagio e a composigio de todos os recursos
funcionais envolvidos. No entanto, n3o podemos esquecer gue o
+ acompanhamento das preferéncias de consumo aponta para a melhoria
- dos métodes utilizados na avaliagio de resultados.

Caros amigos, o consenso sobre a necessidade de qualificagio afeta
positivamente a correta previsdo das diversas correntes de pensamento. E
claro que o surgimento do comércio virtual faz parte de um processo de
gestdo das condigdes financeiras e administrativas exigidas. O cuidado em
identificar pontos criticos na complexidade dos estudos efetuados estende
o alcance e a importdncia das posturas dos érgdos dirigentes com relagdo
as suas atribuigBes.

Nio obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as
o possibilidades por conta das diregdes preferenciais no sentido do
: progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais internacionais promove a
alavancagem dos procedimentos narmalmente adotados. Neste sentido, a
continua expansio de nossa atividade exige a precisio e a definicio do

cictama da narticinacn aaral N amnanhn am analicar 3 reunlie3n dac

Pagina 1 de 2 1de224palavras [[2  Portugués (Brasil)
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- A consulta aos diversos militantes assume importantes posigdes no
estabelecimento dos niveis de motivagdo departamental. Todas estas “ imperativo (s.) -
questbes, devidamente ponderadas, levantam dividas sobre se o imperativo
. julgamento imparcial das eventualidades apresenta tendéncias no sentido obrigagdo
” de aprovar a manutenc8o dos conhecimentos estratégicos para atingir a precisdo
7] exceléncia. E importante questionar o quanto a determinago clara de necessrio (palavra relaci
m objetivos auxilia a preparagio e a composigio de todos os recursos 4 indigéncia (s)
] funcionais envolvidos. No entanto, ndo podemos esquecer que o indigencia
- acompanhamento das preferéncias de consumo aponta para a melhoria nboi
E dos métodos utilizados na avaliago de resultados. "
miséria
Caros amigos, o consenso sobre a necessidade de qualificagio afeta pentiria
. positivamente a correta previsio das diversas correntes de pensamento. £ pobreza
i claro que o surgimento do comércio virtual faz parte de um processa de mendicancia (palavra rele
gestlio das condigdes financeiras e administrativas exigidas. O cuidado em pobre (palavts relacionad ~
identificar pontos criticos na complexidade dos estudos efetuados estende
] o alcance e a importancia das posturas dos Grg3os dirigentes com relagio
= &s suas atribuicBes. necessidade 4
o Nio obstante, a2 hegemonia do ambiente politico maximiza as BATE e 226 AR
] possibilidades por conta das diregies preferenciais no sentido do Entrar Usando sua Conta da
progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais internacionais promove a Microsoft
7 alavancagem dos procedimentos normalmente adotados. Neste sentido, a
B continua expansdo de nossa atividade exige a precisio e a definigo do
B sistema de participagio geral. O empenho em analisar a revolugdo dos
costumes facilita a criagdo dos relacionamentos verticais entre as
| hierarquias. Portugués (Brasil) -
] v
Pagina 1 de 2 1de224 palavias  [F  Portugues (Brasil) B - 1 +

Q Diga-me o que vocé deseja f;

Novol(a) Documento do Microsoft Word - Word (Falha na Ativagio do Produito)




agADMINISTRATIVU

INFORMATIZADO
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Idioma Comentarios

A consulta aos diversos militantes assume importantes posigbes no
estabelecimento dos niveis de motivagdo departamental. Todas estas
questdes, devidamente ponderadas, levantam dividas sobre se o
julgamento imparcial das eventualidades apresenta tendéncias no sentido
de aprovar a manutengiio dos conhecimentos estratégics para atingir a
exceléncia. E importante questionar o quanto a determinago clara de
objetivos auxilia a preparacdo e a composicio de todos 0s recursos
funcionais envolvidos. No entanto, ndo podemos esquecer que o
acompanhamento das preferéncias de consumo aponta para a melharia
dos métodos utilizades na avaliagdo de resultados.

Caros amigos, o consensa sobre a necessidade de qualificagiio afeta
positivamente a correta previs3o das diversas correntes de pensamento. £
claro que o surgimento do comércio virtual faz parte de um processo de
gestHio das condigdes financeiras e administrativas exigidas. O cuidado em
identificar pontos criticos na complexidade dos estudos efetuados estende
o alcance e a importancia das posturas dos rgios dirigentes com relagio
as suas atribuigBes.

Nio obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as
possibilidades por conta das direges preferenciais no sentido do
progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais internacionais promove a
alavancagem dos procedimentos normalmente adotados. Neste sentido, a
continua expansio de nossa atividade exige a precisdo e a definicio do
sistema de participagio geral. O empenho em analisar a revalugio dos
costumes facilita a criagBo dos relacionamentos verticais entre as
hierarquias.
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14- Agora vamos fazer uma cépia do texto para o outro lado da folha, como na imagem:
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Pagina 1 de 2

A consulta aos diversos combatentes assume importantes posicdes no
estabelecimento dos niveis de motivagio departamental. Todas estas
questBes, devidamente ponderadas, levantam dividas sobre se o
julgamento imparcial das eventualidades apresenta tendéncias no sentido
de aprovar a manutengio dos conhecimentos estratégicos para atingir a
exceléncia. E importante questionar o quanto a determinagdo clara de
objetivos auxilia a preparagiio e a composigio de todos os recursos
funcionais envolvidos. No entanto, ndo podemos esquecer que o
acompanhamenta das preferéncias de consumo aponta para a melhoria
dos métodos utilizados na avaliagio de resultados.

Caros amigos, o consenso sobre a necessidade de qualificaio afeta
positivamente a correta previsdo das diversas correntes de pensamento. £
claro que o surgimento do comércio virtual faz parte de um processo de
gestio das condigdes financeiras e administrativas exigidas. O cuidado em
identificar pontos eriticos na complexidade dos estudos efetuados estende
o alcance e a importancia das posturas dos 6rgios dirigentes com relagio
3s suas atribuigdes.

Nio obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as
possibilidades por conta das direcBes preferenciais no sentido do
progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais internacienais promove a
alavancagem dos procedimentos normalmente adotados. Neste sentido, a
continua expanso de nossa atividade exige a preciso e a definigdo do
sistema de participagio geral. O empenho em analisar a revelugio dos
costumes facilita a criagdo dos relacionamentos verticais entre as
hierarquias.

448 palavras

o]

Portugués (Brasil)

A consulta aos diversos combatentes assume importantes posicdes no
estabelecimento dos niveis de motivagio departamental. Todas estas
questiies, devidamente ponderadas, levantam dividas sobre se o
julgamento imparcial das eventualidades apresenta tendéncias no sentido
de aprovar a manutengio dos conhecimentos estratégicos para atingir a
exceléncia. E importante questionar o quanto a determinagdo clara de
objetivos auxilia a preparagio e a composigiio de todos os recursos
funcionais envolvidos. No entanto, nio podemos esquecer que o
acompanhamento das preferéncias de consumo aponta para a melhoria
dos métodos utilizados na avaliagdo de resultados.

Caros amigos, o consenso sobre a necessidade de qualificacio afeta
positivamente a correta previsdo das diversas correntes de pensamento. E
claro que o surgimento do comércio virtual faz parte de um processo de
gestio das condigbes financeiras e administrativas exigidas. O cuidado em
identificar pontos criticos na complexidade dos estudos efetuados estende
oalcance e a importancia das posturas dos rgdos dirigentes com relagio
as suas atribuigdes.

Mo obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as
possibilidades por conta das diregBes preferenciais no sentido do
progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais internacionais promove a
alavancagem dos procedimentos narmalmente adotados. Neste sentido, a
continua expansio de nossa atividade exige a precisio e a definigio do
sistema de participagio geral. O empenho em analisar a revolugio dos
costumes facilita a criagdo dos relacionamentos verticais entre as
hierarquias.
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15- Vamos traduzir o texto do lado direito para mostrar como ele fica nas duas linguas.
selecione o primeiro paragrafo do texto do lado direito:

Ent3o,
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Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Reviséo

Exibir

Novol(z) Documento do Microsoft Word - Word (Falha na Ativago do Produito)

Q Diga-m
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eGramitica Sinénimos de Palavras = Acessibilidade Comentario Comentarios mtera;aggvpﬂmﬂﬂeﬂ? sio - . -
Revisio de Texto Acessibilidade Idioma Comentarios Controle ] Alteraches Comparar
L S B 12 T0e ) 101 -8B Tt 6 151 4.1 3.1 -2 B 1203 s V7081911001 11 Al

A consulta aos diversos combatentes assume importantes posigdes no
estabelecimento des niveis de motivagdo departamental. Todas estas
questBes, devidamente ponderadas, levantam dividas sobre se o
julgamento imparcial das eventualidades apresenta tendéncias no sentido
de aprovar a manutengio dos conhecimentos estratégicos para atingir a
exceléncia. E importante questionar o quanto a determinagdo clara de
objetivos auxilia a preparagio e a composigio de todos os recursos
funcionais envolvidos. No entanto, ndo podemos esquecer que o
- acompanhamento das preferéncias de consumo aponta para a melhoria
7 dos métodos utilizados na avaliagdo de resultados.

Caros amigos, o consenso sobre a necessidade de qualificagio afeta
positivamente a correta prevlsso das diversas correntes de pensamento. E
claro que o surgimento do comércio virtual faz parte de um processa de
gesto das condigBes financeiras e administrativas exigidas. O cuidado em
identificar pontos criticos na complexidade dos estudos efetuados estende
o alcance e a importancia das posturas dos org3os dirigentes com relagio
&5 suas atribuigBes.

Nio obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as
possibilidades per conta das diregBes preferenciais no sentido do
progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais internacionais promove a
7 alavancagem dos procedimentos normalmente adotados. Neste sentido, a
continua expanso de nossa atividade exige a precisio e a definigio do
sistema de participagio geral. O empenho em analisar a revelugio dos
costumes facilita a criagio dos relacionamentos verticais entre as
hierarquias.

Pigina 1de 2 89 de 448 palavras  [|2

Portugués (Brasil)

A consulta aos diversos combatentes assume importantes posigdes no
estabelecimento dos niveis de motivagdo departamental. Todas estas
questBes, devidamente ponderadas, levantam dividas sobre se o
j imparcial das i p no sentida
de aprovar a dos conh para atingir a
exceléncia. E importante questionar o quanto a determinaggo clara de
objetivos auxilia a preparagio e a composigio de todos os recursos
funcionais envolvidos. No entanto, ndo podemos esquecer que o
acompanhamento das preferéncias de consumo aponta para a melhoria
dos métodos utilizados na avaliagio de resultados.

Caros amigos, o consenso sobre a necessidade de qualificagio afeta
positivamente a correta previsio das diversas correntes de pensamento. E
claro que o surgimento do comércio virtual faz parte de um processo de
gestio das condigBes financeiras e administrativas exigidas. O cuidado em
identificar pontos criticos na complexidade dos estudos efetuados estende
o alcance e a importancia das posturas dos érglos dirigentes com relagio
&s suas atribuigdes

N3c obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as
possibilidades por conta das diregies preferenciais no sentido do
progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais internacionais promove a
alavancagem dos procedimentos normalmente adotados. Neste sentido, a
continua expansio de nossa atividade exige a precisio e a definigio do
sistema de participagio geral. O empenhe em analisar a revolugdo dos
costumes facilita a criagdo dos relacionamentos verticais entre as
hierarquias.
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- A consulta aos diversos combatentes assume importantes posigdes no A consulta aos diversos combatentes assume importantes posigies no
estabelecimento dos niveis de motivagio departamental. Todas estas estabelecimento dos niveis de motivagio departamental. Todas estas
B questBes, devidamente ponderadas, levantam duvidas sobre se o questdes, devidamente ponderadas, levantam ddvidas sobre se o
7 julgamento imparcial das eventualidades apresenta tendéncias no sentido i imparcial das i p &ncias no sentido
" de aprovar a manutengio dos conhecimentos estratégicos para atingir a de aprovar a 30 dos conh: para atingir a
] exceléncia. E importante questionar o quanto a determinago clara de exceléncia. E importante questionar o quanto a determinagdo clara de
) objetivos auxilia a preparagio e a composigio de todos os recursos objetivos awxilia a preparagio e a composigio de todos os recursos
R funcionais envolvidos. No entanto, nfo podemos esquecer que o funcionais envolvides. No entanto, ndo podemos esquecer que o
-

7 dos métodos utilizados na avaliagdo de resultados.

Caros amigos, o consenso sobre a necessidade de qualificagio afeta
positivamente & correta previsdo das diversas correntes de pensamento. £
claro que o surgimento do comércio virtual faz parte de um processo de
gestdo das condigBes financeiras e administrativas exigidas. O cuidado em
identificar pontos criticos na complexidade dos estudos efetuados estende
0 alcance e a importancia das posturas dos érgdos dirigentes com relagdo
&5 suas atribuigBes.

Nio obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as
possibilidades por conta das direcBes preferenciais no sentido do
progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais internacionais promove a
adotados. Neste sentido, a
continua expanso de nossa atividade exige a precisio e a definicio do
sistema de participacdo geral. O empenho em analisar a revolugio dos
costumes facilita a criagdo dos relacionamentos verticais entre as
hierarquias.

alavancagem dos procedimentos normalmen

Pagina 1de 2 89 de 448 palawras  [[2

Partugués (Brasil)

acompanhamento das preferéncias de consumo aponta para a melhoria
dos métodos util

ados na avaliagio de resultados.

Caros amigos, o consenso sobre a necessidade de qualificagio afeta
positivamente a correta previsio das diversas correntes de pensamento. £
claro que o surgimento do comércio virtual faz parte de um processa de
gestlo das condigdes financeiras e administrativas exigidas. O cuidado em
identificar pontos criticos na complexidade dos estudos efetuados estende
0 alcance e a importancia das posturas dos Grg3os dirigentes com relagio
35 suas atribuigBes.

Nio obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as
possibilidades por conta das diredes preferenciais no sentido do
progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais internacionais promove a
alavancagem dos procedimentos normalmente adotados. Neste sentido, a
continua expansdo de nossa atividade exige a precisio e a definigio do
sistema de participacdo geral. O empenho em analisar a revelugio dos
costumes facilita a criagdo dos relacionamentos verticais entre as
hierarquias.
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| dos métodos utilizados na avaliacio de resultados. dos métodos utilizados na avaliagio de resultados.
o Caros amigos, o consenso sobre a necessidade de qualificaiio afeta Caros amigos, o consenso sobre a necessidade de qualificagiio afeta
positivamente a correta previsdo das diversas correntes de pensamento. £ positivamente a correta previsio das diversas correntes de pensamento. E
4 claro gue o surgimento do comércio virtual faz parte de um processo de claro que o surgimento do comércio virtual faz parte de um processo de
N gestdo das condigdes financeiras e administrativas exigidas. O cuidado em gestdo das condigBes financeiras e administrativas exigidas. O cuidado em
i identificar pontos eriticos na complexidade dos estudos efetuados estende identificar pontos criticos na complexidade dos estudos efetuados estende
] o alcance e a importéncia das posturas dos érgos dirigentes com relagio o alcance e a importéncia das posturas dos 6rgdos dirigentes com relagio
= &5 suas atribuigBes. as suas atribuigBes.
o Nio obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as N3o obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as
] possibilidades per conta das diregBes preferenciais no sentido do possibilidades por conta das diregbes preferenciais no sentido do
A progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais internacionais promove a progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais internacionais promove a
B alavancagem dos procedimentos normalmente adotados. Neste sentido, a alavancagem dos procedimentos normalmente adotados. Neste sentido, a
B continua expansio de nossa atividade exige a precisdo e a definigio do continua expansio de nossa atividade exige a precisdo e a definicio do
B sistema de participagio geral. O empenho em analisar a revelugio dos sistema de participagio geral. O empenho em analisar a revolugio dos
] costumes facilita a criagdo dos relacionamentos verticais entre as costumes facilita a criagio dos relacionamentos verticais entre as
9 hierarquias. hierarquias.
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| A consulta aos diversos combatentes assume importantes posigdes no A consulta aos diversos combatentes assume importantes posigdes no
estabelecimento dos niveis de motivago departamental. Todas estas estabelecimento dos niveis de motivagio departamental. Todas estas

7 questdes, devidamente ponderadas, levantam dividas sobre se o questdes, devidamente ponderadas, levantam duividas sobre se o

] julgamente imparcial das eventualidades apresenta tendéncias no sentido ] imparcial das i P! no sentide

o de aprovar a manutengio dos conhecimentos estratégicos para atingir a de aprovar a dos para atingir a

1 exceléncia. E importante questionar o quanto a determinaciio clara de exceléncia. E importante questionar o quante a determinagdo clara de

by objetivos auxilia a preparagio e a composicio de todos 0s recursos objetivos auxilia a preparagio e a composicio de todos os recursos

R funcionais envolvidos. No entanto, nio podemos esquecer que o funcionais envolvidos. No entants, nio podemos esquecer gue ©

- acompanhamento das preferéncias de consumo aponta para a melhoria acompanhamento das preferéncias de consumo aponta para a melhoria

] dos métodos utilizados na avaliagéo de resultados. dos métodos utilizados na avaliagéo de resultados.

o Caros amigos, o consenso sobre a necessidade de qualificagiio afeta Caros amigos, 0 consenso sobre a necessidade de qualificagio afeta
positivamente a correta previsio das diversas correntes de pensamento. E positivamente a correta previsio das diversas correntes de pensamento. E

7 claro que o surgimento do comércio virtual faz parte de um processo de claro que o surgimento do comércio virtual faz parte de um processo de

N gestfo das condigbes financeiras e administrativas exigidas. O cuidado em gestio das condigBes financeiras e administrativas exigidas. O cuidado em

’ identificar pontos criticos na complexidade dos estudos efetuados estende identificar pontos criticos na complexidade dos estudos efetuados estende

7 o alcance e a importancia das posturas dos érgdos dirigentes com relagio o alcance e a importancia das posturas dos érgdos dirigentes com relagio

= as suas atribuigBes. a5 suas atribuigBes

o NEo obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as NHo obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as

] possibilidades por conta das diregBes preferenciais no sentido do possibilidades por conta das diregées preferenciais no sentido do

o progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais internacionais promove a progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais internacionais promove a

: alavancagem dos procedimentos normalmente adotados. Neste sentido, a alavancagem dos procedimentos normalmente adotados. Neste sentido, a

B continua expansio de nossa atividade exige a precisdo e a definigio do continua expans3o de nossa atividade exige a precisia e a definicio do

9 sistema de participagio geral. O empenho em analisar a revolugio dos sistema de participagio geral. O empenho em analisar a revolugio dos

] costumes facilita a criacBo dos relacionamentos verticais entre as costumes facilita a criagdo dos relacionamentos verticais entre as

9 hierarquias. hierarquias.
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A consulta aos diversos combatentes assume importantes posicdes no
estabelecimento dos niveis de motivagio departamental. Todas estas
questBes, devidamente ponderadas, levantam dividas sobre se o
julgamento imparcial das eventualidades apresenta tendéncias no sentido
de aprovar a manutengdo dos conhecimentos estratégicos para atingir a

exceléncia. £ importante questionar o quanto a determinagio clara de

Ly objetivos auxilia a preparagio e a composicio de todos os recursos
R funcionais envolvidos. No entanto, nio podemos esquecer que o
- acompanhamento das preferéncias de consumo aponta para a melhoria

| dos métodos utilizados na avaliagdo de resultados.

Caros amigos, o consenso sobre a necessidade de qualificagiio afeta
positivamente a correta previsio das diversas correntes de pensamento. E
claro gue o surgimento do comércio virtual faz parte de um processo de
gestdo das condigBes financeiras e administrativas exigidas. O cuidado em
identificar pontos criticos na complexidade dos estudos efetuados estende
o alcance e a importancia das posturas dos érgdos dirigentes com relagio
&s suas atribuigBes.

N3o obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as
possibilidades por conta das diregbes preferenciais no sentido do
a progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais internacionais promove a
- alavancagem dos procedimentos normalmente adotados. Neste sentido, a
continua expansio de nossa atividade exige a precisdo e a definigio do
sistema de participagio geral. O empenho em analisar a revolugio dos
costumes facilita a criagBo des relacionamentos verticais entre as
hierarquias.

Pagina1de2 89 de 448 palavras  [|2

Portugués (Brasil)

Comentarios

=

Revisdo

INFORMATIZADO

Novo(a) Documento do Microsoft Word - Word (Falha na AtivacSo do Produto)

Exibir Q Diga-me o quevo
E | Marcaggo Simples ~ £ Anterior
= [B) Mostrar Marcagées ~ 3 Préximo
Mostrar Controlar Aceitar Rejeitar

[] Painel de Revisio ~ o <
Controle ™
[g-\‘1‘\‘2‘\-}‘\‘4-\‘S‘l-é‘\--

Comentérios  Alterags

Alteragdes
L3001 AL A

A consulta aos diversos combatentes assume importantes posicdes no
estabelecimento dos niveis de motivagdo departamental. Todas estas
questBes, devidamente ponderadas, levantam dividas sobre se o
j imparcial das i P & no sentido
de aprovar a dos i ' para atingir a
exceléncia. E importante questionar o quanto a determinagio clara de
objetivos auxilia a preparagio e a composicio de todos os recursos
funcionais envolvidos, No entanto, nio podemos esquecer gue ©
acompanhamento das preferéncias de consumo aponta para a melhoria
dos métodos utilizados na avaliagdo de resultados.

Caros amigos, 0 consenso sobre a necessidade de qualificagio afeta
positivamente a correta previsio das diversas correntes de pensamento. E
claro que o surgimento do comércio virtual faz parte de um processo de
gestio das condigdes financeiras e administrativas exigidas. O cuidado em
identificar pontos criticos na complexidade dos estudos efetuados estende
o alcance e a importancia das posturas dos érgdos dirigentes com relagio

& suas atribuigdes.

N3o obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as
possibilidades por conta das diregies preferenciais no sentido do
progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais internacionais promove a
alavancagem dos procedimentos normalmente adotados. Neste sentido, a
continua expansio de nossa atividade exige a precisio e a definicio do
sistema de participagio geral. O empenho em analisar a revolugio dos
costumes facilita a criagio dos relacionamentes verticais entre as
hierarquias.
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A consulta aos diversos combatentes assume importantes posigdes no
estabelecimento dos niveis de motivacdo departamental. Todas estas
questdes, devidamente ponderadas, levantam dividas sobre se o
julgamento imparcial das eventualidades apresenta tendéncias no sentido
de aprovar a manutengio dos conhecimentos estratégicos para atingir a
exceléncia. £ importante questionar o quanto a determinagdo clara de
objetivos auxilia a preparagio e a composigo de todos os recursos
funcionais envolvidos. No entanto, n3o podemos esquecer que o
- acompanhamento das preferéncias de consumo aponta para a melhoria
- dos métodos utilizados na avaliagdo de resultados.

Caros amigos, 0 consenso sobre a necessidade de qualificacio afeta
positivamente a correta previsdo das diversas carrentes de pensamento. E
claro que o surgimento do comércio virtual faz parte de um processo de
gestio das condigbes financeiras e administrativas exigidas. O cuidado em
identificar pontos criticos na complexidade dos estudos efetuados estende
o alcance e a importancia das posturas dos drgdos dirigentes com relagdo
as suas atribuigdes.

Mo obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as
possibilidades por conta das direcBes preferenciais no sentido do
a progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais internacionais promove a
v alavancagem dos procedimentos normalmente adotados. Neste sentido, a
continua expansdo de nossa atividade exige a precisdo e a definigio do
sistema de participacdo geral. O empenho em analisar a revolugio dos
costumes facilita a criagdo dos relacionamentos verticais entre as
o hierarquias.
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The consultation of the various combatants assumes important positions
in the establishment of departmental motivation levels. All these issues,
properly, considered, raise doubts about whether the fair rjal of the
eventualities presents trends in arder to approve the maintenance of the
strategic knowledge to achieve excellence. It is important to question how
the clear determination of objectives helps the preparation and
composition of all functional capabilities involved. However, we must not
forget that the monrtoring of consumer preferences points to improve the
methods used in the evaluation of results.

fcaros amigos, o consenso sobre a necessidade de qualificagio afeta
positivamente a correta previsdo das diversas correntes de pensamento. E
claro que o surgimento do comércio virtual faz parte de um processo de
gesto das condigdes financeiras e administrativas exigidas. O cuidado em
identificar pontos criticos na complexidade dos estudos efetuados estende
0 alcance e a importancia das posturas dos érgios dirigentes com relagio
s suas atribuigdes

Nio obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as
possibilidades por conta das diregies preferenciais no sentido do
progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais internacionais promove a
alavancagem dos procedimentos normalmente adotados. Neste sentido, a
continua expansio de nossa atividade exige a precisia e a definicio do
sistema de participagio geral. O empenho em analisar a revolugio dos
costumes facilita a criagio dos relacionamentos verticals entre as
hierarquias.
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A consulta aos diversos combatentes assume importantes posices no The gonsultation of the various combatants assumes important positions
estabelecimento dos niveis de motivagio departamental. Tedas estas in the establishment of departmental motivation levels. All these issues,
questBes, devidamente ponderadas, levantam dividas sobre se o properly, considered, raise doubts about whether the fair trial of the
julgamento imparcial das eventualidades apresenta tendéncias no sentido eventualities presents trends in order to approve the maintenance of the
de aprovar a manutengio dos conhecimentos estratégicos para atingir a strategic knowledge to achieve excellence. It is important to question how
exceléncia. E importante questionar o quanto a determinag3o clara de the clear determination of objectives helps the preparation and
objetivos auxilia a preparagio e a composigio de todos os recursos compesition of all functional capabilities involved. However, we must not
funcionais envolvidos. No entanto, ndo podemos esquecer que o forget that the monitoring of consumer preferences points tg improve the
acompanhamento das preferéncias de consumo aponta para a melhoria metheds used in the evaluation of results.
dos métodos utilizados na avaliagio de resultados. . o
Dear friends, the consensus on the need tg positively affects qualification
Caros amigos, o consenso sobre a necessidade de qualificagiio afeta the correct estimate of the various currents of thought. It is clear that the
positivamente a correta previsio das diversas correntes de pensamento, £ emergence of virtual trade is part of a process for the management of
claro que o surgimento do comércio virtual faz parte de um processo de financial and administrative conditions reguired. Careful in identifying
gesto das condigBes financeiras e administrativas exigidas. O cuidado em critical points on the complexity of the studies undertaken extends the
identificar pontos criticos na dos estudos efetuados estende scope and importance of the postures of the governing bedies with respect
o alcance e a importancia das posturas dos drgios dirigentes com relagio to their assignments.
N as suas atribuicBes. . . .
] Nevertheless, the hegemony of the political environment maximizes the
o Nio obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as possibjlities on account of preferential directions towards progress.
| possibilidades per conta das diregBes preferenciais no sentido do However, international capital mobility promotes the leverage of the
4 progresso. Todavia, a mabilidade dos capitais internacionais promove 2 procedures ysyally sdepted. In this sense, the confinuous sxpansion of
E alavancagem dos procedimentos normalmente adotados. Neste sentido, a Qur activity requires precision and definition of the General participation
B continua expansio de nossa atividade exige a precisio e a definigio do oystem. The commitment n
. sistema de participagio geral. O empenha em analisar a revelugio dos ) TR
E o creation of vertical relationships between hierarchies.|
costumes facilita a criagdo dos relacionamentos verticais entre as
3 hierarquias.
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Exercicio de Fixacao:

1- Abra o texto 1 nos arquivos auxiliares. Ele deve ser exatamente assim:

Seja Feliz

Vocé pode ter defeitos, viver anssioso e ficar irritado, algumas vezes, mas ndo se esquega

de que suavida & a maior empreza do mundo.50 vocé pode evitar que ela va a falénsia. Ha
muitas pessoas que precisam, admiram e torcem porvocé.Gostaria que vocé sempre se
lembrace de gue ser feliz ndo é ter um céu sem tempestades, caminhossem assidentes,
trabalhos sem fadigas, relacionamentos sem decepgdes. Ser feliz é encontrar forga noperdio,
esperanga nas batalhas, seguranga no palco do medo, amor nos desencontros. Ser feliz ndo
éapenas valorizar o sorriso, mas refletir sobre a tristeza,Ndo € apenas comemorar o suceco,
mas aprender ligbes nos fracassos.Ndo € apenas ter jubilo nos aplausos, mas encontrar alegria
no anonimato.Ser feliz & reconhecer que vale a pena viver a vida, apezar de todos os desafios,
incompreencoes eperiodos de crise. Ser feliz ndo & uma fatalidade do destino, mas uma
conquista de quem sabe viagarpara dentro do seu proprio ser,Ser feliz é deixar de ser vitima
dos problemas e se tornar um autor da prdpia histdria.E atravessar dezertos fora de si, mas
ser capaz de encontrar um odzis no recdndito da sua alma eagradecer a Deus a cada

manh3 pelo milagre da vida.5er feliz & ndo ter medo dos préprios centimentos.E saber falar de
si mesmo.E ter corajem para ouvir um "nfo".E ter seguranca para receber uma critica, mesmo
gue imjusta.E beijar os filhos, curtir os pais e ter momentos poéticos com os amigos, mesmo
gue eles nosmagoem.Ser feliz & deichar viver a crianca livre, alegre e simples que mora dentro
de cada um de nds.E ter maturidade para falar "eu errei". E ter puzadia para dizer "me
perdoi".E ter sencibilidade para expressar "eu preciso de vocé". E ter capacidade de dizer "eu
te amo”.Desejo que a vida se torne um cantero de oportunidade para vocé ser feliz...Que nas
suas primaveras vocé seja amante da alegria.Que nos seus invernos vocé seja amigo da
sabedoria.E, quando vocé errar o caminho, recomesse tudo de novo, pois assim vocé sera cada
vez maisapaichonado pela vida.E descobrird que...Ser feliz ndo € ter uma vida perfeita.Nas usar
as lagrimas para irrigar a tolerdncia.Usar as perdas para refinar a paciéncia,Usar as falhas para
esculpir a serenidade.Usar a dor para lapidar o prazer.Usar os obistaculos para abrir as janelas
da inteligéncia.Jamais desista de si mesmo!!llamais desista das pessoas que vocé ama.lamais
desista de ser feliz, pois a vida & um espetéculo inperdivel.E vocé & um ser umano especial!!!

2- Use a opcdo de revisdo, Ortografia e Gramatica, e arrume todos os erros do texto, ndo
alterando seu contexto.

3- Traduza para espanhol a seguinte parte do texto:

falhas para esculpir a serenidade. Usar a dor para lapidar o prazer. Usar os obstaculos para
abrir as janelas da inteligéncia. Jamais desista de si mesmo!!!ljamais desista das pessoas que
vocé ama. Jamais desista de ser feliz, pois a vida & um espetaculo imperdivel vocé & um

ser humano especial!ll

Vocé deve comecar a traducdo em: “Usar a dor” e vai até o fim do texto.

4- Usando diciondrio de sindnimos altere as palavras “dor” do texto por outra
correspondente.

5- Usando dicionario de sinbnimos altere as palavras “feliz’ do texto por outra
correspondente.




1.
2.

aoADMINISTR/-\TIVU

INFORMATIZADO

15. Impressao

Antes de imprimir, vocé pode visualizar o documento e especificar as paginas que vocé
deseja imprimir.

Visualizar o documento

No menu Arquivo, clique em Imprimir.
Para visualizar cada pdagina, clique nas setas para frente e para trds, na parte inferior da pégina.

1 |dei

Quando o texto é pequeno demais e dificil de ler, use o controle deslizante de zoom na parte
inferior da pagina para amplia-lo.

64% — | + |
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3. Escolha o numero de cdpias e qualquer outra opcao desejada e clique no botdo Imprimir.

I[mprimir

| Copias: |1 -
Imprimir
Impressora
ey, D35-1525-a3 on prn-veorpdtkS redmon..
Pl -
Pronto

Propriedades de Impressora

Configuracdes

IE Imprimir Todas as Paginas

Tudo

|:| [mprimir ern Um Lado
-
Apenas imprimir um lado d...

||=|:|-|=|:| A%F:Ipadn., .

I | - I ]
gyt gt gyt

sem Grampos -

Orientagdo Retrato -

g
|:| Letter
-
21,59 cmux 2794 cm
E Margens Mormais
Esquerda: 3 cm  Direita: 3.

1 Pagina por Folha -

Configurar Pagina




agADMINISTRATIVU

INFORMATIZADO

Imprimir paginas especificas

1. No menu Arquivo, clique em Imprimir.

2. Para imprimir apenas determinadas paginas, algumas das propriedades do documento ou
altera¢Oes controladas e comentarios, clique na seta em ConfiguragGes, ao lado de Imprimir
Todas as Péginas (o padrdo), para ver todas as opgoes.

Configuracoes

||=D Irnprimir Todas as Paginas

Tudo

Documento

|_ Imprimir Todas as Paginas
D Tudo

j Imprimir Selecao
+ Apenas o que vocé selecionou

;‘—I Imprimir Pagina Atual
Apenas esta pagina

Eb;_)"_bl Impressio Personalizada

Digite as paginas, segdes ou intervalos especificos
Informagdes do Documento

Informagdes do Documento

Lista de propriedades, corno nome do arquive, autor cu titulo

Lista de Marcagao

Suas alteragées controladas

Estilos

Lista de estilos usades ne seu decumento

Entradas de AutoTexto

Lista de itens na sua galeria de AutoTexto

Atribuigao de Teclas

Lista de teclas de atalho personalizadas

«  Imprimir Marcagio
Imprimir Somente Paginas Impares

Irnprimir Sormente Paginas Pares »

3. Paraimprimir somente determinadas paginas, siga um destes procedimentos:

e Para imprimir a pagina mostrada na visualizacdo, selecione a opg¢ao Imprimir Pagina
Atual.

e Para imprimir paginas consecutivas, como 1 a 3, escolha Impressao Personalizada e
insira o primeiro e o Ultimo nimero das paginas na caixa Pdaginas.

e Para imprimir paginas individuais e intervalo de paginas (como a pégina 3 e paginas 4 a
6) ao mesmo tempo, escolha Impressdo Personalizada e digite os nimeros das paginas
e intervalos separados por virgulas (por exemplo, 3, 4-6).
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Se vocé estiver imprimindo um documento com alteragdes controladas, escolha quanto de
marcacao vocé deseja ver na impressado. Para desativar todas as marcacgdes, clique em Revisao.
No grupo Acompanhamento, escolha Sem Marcacdo na caixa Exibir para Revisao.

CORRESPONDENCIAS  REVISAD EXIEICAD

] ==, [:ﬁ Marcagdo Simples | =
7

g E Marcagdo Simples o
. . Aeeitar

-

a Contralar

Alteragdes -
Ca

Sem Marcagdo

Iriginal

15.1. Geracdo de PDF
Use os programas do Office para salvar ou converter seus arquivos para PDFs e poder
compartilha-los ou imprimi-los usando impressoras comerciais.

Use o formato PDF quando quiser um arquivo que:

e Tenha a mesma aparéncia na maioria dos computadores.
e Tenha um tamanho menor.
e Seja compativel com um formato do setor.

Alguns exemplos incluem curriculos, documentos legais, boletins informativos,
arquivos destinados apenas para leitura (sem edicdo) e impressdo, e arquivos destinados para
impressdo profissional.

Para exportar ou salvar como PDF, em seu arquivo do Office, no menu Arquivo, clique
em Exportar ou em Salvar como.

O PDF (Portable Document Format) preserva a formatagdo do documento e
possibilita o compartilhamento de arquivos. Quando um arquivo no formato PDF é exibido
online ou impresso, ele mantém o formato que vocé definiu para ele. O formato PDF também
é util para documentos que serdo reproduzidos com o uso de métodos de impressdo
comercial. O PDF é aceito como um formato valido para muitas organizagdes e agéncias e hd
visualizadores disponiveis para uma maior variedade de plataformas do que XPS.
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Passo-a-passo:
1. Escolha Arquivo > Exportar > Criar PDF/XPS.

Exportar

Criar Docurmenio PDFXPS

Criar PDF/
XPS

2. Se as propriedades de seu documento do Word contém informag¢des que vocé ndo deseja
incluir no PDF, na janela Publicar, como PDF ou XPS, escolha Op¢des. Em seguida,
selecione Documento e desmarque Propriedades do documento. Defina quaisquer outras
opc¢oes necessarias e clique em OK.

Opgdes ? et

Intervalo de paginas
@ Tudo
() Pagina atual
() Selecdo
(O Paginals) De |1 | Para: |4 2

Publicar

@ Documento
Diocumento mostrando marcacdo

Incluir informacdes ndo imprimiveis
|:| Criar indicadores usando:
Trtulos

Indicadores do Word

[ liPropriedades do documento!

Marcas estruturais do documento para acessibilidade
Cpcdes de PDF

[] compativel com POFA
Texto em bitmap quando as fontes ndo podem ser inseridas

|:| Criptografar o documento com uma senha

3. Em Publicar como PDF ou XPS, navegue até onde vocé deseja salvar o arquivo. Altere também
o nome do arquivo, se desejar.
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4. Cligue em Publicar.
Mais informagodes sobre as opgoes de PDF

e Para criar um arquivo PDF apenas de algumas das pdginas do seu documento, escolha uma
opc¢do em Intervalo de paginas.

e Para incluir alteragbes controladas no PDF, em Publicar o que, marque a caixa Documento
mostrando marcacdo. Caso contrario, certifique-se de que Documento esteja marcado.

e Para criar um conjunto de indicadores no PDF, marque a caixa Criar indicadores usando. Em
seguida, escolha Titulos, se vocé adicionou indicadores ao seu documento, Indicadores do Word.

e Se quiser incluir propriedades do documento no PDF, certifique-se de que a caixa Propriedades
do documento esteja marcada.

e Para tornar o documento mais facil para leitura por um software leitor de tela, marque a
caixa Marcas estruturais do documento para acessibilidade.

e Compativel com ISO 19005-1 (PDF/A). Essa opcdo gera o documento PDF usando o padrio
PDF/A, que é um padrdo de arquivamento. O padrdo PDF/A preserva o documento para que ele
tenha a mesma aparéncia quando for aberto em um outro computador no futuro.

e Texto de bitmap quando fontes ndo puderem ser inseridas. Se fontes ndo puderem ser inseridas
no documento, o PDF usa imagens de bitmap do texto, para que o PDF fique igual ao documento
original. Se essa op¢do ndo for marcada e o arquivo usar uma fonte que ndo possa ser inserida, o
leitor de PDF podera substituir por outra fonte.

e Criptografar o documento com uma senha. Para restringir o acesso de forma que somente
pessoas com a senha possam abrir o PDF, marque nessa op¢do. Quando vocé clica em OK, o
Word abre a caixa Criptografar Documento PDF em que é possivel digitar e reinserir uma senha.

Abrir e copiar o conteido de um PDF com o Word

Vocé pode copiar qualquer contetddo desejado de um PDF abrindo-o no Word.

Va para Arquivo > Abrir e procure o arquivo PDF. O Word abre o contedido do PDF em um novo
arquivo. Vocé pode copiar dele qualquer conteudo desejado, incluindo imagens e diagramas.
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Exercicio de Conteldo:
1- Abra o Word 2016
2- Crie um novo documento em branco
3- Digite o seguinte texto no seu documento:

O empenho em analisar o acompanhamento das preferéncias de consumo pode nos levar a
considerar a reestruturacdo do processo de comunicagdo como um todo. No mundo atual, o
fendmeno da Internet promove a alavancagem das posturas dos drgdos dirigentes com relagio
3s suas atribuictes. E claro que a expansio dos mercados mundiais representa uma abertura
para a melhoria dos paradigmas corporativos. Por outro lado, o surgimento do comércio
virtual prepara-nos para enfrentar situagties atipicas decorrentes do orgamento setorial.

E importante questionar o quanto o julgamento imparcial das eventualidades ainda ndo
demonstrou convincentemente que vai participar na mudanga das diretrizes de
desenvolvimento para o futuro. O cuidado em identificar pontos criticos na consolidagio das
estruturas cumpre um papel essencial na formulacio dos indices pretendidos. No entanto, ndo
podemos esguecer gue o consenso sobre a necessidade de gualificacdo talvez venha a
ressaltar a relatividade do retorno esperado a longo prazo. Pensando mais a longo prazo, a
necessidade de renovagdo processual apresenta tendéncias no sentido de aprovar a
manutencdo do sistema de participagdo geral. Desta maneira, a mobilidade dos capitais
internacionais exige a preciséo e a definigdo das condigdes financeiras e administrativas
exigidas.

Acima de tudo, é fundamental ressaltar que a determinagdo clara de objetivos afeta
positivamente a correta previsdo de alternativas as solugtes ortodoxas. A pratica cotidiana
prova que a valorizacdo de fatores subjetivos acarreta um processo de reformulagéo e
modernizacio do remanejamento dos quadros funcionais. Ainda assim, existemn dividas a
respeito de como a constante divulgacio das informagdes garante a contribuigdo de um grupo
importante na determinacgdo das novas proposiges. Caros amigos, a continua expansdo de
nossa atividade assume importantes posicies no estabelecimento dos conhecimentos
estratégicos para atingir a exceléncia.

4- Selecione todo o texto e aplique a opgao de alinhamento “justificacdo total”:

Documentol - Word (Falha na Ativagso do Produta) Entrar

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias ‘Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer

o X Recortar £ Localizar ~

(Corp = iy - | A == . T,
; Calibri (Corp + |11 A A Aa =3 2 T pssbeede AsBboede AaBbCe AsBbcel AQB assbcer aasboc: ab
Col B Copiar N . ® A - 28 Substituir
olar o | A-W-p- B =. - 1 7 Sem Es 2 s se Sutil | =
* & Pincel de Formatacio NI §-akex,x A-%¥-A = % = ) Normal T SemEsp..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitule  Enfase Sutil | < b S
Area de Transferéncia 7] Fonte [ Pardgrafo [ Estilo [ Edicio -~
L EE S R AR SRR TN RS SERE SR ERRE SRS AN RE R RS IR I NI EE SR IREC RIS O S O R LR -

O empenho em analisar o acompanhamento das preferéncias de consumo pode nos levar a
considerar a reestruturagio do processo de comunicagio coma um tode. No mundo atual, o
fendmenao da Internet promove a alavancagem das posturas dos érgdes dirigentes com relagio
as suas atribuicbes. E claro que a expansdo dos mercados mundiais representa uma abertura
para a melhoria dos paradigmas corporativos. Por outro lado, o surgimento do comércio
virtual prepara-nos para enfrentar situacSes atipicas decorrentes do orgamento setorial.

Eimp o quanto o j; imparcial das i ainda ndo
demonstrou convincentemente que vai participar na mudanga das diretrizes de
desenvolvimento para o futuro. O cuidado em identificar pontos criticos na consolidagio das
estruturas cumpre um papel essencial na formulagi dos indices pretendidos. No entanto, nio
podemos esquecer que o consenso sobre a necessidade de qualificagéio talvez venha a
ressaltar a relatividade do retorno esperado a longo prazo. Pensando mais a lango prazo, a

de A é no sentido de aprovar a
manutengio do sistema de participagdo geral. Desta maneira, a mobilidade dos capitais
internacionais exige a precisio e a definigio das igH iras e i i
exigidas.

S B 1S A1 3.2 01

] Acima de tudo, é fundamental ressaltar que a determinagio clara de objetivos afeta

o positivamente a correta previs3o de alternativas as solugbes ortodoxas. A pratica cotidiana

] prova que a valorizagio de fatores subjetivos acarreta um processo de reformulagio

d modernizagio do ji dos quadro: ionais. Ainda assim, existem dividas a

-] respeito de como a constante divulgacio das informac8es garante a contribuicio de um grupo

importante na determinagio das novas proposicbes. Caros amigos, a continua expansio de
nossa atividade assume importantes posiges no estabelecimento dos conhecimentos
estratégicos para atingir a exceléncia.

Piginaldel 279de279palavias [  Portugués (Brasil) E=) B - 1 + 100%




INFORMATIZADO

agADMINISTRATIVU

5- V4 na aba Inserir e clique em cabecalho:

HS- G = Documentol - Word (Falha na AtivacSo do Praduto) Entrar

Arquive  Pégina Inicial Layout Referéncias  Correspondéncias Revisdo Exibir Q é fe £, Compartilhar

Folha de Rosto = Cabecalho~
Bl e

[ pagina em Branco |™ Indicadar s ) Rodapé~
Tabela  Imagens Imagens

7T Equagio ~

[3) Formas = g, Instantaneo = [
B | QSimbolo~

2 Hiperlink

o Loja

) SmartArt - . o

; . Video omentario aixa de -
#= Quebra de Pagina Online 1l Gréfico & Meus Suplementos = 0 [ g e o Cruzada [3) Nimero de Pégina~  Teqo~ 2=+ [+
Paginas Tabelas llustragdes Suplementos Midia Links Comentarios Cabegalho e Rodapé Texto Simbolos

2o
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O empenho em analisar © acompanhamento das preferéncias de consumo pode nos levar a
considerar a reestruturagdo do progesso de comunicagio como um tado. No mundo atual, o
fendmenao da Internet promove a alavancagem das posturas dos érgéos dirigentes com relagio
as suas atribuigbes. E claro que a expansio dos mercados mundiais representa uma abertura
para a melhoria dos paradigmas corporativos. Por outro lado, o surgimento do comércio virtual
prepara-nos para enfrentar situagdes atipicas decorrentes do orgamento setorial.

i E importante questionar o quanto o julgamento imparcial das eventualidades ainda ndo
demonstrou convincentemente que vai participar na mudanga das diretrizes de
dasenvolvimento para o futuro. O cuidado em identificar pontos criticos na consolidagio das
estruturas cumpre um papel essencial na formulag3o dos indices pretendidos. No entanto, ndo
podemos esquecer que o consenso sobre a necessidade de qualificagio talvez venha a ressaltar
a relatividade do retorno esperado a longa prazo. Pensando mais a longo prazo, a necessidade
de renovagdo processual apresenta tendéncias no sentido de aprovar a manutengdo do sistema
de participagio geral. Desta maneira, a mobilidade dos capitais internacionais exige a precisio
e a definigio das condigBes financeiras e administrativas exigidas.

M Acima de tudo, € fundamental ressaltar que a determinagio clara de objetivos afeta
4 positivamente a correta previsdo de alternativas as solugdes ortodoxas. A pratica cotidiana
prova que a valorizagio de fatores subjetivos acarreta um processo de reformulagio e
modernizagio do remanejamento dos quadros funcionais. Ainda assim, existem dividas a
a respeito de como a constante divulgagio das informag@es garante a contribuigio de um grupo
B importante na determinagdo das novas proposigBes. Caros amigos, a continua expansio de
nossa_atividade assume importantes posices no estabelecimento dos conhecimentos

Pagina 1 de 1 palavias  [[2  Portugués (Brasil) B B - ¥ +

6- Escolha o modelo indicado:

H - Documentol - Word (Falha na Ativago do Produta)

Arquive  Pégina Inicial Layout Referéncias  Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja faz £, Compartilhar

Folha de Rosto = D [ Formas + @, Instantaneo ~ & Lo Cabegalho ~ [AZ] E - [¥ - T Equagio ~
0O g

[} Pégina em Branco = & T smartart | | [=
Tabela  Imagens Imagens i
E Oniine 1l Gréfico

Paginas Tabelas llustragdes Suplementas

& Hiperlink

|™ Indicador
Comentério
[ Referéncia Cruzada Filigrana

Links Comentrios

= Quebra de Pégina & Meus Suplementos ~

o700

IEENIE TERE R

S 7B 8 100 I 12

Grade

0 empenha em analisar 0 acompanhamento das preferéncias de consumo podi
considerar a reestruturagdo do processo de comunicagdo como um todo. No m
fendmeno da Internet promove a alavancagem das posturas dos érgéos dirigente:
as suas atribuigbes. E claro que a expansio dos mercados mundiais representa
para a melhoria dos paradigmas corporativos. Por outro lado, o surgimento do cor
prepara-nos para enfrentar situagSes atipicas decorrentes do orgamento setorial.

Integral

] E importante questionar o quanto o julgamento imparcial das eventualidad
demonstrou  convincentemente que vai participar na mudanga das d lon (Claro)
desenvolvimento para o futuro. O cuidado em identificar pontos criticos na cons
estruturas cumpre um papel essencial na formulag3o dos indices pretendidos. No
podemos esquecer que o consenso sobre a necessidade de qualificacdo talvez ven|
a relatividade do retorno esperado a longo prazo. Pensando mais a longo prazo, 3
de renovagio processual apresenta tendéncias no sentido de aprovar a manutengs

] de participagio geral. Desta maneira, a mobilidade dos capitais internacionais exi, |5 Mais Cabecalhos do Office.com 4
b e a definigio das condigBes financeiras e administrativas exigidas. Editar Cabegaiho
- Acima de tudo, é fundamental ressaltar que a determinagdo clara de ob [k Remover Cabesalho

2 positivamente a correta previsio de alternativas 3s solugdes ortodoxas. A prat
prova que a valorizagio de fatores subjetivos acarreta um processo de refunmurayay <
modernizagio do remanej: dos quadros funcionais. Ainda assim, existem dividas a

respeito de como a constante divulgacdo das informagBes garante a contribuicio de um grupo
- importante na determinagio das novas proposices. Caros amigos, a continua expansio de
nossa atividade assume importantes posiches no estabelecimento dos conhecimentos
palavias  [Z  Portugués (Brasi) & B - I +
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7- Em titulo do documento, digite PREFERENCIAS DE CONSUMO:

H -G = Documentoal - Word (Falha na Ativagdo do Produto)

Aquive  Paginalnicial  Inserir  Design Referéncias

O D

Cabegalho Rodapé Nimero de
- - Pégina~

Layout

E

Partes
Répidas ~

Correspondéncias

S
Ep
Ir para
Rodapé

Cabegalho e Rodapé Inserir

iE w2

N "[cabegaiho

Pagina1de 1

palavias [

Portugués (Brasil)

8- Clique em rodapé:

H -G -

Documentol - Word (Falha na Ativago do Produto)

Arquive  Péginalnicial  Inserir  Design  layout  Referéncias  Comespondéncias

Reviso

Navegagdo

Revisio

Ferramentas de Tabela

Bibir  Design  Layout

Anterior [ Primeira Pagina Diferente

Préximo [ piferentes em Paginas Pares e mpares

Mostrar Texto do Documento

Opgies

ZTitulo

Ferramentas de Tabela  Ferramentas

Bibir  Design  Layout Design

D r\ D D r‘ [Z14 Anterior [ Primeira Pagina Diferente
@] =] i
- ! 0 ag (5} Provimo [ Diferentes em Paginas Pares e [mpares
Cabegalhd Rodapé [Nimerode  Datae Informagdesdo  Partes Imagens Imagens Ir para
- =l Pigina-  Hora Documento~ Rapidas~ Online Rodapé Mostrar Texto do Documento
Cabegalho e Rodapé Inserir Navegagio Opsées
L 320 RNy, DR [N N 7o L eme e
£
N Cabegalne | O empenho em analis:
N
-
M
M
-
-
o
Paginalde 1 palavias [ Portugués (Brasil)

& Rodapé

Sl pEHS 1

segalho e Rodapé

Entrar
Q Diga-me o que v
+Cabecalho Acima: 1,25 em

'+ Rodapé Abaixo: 1,25em

Entrar
iga-me 0 que v
_+Cabecalho Acima: 1,25 cm

1,25em

't Rodapé Abaixo: .
[3] Inserir Tabulagio de Alinhamento

Posicio

[RETIRE T R TA

& B

& deseja fazer

& deseja fazer

=

Fechar Cabegalho
e Rodapé
Fechar

=

Fechar Cabegalho
e Rodapé
Fechar

£, Compartilhar

£, Compartilhar
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9- Escolha o modelo indicado:

(= Documentol - Ward (Falha na Ativagio do Produto) Ferramentas de Tabela | Ferramentas de Cabegalho € Rodapé Entrar

=

Arquive  Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias  Correspondéncias Revisdo Exibir Design Layout Design 2 Diga-me o que voce deseja fazer £, Compartilhar

O L

e B (5 Anterior [ Primeira Pagina Diferente Z+Cabegalho Acima:  |125em 3
=0 (] -

= [ Préximo [ Diferentes em Péginas Pares e (mpares '+ Rodapé Ababio: 1,25 em
Cabegalho Rodapé Numerode Datae Informagdesdo Partes Imagens Imagens Ir para
S B Pigina- | Lo Documenta~ Rapidas- Online Rodapé Mostrar Texto do Dacumento Inserir Tabulagdo de Alinhamento
Cabeg Inserido - Navegagio Opgies Posigdo
L Em Branco 203 A S BTy B u S D fle 0 A2y 430t EHSEE BT
i [—
n Em Branco (Trés Colunas)
o
i - - -
"
- Animagio (Pgina impar)
N o
-
] [Animacio (Pagina Par)
"
] [
« [Z Mais Rodapes do Office.com »
R [ Editer Rodapé
] [ Remover Rodapé
Pagina 1 de 1 palavias  [I2  Portugués (Brasil) 2] B

Fechar Cabegalho
e Rodapé
Fechar

10- Onde diz data, coloque uma data qualquer:

HS O = Documentol - Word (Falha na Ativagio do Produta) Ferramentas de Cabegalho & Rodapé

Arquivo  Paginalnicial  Inserir  Design  Layout  Referéncias  Corespondéncias  Revisio  Bxibir Design Q Diga-me o que vocé deseja fazer

2. Compartilhar

u [ Anterior [ Primeira Pagina Diferente +Cabegalho Acima: | 1,25cm -
=% (] ) ) [ = s P
= S ) Préximo [ Diferentes em Péginas Pares e [mpares +Rodapé Aba 125em -
Cabegalho Rodapé Nimerode Datae Informagdesdo Partes Imagens Imagens  Ir para
- < Bipme | Hmp Dramrme BEmime Online | Cabecalho Mostrar Texto do Documento Inserir Tabulagdo de Alinhamento
Cabegalho & Rodapé Inserir Navegacio Opeles Posicio
L RN N OIS SRS RIS SN - [ [IRET IR TR INE - EIE: PRI TR S R O RS A
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11- Clique na aba layout e depois clique em Margens:

Ho ¢

Pagina Inicial

0o E

Arquive Inserir

]y

Margens| Orientaso Tamanho Colunas

Design

u
#= Quebras +

£ Ntmeros de Linha ~

¥ Hifenizago -

Configurar Pégina

Pagina1de 1
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Documentol - Word (Falha na Ativacio do Praduta)

Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Bxibir Q' Diga-me o que vocé deseja fazer
Recuar Espagamento Ll [Z Alinhar-
c N - - Ot
squerda: Dem T :
z z Painel de
ADireita:  [0em : Selecio
Farégrafo ] Organizar
W 20003, 4.0 Ll 8 [B RIS = IR+ SRS = TR IR CONIR. 16

0 empenho em analisar o acompanhamento das preferéncias de consumo pode nos levar a
considerar a reestruturagio do processo de comunicagio como um todo. No mundo atual, o
fendmeno da Internet promove a alavancagem das posturas dos 6rgéos dirigentes com relagio
as suas atribuigdes. E claro que a expansio dos mercados mundiais representa uma abertura
para a melhoria dos paradigmas corporativos. Por outro lado, o surgimento do comércio virtual
preparafnos para enfrentar situagBes atipicas decorrentes do orgamento setorial.

E importante questionar © quanto o julgamento imparcial das eventualidades ainda ndo
demonstrou convincentemente que vai participar na mudanga das diretrizes de
desenvolvimento para o futuro. O cuidado em identificar pontos criticos na consolidagdo das
estruturas cumpre um papel essencial na formulag3o dos indices pretendidos. No entanto, ndo
podemos esquecer que o consenso sobre a necessidade de qualificagio talvez venha a ressaltar
a relatividade do retarno esperado a longa prazo. Pensando mais a longo prazo, a necessidade
de renovagio processual apresenta tendéncias no sentido de aprovar a manutencio do sistema
de participagio geral. Desta maneira, a mobilidade dos capitais internacionais exige a precisio
e a definigio das condigBes financeiras e administrativas exigidas.

Acima de tudo, é fundamental ressaltar que a determinagdo clara de objetivos afeta
positivamente a correta previs3o de alternativas 3s solugbes ortodoxas. A prética cotidiana
prova que a valorizagio de fatores subjetivos acarreta um processo de reformulagio e
modernizagio do remanejamento dos quadros funcionais. Ainda assim, existem duvidas a
respeita de como a constante divulgagdo das infarmagBes garante a contribuigio de um grupo
importante na determinagdo das novas proposigéies. Caros amigos, a continua expansio de
nossa atividade assume importantes posices no estabelecimento dos conhecimentos
estratégicos para atingir a excel@ncia.

12- Escolha a margem indicada:

B S -

Documentol - Word (Falha na Ativago do Produta)

Arquive  Péginalnicial  Inserir  Design [MIESWRN Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Bxbir Q' Diga-me o que vocé deseja faz
@ p‘ IE *= Quebras Recuar Espagamento L& |2 Alinhar~
0 () Numeros de Linha ~ squerda: |0 em b opt = O
Margens Orientagdo Temanho Colunas ~__ ) - - z — z Painel de
= - - - b Hifenizagio - Direita:  (Dem  + Spt T Selegio
Ultima Configuragio Personalizada Pardgrafa [ Organizar
@ S 2am ifs 2em O ot
Esq: 25em Dir.: 25em
Normal
@ Sup. 25cm Inf. 25cm
Esq: 3em Dir.: 3em
0 empenho em analisar o acompanhamento das preferéncias de consumo pode nos levar a
Estreita considerar a reestruturago do processo de comunicagio como um todo. No mundo atual, o
Infa 127 em fendmeno da Internet promove a alavancagem das posturas dos érgéos dirigentas com relagio
D 5. Dir: 1,27 cm as suas atribuigbes. E claro que a expansdo dos mercados mundiais representa uma abertura
para a melhoria dos paradigmas corporativos. Por outro lado, o surgimento do comércio virtual
Moderada prepara-{nos para enfrentar situagBes atipicas decorrentes do orgamento setorial.
Sup: Inf.s
@ E:g‘ Dir E importante questionar o quanto o julgamento imparcial das eventualidades ainda ndo
demonstrou convincentemente que vai participar na mudanga das diretrizes de
Larga desenvolvimento para o futuro. O cuidado em identificar pontos criticos na consolidag3o das
Sup 254 cm Inf. estruturas cumpre um papel essencial na formulag&o dos indices pretendidos. No entanto, ndo
Esq: 508 cm Dir.: podemos esquecer que o consenso sobre a necessidade de qualificagdo talvez venha a ressaltar
a relatividade do retorno esperado a longo prazo. Pensando mais a longo prazo, a necessidade
Espelhada de renovagio processual apresenta tendéncias no sentido de aprovar a manutengdo do sistema
m e o de participagio geral. Desta maneira, a mobilidade dos capitais internacionais exige a precisio

Margens Personalizadas.

Pigina1de 1
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e a definicdo das condi¢Bes financeiras e administrativas exigidas.

Acima de tudo, é fundamental ressaltar que a determinagio clara de objetivos afeta
positivamente a correta previsio de alternativas as solugBies ortodoxas. A pratica cotidiana
prova que a valorizagio de fatores subjetivos acarreta um processo de reformulagio e
modernizagio do remanej: dos quadros funcionais. Ainda assim, existem dividas a
respeito de como a constante divulgacdo das informagBes garante a contribuicio de um grupo
importante na determinagdo das novas proposigBes. Caros amigos, a continua expansio de
nossa atividade assume importantes posighes no estabelecimento dos conhecimentos
estratégicos para atingir a excel@ncia.

Entrar

@

£, Compartilhar

£, Compartilhar




agADMINISTRATIVU

INFORMATIZADO

13- Agora vamos transforma-lo em PDF, clique em arquivo:

HS- G = Documentol - Word (Falha na AtivacSo do Praduto) Entrar

Arquive  Pégina Inicial Inserir Design Referéncias Correspondéncias Revisio Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer £, Compartilhar

VY i = Quebras - Recuar Espagamento L [ Alinhar -
08 B D & e ok

£ Ntmeros de Linha ~ Esquerda: |0 cm g
Margens Orientagso Tamanho Colunas ~
= o 5 - b¥ Hifenzagio~ ADireita:  |0cm

Painel de
Selegdo

I

Configurar Pégina ] Pardgrafo ] Organizar ~

0 empenho em analisar o acompanhamento das preferéncias de consumo pede nos levar a considerar a
reestruturago do processo de comunicagio como um todo. No mundo atual, o fendmeno da Internet
promove a alavancagem das posturas dos érgos dirigentas com relagdo &s suas atribuigdes. E claro que a
expans3o dos mercados mundiais representa uma abertura para a melhoria dos paradigmas corporativos. Por
outro lado, o surgimento do comércio virtual prepara-nos para enfrentar situagdes atipicas decorrentes do
orcamento setorial.

i E importante questionar o quanto o julgamento imparcial das eventualidades ainda nio demonstrou
M convincentemente que vai participar na mudanga das diretrizes de desenvolvimento para o futuro. O cuidado
4 em identificar pontos criticos na consolidagio das estruturas cumpre um papel essencial na formulagio dos
M indices pretendidos. No entanto, ndo podemos esquecer que o consenso sobre a necessidade de qualificagdo
talvez venha a ressaltar a relatividade do retorno esperado a longo prazo. Pensando mais a longo prazo, a
necessidade de renovaglo processual apresenta tendéncias no sentido de aprovar a manutengdo do sistema
de participagio geral. Desta maneira, a mobilidade dos capitais internacionais exige a precisio e a definigio
das condigBes financeiras e administrativas exigidas.

E Acima de tudo, & fundamental ressaltar que a determinacio clara de objetivos afeta positivamente a correta
M previsio de alternativas as soluges ortodoxas. A pratica cotidiana prava que a valorizagio de fatores
i subjetivos acarreta um processo de reformulagiio e modernizagiio do r dos quadros i
o Ainda assim, existem ddvidas a respeito de como a constante divulgacio das informagBes garante a
i contribuigo de um grupo importante na determinagio das novas proposices. Caros amiges, a continua
o expansio de nossa atividade assume importantes posigiies no estabelecimento dos conhecimentos
b estratégicos para atingir a exceléncia

Pagina1de 1
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14- Clique em exportar:

Documentol - Word (Falha na Ativagao do Produtc) Entrar  ?

C)

iformaes Exportar

Nove
Criar um Documento PDF/XPS

Preserva layout, formatagdo, fontes e imagens

o [ Criar Documento PDF/XPS

0 contetido ndo pode ser facilmente alterado

Alterar Tipo de Arquivo Visualizadores gratuitos estdo disponiveis na Web

o

Criar PDF/
XPS

Salvar

Salvar como

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

Conta

‘Comentérios

Opg
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15- Cliqgue em criar PDF/XPS:

? —

Dacumentol - Word (Falha na Ativagio do Praduta) Entrar

C)

itormgses Exportar

MNovo

[ e ————_ Criar um Documento PDF/XPS

e Preserva layout, formatacdo, fontes e imagens
0 contetid n3o pode ser facilmente alterado
Salvar i ‘
AEEr e de fraie Visualizadores gratuitos estio disponiveis na Web
Salvar como ’—L‘

Criar PDF/
XPS

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

Conta

Comentarios

Opgdes

16- Na nova janela que abrir, em nome do documento, digite DOC1:

HS® G - Documentol d (Falha na Ativagdo do Produto) Entrar
Arquive  Pégina Inicial Inserir Design Referéncias  Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me o que deseja fazer £, Compartilhar
@ pw ]E = Quebros - [ Publicar como PDF ou XPS X inbar -
0 DI Ndmeros del v Imagens > Nova pasta v Pesquisar Nova pasta g
Margens Orientago Tamanho Colunas € T [ « Imag s 0| | Pesquisar Nova pas 21K
= o 5 - b¥ Hifenizagio it
Organizar + Nova pasta SiRg (]
Configurar Pagina ~
L i | Documentos ~ | A
Nenhur item corres, squis
] =) Imagens strou
- lidado
i Aulas desenvehimento lo dos
N Messages agdo
- Nova pasta 70, a
M v tema
| Warkflow nl;Eo
- [ Mome do arquive: | Doc | =
E Tipo: | PDF ~ | brreta
@ tores
E pnais.
- nte a
s tinua
lentos
- Abrir arquivo apés Otimizar para: @ Padréo (publicagio
& publicacio online ¢ impressic)
] O Tamanho minime
- (publicago online)
7 Opgaes.
R A Ocultar pastas Feramentas  ~ Cancelar

Paginalde1 9palavias  [F  Portugués (Brasil) E:]




17- Em “tipo”, se ndo estiver selecionado PDF, coloque. Escolha um lugar para salvar o
arquivo, de preferéncia na drea de trabalho e clique em Publicar:

H -6 -

Documentol - Word (Falha na Ativagao do Produto) Entrar

Inserit  Design e Referéncias  Corespondéncias  Revisio  Exibir Q@ Diga-me 0 que voce deseja fazer

2. Compartilhar

v

Arquivo  Pégina Inicial
P-W — = Quebras < [F] Publicar como PDF ou XPS X inhar=
05 D EG . .
. £ imeros de| & ~ 4 I > Este Computador > Area de Trabalhe v Pesquisar Area de Trabalho yd g
Margens Orientagdo Temanho Colunas ~_ 1
= - B . be Hifenizagio i
Organizar ~ Nova pasta =~ @
Configurar Pégina
L I ~ (IR FAR s B ]
= v 3 Acesso rdpido Nenhum item corresponde & pesquisa. o
M lidada
: J Downloads °ag§;
| % Documentos 20, a
. ] Imagens © tema
i nigio
. Nome do arquive: | DOC! -
Tipo: | PDF ~ | brreta
@ tores
] pnais.
@ nte a
4 itinua
ﬁ lentos
- [ Abrir arquivo apés Otimizar para: (®) Padréo (publicagdo
& publicagio online e impressic)
i O Tamanho minimo
ful (publicacio online)
- Opgdes...
B ror— Feraments + e
Paginalde1 279 palavias [2  Portugués (Brasil) ] B - 1] + 100%
18- Va na drea de trabalho e abra o seu arquivo. Mostre para o seu instrutor:
2R Hes Preferéncias de consumo - Foxit Reader FERC ]
File Home Comment View Form Protect Share Connect Help BExtras q | Find PlE -
o [ Snapshot | T %' v FitPage G |162.67% ~ & s= Y = From Scanner ¥ Bk [®) File Attachment: Open your ConnectedPDF personal homepage.
S Tk Ty Cipboard ~ »-ljd b Fit Width 53] Rotate Left TI T D ¥ Blank 45 ™ Bookmark = [i@ Image Annotation
Hand  Select Actual .. - Typewriter Highlight = From PDF Hide
5 sie D Fit Visble &3 Rotate Right Fie |D)From Clpboard g B3 Audio & Video
Tools View Comment Create Protect Links Insert
Start Preferéncias de consume X
»
Ll
[
=
a O empenho em analisar o acompanhamento das preferéncias de consumo pode nos levar a considerar a
reestruturagdo do processo de comunicagdo como um todo. No mundo atual, o fenédmeno da Internet
& promove a alavancagem das posturas dos drgados dirigentes com relagdo as suas atribuigbes. E claro que a
expansao dos mercados mundiais representa uma abertura para a melhoria dos paradigmas corporativos. Por
outro lado, o surgimento do comércio virtual prepara-nos para enfrentar situagdes atipicas decorrentes do
/fq orcamento setorial.
E importante questionar o quanto o julgamento imparcial das eventualidades ainda ndo demonstrou
convincentemente que vai participar na mudanca das diretrizes de desenvolvimento para o futuro. O cuidado
em identificar pontos criticos na consolidagdo das estruturas cumpre um papel essencial na formulagdo dos
indices pretendidos. No entanto, ndo podemos esquecer que o consenso sobre a necessidade de qualificagdo
talvez venha a ressaltar a relatividade do retorno esperado a longo prazo. Pensando mais a longo prazo, a
necessidade de renovacao processual apresenta tendéncias no sentido de aprovar a manutencao do sistema

1/1 - B 162.67% (O —————— @)
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Exercicio de Fixacao:

1- Digite o seguinte texto no seu documento:

O gue temos que ter sempre em mente & que a percepcao das dificuldades promove a
alavancagem dos conhecimentos estratégicos para atingir a exceléncia. Todavia, a
complexidade dos estudos efetuados é uma das consequéncias das novas proposigies. Neste
sentido, a expansdo dos mercados mundiais causa impacto indireto na reavaliagdo das
condigbes inegavelmente apropriadas. Percebemos, cada vez mais, que o consenso sobre a
necessidade de qualificacdo estende o alcance e a importancia dos modos de operagio
convencionais.

Por outro lado, a adogdo de politicas descentralizadoras assume importantes posiges no
estabelecimento de todos os recursos funcionais envolvidos. O incentivo ao avango
tecnologico, assim como a consolidagdo das estruturas auxilia a preparacdo e a composicdo
dos relacionamentos verticais entre as hierarquias. Por conseguinte, o acompanhamento das
preferéncias de consumo deve passar por modificagdes independentemente do orgamento
setorial.

Podemos ja vislumbrar o modo pelo gqual o surgimento do comércio virtual apresenta
tendéncias no sentido de aprovar a manuteng3o dos niveis de motivagdo departamental.
Assim mesmo, a estrutura atual da organizagdo representa uma abertura para a melhoria do
fluxo de informagBes. Ainda assim, existem dividas a respeito de como a consulta aos diversos
militantes talvez venha a ressaltar a relatividade das regras de conduta normativas.

2- Aplique as seguintes modificagdes:
e Crie um Titulo com tamanho de fonte 22, coloque-o em negrito
e Aumente o tamanho da fonte do texto para 16
e Use a opcdo de alinhamento de texto, “justificar”
e Na parte esquerda do rodapé coloque o seu nome e aplique o efeito italico
e Aumente as margens da folha manualmente: Superior e Inferior para 1,5,
Esquerda e Direita para 2
e Aumente o espacamento entre paragrafos, utilizando a op¢do “Comprimido”
e Aplique uma borda a folha
3- Salve em PDF pelo menu Salvar Como e depois salve pelo menu Exportar.
4- Mostre os dois arquivos ao seu instrutor
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16. Browser

Browser ou navegador é o meio de comunicagdo com o servidor da web com
capacidade de ler e varios tipos de arquivo/ficheiro.

Os navegadores mais novos tém capacidade de trabalhar com varios tipos de
protocolos de transferéncias, como por Exemplo, o FTP.

Os trés navegadores mais utilizados sdao o Mozilla Firefox, Google Chrome e o Internet
Explorer.

16.1. Internet Explorer 11

O ultimo lancamento da Microsoft, com um novo design e maior velocidade sobre a
versao anterior.

1 - 3
G G https://www.google.com.br/?gws_rd=ss| £~ @c|| G Google 13 S

Arquive  Editar Exbir Favorites Ferramentas  Ajuda

=

NQNIEE S Fazer login

Google

Brasil

Pesquisa Google Estou com sorte

Publicidade Negécios Sobre 6 Privacidade Termos Configuracies

1 Barra de Enderego: também conhecida como barra de URL, é onde colocamos o
endereco do site desejado.

2 Guias: podemos abrir mais de um site e colocd-los nas Guias, ou seja, ndo precisamos
abrir mais vezes o navegador.

3 Ferramentas: sio as ferramentas do navegador, podemos encontrar favoritos,
ferramentas da internet, voltar a pagina inicial, entre outros.

4 Conteudo: é aqui que fica disposto o conteudo do site dentro do navegador.

5 icone: aqui fica disposto o icone do Internet Explorer na nossa barra de tarefas.
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16.2. Google Chrome

O novo langamento da Google, um navegador que tem velocidade e simplicidade como
nenhum outro. Ele foi projetado para ser rapido de todas as formas, seja do seu inicio na area
de trabalho até seu carregamento de pdginas e aplicativos complexos da internet.

Ele contém a simplicidade otimizada, ou seja, uma simplicidade limpa e simples, com
os seus recursos desenvolvidos apenas para melhorar o uso do dia a dia do navegador.

O Google Chrome possui muitos recursos Uteis integrados, incluindo a traducdo do
navegador, aplicativos, extensdes, temas e muito mais.

G Google x
C ) | 8 Seguro 725 www.google.com.br/?gws_rd=ss

2 Apps [ Runrunit - Login 1 3

4
Google

Brasil

Pesquisa Google Estou com sorte

Privacidade Termos

Publicidade Negécios Sobre

Barra de Enderego: aqui colocamos o endereco do site desejado.

Guias: podemos abrir mais de um site sem precisar abrir novamente o navegador.

Conteudo: aqui fica todo o conteldo do site aberto.

icone: aqui fica o icone do Google Chrome na nossa barra de tarefas.

3 Ferramentas: aqui acessamos todas as configuragdes do navegador.
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16.3. Mozilla Firefox

E um navegador livre e multi-plataforma, desenvolvido pela Mozilla Foundation. Com
sua tecnologia renomada, ele traz recursos parecidos com o do Google chrome com a mesma
eficacia de tempo e de seguranca.

& Google x |+
@@ https, gnng\emmZ'; s_rd=ss a Pesguisa wBa ¥ /i 9O =
[B) Mais visitados @ Getting Started < artic @ Login no Webmail l 3 4

Gmail Imsgens  HE @) {3

" Go gle

Brasil

Pesquisa Google Estou com sorte

Privacidade  Termos  Configuragdes

Publicidade Negdcios Sobre

1 Barra de Enderego: aqui colocamos o endereco do site desejado.
2 Guias: podemos abrir varios sites sem a necessidade de abrir novamente o navegador.
3 Barra de pesquisa: podemos digitar qualquer pesquisa que ele ird procurar na web.

4 Ferramentas: as ferramentas do navegador, como ferramentas da internet, voltar a
pagina inicial, entre outros.

5 Conteuido: aqui fica o conteudo do site aberto.

6 icone: aqui é o icone do Mozilla na nossa barra de tarefas.
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Exercicios de Conteudo:

Primeiro:

1- Abra o Navegador.

2- Na barra de Endereco, digite www.terra.com.br.
3- Cligue em qualquer artigo do site do terra.

4- Clique no botdo voltar do navegador.

5- Cliqgue em avangar no navegador.
6- Feche o navegador.

7- Abra o navegador.

8- Crie uma nova aba.

9- Digite www.google.com.br.

10- Clique no botdo atualizar.

11- Na barra de pesquisa, digite imagens.

12- Pressione Enter.

13- Clique no botao voltar.

14- Minimize o navegador pelo icone da barra de tarefas.
15- Maximize o navegador pelo icone da barra de tarefas.
16- Feche o navegador.

Segundo:

1- Abra o Navegador.

2- Acesse o site do www.google.com

3- Digite uma pesquisa qualquer.

4- Clique no botdo voltar do navegador.
5- Cligue no botdo atualizar do navegador.
6- Cligue no botdo da Pagina inicial.

7- Feche o seu navegador.

8- Abra o navegador pelo menu iniciar.

9- Acesse o site do www.terra.com.br.

10- Cligue no botao voltar do navegador
11- Clique no botdo avangar do navegador.
12- Clique no botdo atualizar do navegador.

13- Minimize o navegador pelo icone da barra de tarefas.
14- Maximize o navegador pelo icone da drea de trabalho.
15- Feche o seu navegador.



http://www.terra.com.br/
http://www.google.com.br/
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Exercicio de Fixacao:

1- Abra o Navegador.

2- Acesse o site do www.google.com

3- Digite carros de luxo no campo de pesquisa.
4- Abra uma imagem em uma nova aba.

5- Salve aimagem em uma pasta e feche a aba.
6- Cligue no botdo voltar do navegador.

7- Cligue no botdo atualizar do navegador.

8- Cligue no botdo da Pagina inicial.

9- Acesse o site do www.terra.com.br.

10- Clique no botdo voltar do navegador

11- Cligue no botdo avancar do navegador.

12- Clique no botdo atualizar do navegador.

13- Minimize o navegador
14- Maximize o navegador pelo icone da area de trabalho.
15- Feche seu navegador.
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17. ConfiguragOes do Navegador

Para configurarmos o nosso navegador, podemos acessar as ferramentas da internet.
Geralmente no Google Chrome ela é representada por uma chave de Boca e nos demais por
uma engrenagem.

icone Navegador
Google Chrome

*
*
#

Internet Explorer 11

Mozilla Firefox

17.1. Pagina Inicial

Pagina Inicial ou Home Page é a forma de visualizarmos um site inicial no nosso
navegador, ou seja, se colocarmos o site de busca do Google como inicial, sempre que
abrirmos nosso navegar ird carregar o site do Google.

Ao abrir as ferramentas do seu navegar aparecera a seguinte caixa de didlogo:

Imprirnir >
Arguivo *
Zoom [100%) »
Segurancga ¥

Adicicnar site 3 exibicdo Aplicativos

Exibir downloads Ctrl+J
Gerenciar Complementos

Ferrarnentas para desenvolvedores F12

Ir para sites fixos

Configuragdes do Mode de Exibigdo de Compatibilidade

Opcgoes da Internet
Sobre o Internet Explorer

Imprimir: imprime a pdgina da web que vocé deseja.

Arquivo: aqui vocé pode ver o site em tela cheia, ver os sites sugeridos, salvar a pagina
entre outros.

Zoom: aqui aumentamos e diminuimos o zoom da nossa pagina.
Seguranga: aqui temos a configuragdo do nosso histdrico.

Adicionar site a exibigdao Aplicativos:aqui o site fica como um “favorito" na aba de
aplicativos para o internetexplorer. Vocé clica no icone e vai para o site.

Exibir Downloads: aqui exibe todos os downloads feito com o navegador.

Gerenciar Complementos: gerencia todas as atualizagdes do navegador.
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Ferramentas para desenvolvimento F12: gerencia toda a parte de desenvolvimento e
programacdo do seu navegador.

Ir para sites fixos: aqui vocé sera redirecionado para outra pagina onde podera
adicionar sites ao internetexplorer, como por exemplo o site bing, ou o site Wikipédia, etc.

Configuragdes do modo de exibicdo de compatibilidade:O modo de exibicao de
compatibilidade altera a forma na qual o navegador interpreta o cédigo escrito em CSS, HTMIL,
o DOM (DocumentObjectModel) e o mecanismo do JavaScript para tentar corresponder a uma
versdao anterior do Internet Explorer. Isso permite que a exibicdo de um site no Modo de
Exibicao de Compatibilidade, por exemplo, no Internet Explorer 9 seja praticamente idéntica a
exibicdo de um site no Internet Explorer 7. E aqui vocé pode fazer as configuracdes deste
modo.

Opg¢oes da internet: vocé configura todas as op¢des o navegador, como pdagina inicial,
historico, entre outros.

Sobre o Internet Explorer: aqui mostra todas as informacdes obre a versées do seu
navegador.

As Opcodes da Internet é muito utilizada para configuragées simples, como mudar a sua
Home Page (pagina inicial).

Opgdes da Internet ? >
Conexdes Programas Avangadas
Geral Seguranga Privacidade Conteddo
Home page

Para criar guias de home page, digite cada endereco em sua
=g propria linha.

-
hitp:/fwnanaterra.com.br, J-

Usar atual Usar padrdo Usar nova guia
Inicializar
() Iniciar com quias da Cltima sessdo
@ Iniciar com home page
Guias

Alterar como as paginas da Web sdo exibidas nas Guias
guias,

Histdrico de navegagdo 3

Excluir arquivos temporarios, historico, cookies, senhas salvas e
informagoes de formulario da Web.

[ ]Exduir histdrico de navegacdo ao sair

Excluir. .. Configuracies

Aparéncia 4

Cores Idiomas Fontes Acessibilidade

Cancelar Aplicar

1

Home Page: aqui vocé muda sua Pagina inicial, basta vocé apagar o site que estd ali e

digitar um novo site, apds isso clique em Ok.
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2 Guias: aqui vocé gerencia todas as guias do seu navegador, pode habilitar e desabilitar
a opcao de guias rapidos, entre outros.

3 Historicos de Navegac¢do: aqui vocé vé e administra seu histdrico, que sdo sites que
vocé entra e o navegador memoriza para que na proxima vista vocé ndo precise ficar
procurando o site

4 Aparéncia: aqui vocé tem as ferramentas necessdrias para modificar a aparéncia do
seu navegador.

17.2. Histérico de navegagao

Histérico de navegacdo é onde ficam armazenados os sites em que vocé entra, o
navegador os memoriza para que, na proxima visita, eles possam abrir mais rapido e, se vocé
se esquecer do site que entrou na semana passada, basta ir ao histérico e ele estara 3.

Existem muitas formas de configurarmos o histérico, sendo que a mais utilizada é
excluir tudo manualmente, podendo selecionar os arquivos que vocé deseja excluir.

Para excluir o histérico do navegador, devemos acessar as opcdes de configuracoes,
em seguida, clicar e Limpar Histérico. Lembrando que essa opg¢do pode variar de navegador
para navegador. A seguir, vamos ver as opcoes de histérico do navegador Internet Explorer.

Excluir Histérico de Mavegagdo x

Preservar dados de sites Favoritos
Manter cookies e arquivos tempaorarios da Internet que permitam a seus
sites favoritos armazenar suas preferéndas para agilizar a navegacao.

Arguivos de Internet Temporarios e arguivos de site
Copias de paginas da Web, imagens e midia salvas para F_-Iuigﬁu
mais rapida.

Cookies e dados de sites
Arguives ou bancos de dados armazenados no computador por sites
para salvar preferéndas ou aprimorar o desempenho do site,

Histérico
Lista de sites visitados.

[ ] Histérico de Downloads 3
Lista de arquivos que vocg baixou,

[] pados de formulario
Inﬁ:urrnau;uis salvas que vocé digitou nos formularios.

[]senhas
Senhas salvas que sdo automaticamente ;Genchidas quando
vocé entra em um site que vocé ja visitou,

[ ] Dados deProtecio contra Rastreamento,
Filtragem®ActiveX e Nao Rastrear
IUma lista de sites exduidos da filtragem, dados usados pela Protecdo
contra Rastreamento para detectar onde os sites podem estar
compartihando automaticamente detalhes sobre sua visita e excegies
a solicitagdes Nao Rastrear, §

Sobre a exdusdo de histérico Esccluir

de navegacdo

1 Preservar dados de sites favoritos: aqui vocé pode excluir atualizagdes que o
navegador faz para que na préxima visita os sites possam entrar mais rapidos.
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2 Arquivos de internet temporarios e arquivos de site: aqui vocé tem a opg¢do de ndo
gravar os arquivos temporarios, que sao pequenos detalhes de sites. Quando se tem muitos
arquivos tempordrios no computador, ele pode ficar mais lento.

3 Cookies e dados de sites: aqui vocé pode excluir dados de sites e os cookies, por
exemplo, vocé quer que o seu e-mail lembre sua senha e login, ele criar um cookie para poder
memorizar isso.

4 Historico: aqui sdo todos os sites que vocé entra. Ele pode memorizar até sites de
meses atras.

5 Historico de Downloads: aqui é todo o registro de todos os downloads feito pelo
navegador.

6 Dados de formularios: aqui contém os formuldrios da web, é um registro de todos os
acontecimentos dentro do navegador.

7 Senhas: aqui sdo todas as senhas salvas no navegador, como Hotmail, Gmail, Orkut,
entre outros.

8 Dados de protecdo contra rastreamento, filtragem ActiveX e nao rastrear: esta parte
cuida do compartilhamento, ele filtra e compara para ver se ndo existe nada de errado na sua

visita.
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Exercicios de Conteudo:

Primeiro:

1- Abra o Google Chrome.

2- Clique sobre o Simbolo que representa as Ferramentas da Internet.

3- Clique em Opc¢des da Internet.

4- Selecione a Guia/aba Geral.

5- Em Home Page selecione o site que estd salvo.

6- Pressione a tecla Backspace.

7- Digitewww.terra.com.br

8- Clique em Aplicar.
9- Feche o seu navegador.
10- Abra novamente o seu navegador.

11- Clique sobre o Simbolo que representa as Ferramentas da Internet.

12- Clique sobre Opcdes da Internet.

13- Selecione a Guia/aba Geral.

14- Clique em excluir no Histdrico de Navegacao.

15- Selecione Apenas Arquivos tempordrios da Internet.

16- Clique em Excluir.

17- Feche seu navegador.



http://www.terra.com.br/
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Segundo:

1- Abra seu navegador

2- Clique em ferramentas da Internet.

3- Va4 em Opcgles da Internet.

4- Em Home Page selecione o site salvo.

5- Substitua-o pelo site do www.google.com.

6- Clique em aplicar.

7- Feche o seu navegador

8- Abra seu navegador.

9- Vaem opgdes da Internet.

10- Em histérico de navegacao clique em Excluir.

11- Selecione apenas a opcdo arquivos temporarios da internet.
12- Clique em Excluir.

13- Feche o seu navegador.

14- Acesse o seu navegador pelo menu iniciar.

15- V4 em opgdes da internet.

16- Em home Page, mude a pdagina para www.terra.com.br

17- Clique em aplicar.

18- Feche o seu navegador.




aoADMINISTR/-\TIVU

INFORMATIZADO

Exercicio de Fixacao:

1- Abra seu navegador

2- Cligue em ferramentas da Internet.

3- Va4 em Opcgdes da Internet.

4- Em Home Page selecione o site salvo.

5- Substitua-o pelo site do www.google.com.

6- Clique em aplicar.

7- Feche o seu navegador

8- Abra seu navegador.

9- Vaem opc¢des da Internet.

10- Em histérico de navegacao clique em Excluir.

11- Selecione apenas a op¢do arquivos temporarios da internet.
12- Clique em Excluir.

13- Feche o seu navegador.

14- Acesse o seu navegador pelo menu iniciar.

15- V4 em opgdes da internet.

16- Em home Page mude a pagina para www.terra.com.br

17- Clique em aplicar.

18- Feche o seu navegador.
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18. Hotmail/Outlook e Gmail

O e-mail € um modo de comunicacdo instantanea pela internet, vocé pode se
comunicar com pessoas do mundo inteiro sem ter a preocupag¢do de receber uma conta no
final do més, pois o provedor é gratuito, tendo como sua principal diferenca o espaco de e
envio e recebimento contido neles.

18.1. Hotmail/Outlook

O Hotmail é um provedor desenvolvido pela Microsoft, muitos usudrios utilizam esse
recurso por ser muito pratico. Ele contém 20mb (Mega Byte) de espago para envio e

recebimento.
B9 Conta da Microsoft | Inic X e - X
& C ) | & Microsoft Corporation [US] | https://account.microsoft.com Y

2 Apps [ Runrunit - Login

= Microsoft Loja ~ Produtos ~ Suporte Pesquisar em M

Conta Suas informagGes Privacidade Seguranca Pagamento e cobranga v Servigos e assinaturas Dispositivos Familia

Compras recentes Ver tudo
2 Parece que ainda ndo ha compras feitas em sua conta. Estd na hora de ir 4s compras. -
@) |é | Dispositivos Ver tudo
A= N . . P
E?irty:- e Adicione um Windows Phone. Basta entrar no préprio
N telefone com email . Veja como
Oy Senha - )
Localizar onde comprar um C“Spii\t vo

Alterar senha
B3 Adicionar uma forma de pagamento

Procurando seu email da Microsoft?
Ver a caixa de entrada

F o Digite aqui para

1 Aqui fica localizada a sua foto de perfil
2 Aqui é onde fica o contetdo

3 Aqui sdo as ferramentas, como conta, suas informacdes, privacidade, etc.

4 Aqui fica o perfil, onde vocé pode adicionar outra conta ou sair da atual
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Email:
[32 Email - nome sobrenom X - X

< cC 0 ht ‘outlook.live.com/owa/?path= w

% Apps Pa 0s seus
*
‘" Nome Sobrenome &

A Pastas Caixa de Entrada Filtro v Para

Caixa de Entrada
Lixo Eletronico 2

Enviado do Qutlook

Vocé j leu tudo.
Zm A B U KA EE=ES SV

El - twoeny.v

POR 13:45 E
PTB2 02/08/2017 Y2

A )

1 Aqui é onde vocé coloca o enderego de e-mail do destinatario.

2 Aqui é onde colocamos o assunto do e-mail, para que o destinatario possa saber o
assunto do e-mail recebido.

3 Aqui é onde podemos formatar nosso texto, trocando fonte, cores, estilos, colocando
anexos, entre outros.

4 Aqui é o conteldo, onde redigimos nosso e-mail.

18.2. Gmail

O provedor gratuito da Google, ®
muito utilizado pelos usuarios, tem
praticamente as mesmas fung¢des que o
Hotmail, mas sua principal diferenca é a
capacidade de espaco contida nele, que

é de 25mb (Mega Byte) de envio e
recebimento. by :

Ele foi criado em 2004 com —
intuito de suprir as necessidades que o

Hotmail ndo tinha na época, com o passar dos anos os dois provedores adquiriram tecnologia
e praticidade, sendo indispensdvel para o uso e comunica¢ao hoje em dia.
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Exercicio de conteudo:

1) Acesse o navegador de sua preferéncia.

2) Agora crie um e-mail, utilizando o que aprendeu na aula. Crie seu e-mail no site
www.gmail.com

3) Depois de criar o seu e-mail, cheque a sua caixa de entrada, se conter algum e-mail,
exclua-o.

4) Envie um e-mail para o seu endereco de e-mail e para o e-mail
exerciciol4@gmail.com contendo o seguinte texto:

Estratégias em um Novo Paradigma Globalizado

Ainda assim, existem dividas a respeito de como a adogio de politicas descentralizadoras assume importantes posigdes
no estabelecimento dos relacionamentos verticais entre as hierarquias. O cwdado em identificar pontos criticos na
complexidade dos estudos efetuados cumpre um papel essencial na formulagio das diretrizes de desenvolvimento para o futuro.
Aszim mesmo, a continua expansio de nossa atividade auxilia a preparacio e a composicio do orgamento setorial A nivel
organizacional, o inicio da atividade geral de formagio de atitudes acarreta um processo de reformulacio e modermzacio das
posturas dos orgios dinigentes com relagdo as suas atribuigdes.

Do mesmo modo, o desenvolvimento continuo de distintas formas de atuacio nio pode mais se dissociar do investimento
em reciclagem técnica Caros amigos, o novo modelo estrutural aqui preconizado maximiza as possibilidades por conta das
diregdes preferenciais no sentido do progresso. Nunca é demais lembrar o peso e o significado destes problemas, uma vez que
0  desafiador cemamo  globalizado faciita a2 cmagfio  das  regras  de  conduta  normativas.

As expeniéncias acumuladas demonstram que o consenso sobre a necessidade de qualificagiio promove a alavancagem
dos indices pretendidos. Podemos j& vislumbrar o modo pelo qual o julgamento imparcial das eventualidades estimula a
padromizagdo dos paradigmas corporativos. Pensando mais a longo prazo, a estrutura atual da orgamizagio obstaculiza a
apreciacio da importincia dos métedos utilizados na avaliagio de resultados. E claro que a necessidade de renovacio
processual & uma das consequéncias das diversas correntes de pensamento. |

Todavia, a crescente nfluéneia da midia desafia a capacidade de equalizagfo da gestio imnovadora da qual fazemos parte.
Por outro lado, a execucdo dos pontos do programa agrega valor ao estabelecimento dos niveis de motivagdo departamental.
O empenho em analisar a revolugdo dos costumes oferece uma interessante oportunidade para verificagdo de alternativas as
solugdes orfodoxas. Evidentemente, o acompanhamento das preferéncias de consumo prepara-nos para enfrentar situacdes
atipicas decorrentes dos procedimentos normalmente adotados. No mundo atual, a percepgdo das dificuldades talvez venha a
ressaltar a relatividade dos conhecimentos estratégicos para atingir a exceléncia.

4) Saia do e-mail.
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Exercicio de Fixacao:

1- Acesse a conta de e-mail que vocé criou no exercicio da apostila de conteudo.
2- Busque nainternet a imagem de um carro ou uma casa que vocé goste.

3- Salve-a em seu computador.

4- Abra a aba de escrever um novo e-mail

5- Em “Para”, digite um e-mail pessoal ou envie para exerciciol4@gmail.com

6- Em “Assunto” digite MeuTexto

7- No corpo da mensagem escreve um pouco sobre vocé ou algo que vocé goste.
8- Ao finalizar clique em enviar.

9- Mostre para seu instrutor.

10- Saia de sua conta de e-mail.
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19. Matematica Financeira |

A Matemdtica Financeira é uma ferramenta Util na analise de algumas alternativas de
investimentos ou financiamentos de bens de consumo. Consiste em empregar procedimentos
matematicos para simplificar a operagao financeira a um Fluxo de Caixa. A primeira aplicagao
importante que veremos sao os JUROS.

19.1. Juros

Sendo o capital um dos fatores de producdo, torna-se mais que justo que se tenha
uma remuneragdo. Esta é denominada de JUROS.

O juro é a premiacdo ou a retribuicdo do capital empregado. Sendo assim, os juros
representam, de fato, a remuneracdo do Capital empregado em alguma atividade produtiva,
seja ela de qualquer fim.

Os juros podem ser capitalizados da seguinte forma: simples ou composto ou mesmo
empregados de forma mista.

Ainda falando sobre definicdo de juros, ela pode ser a remuneragdo pelo empréstimo
de algum dinheiro.

Os juros existem, porque a grande maioria das pessoas prefere o consumo imediato de
um bem e estd disposta a pagar um preco maior por isto.

Em contrapartida, a pessoa que tiver a capacidade de esperar o tempo necessario para
auferir a quantia necessdria para comprar o determinado item, e neste entretempo, estiver
disposta a emprestar esta quantia com paciéncia reduzida, sera recompensado por esta
operagdo na propor¢ao do tempo e risco de receber de volta o capital.

A equacdo tempo X risco X quantidade de dinheiro disponivel no mercado financeiro é
que define o que é tdo conhecida como taxa de juros.

Para checar quanto o capital rende, é indispensavel que se conhega os elementos
necessarios que compdem estes calculos financeiros e também a forma de aplicagao.

Estes elementos sdo:
A) CAPITAL;
O capital pode ser definido como o valor aplicado através de alguma operacdo

tipicamente financeira e também é muito conhecido como: Valor principal, Valor atual, Valor
aplicado, Valor presente.

B) TAXA;

Denomina-se taxa aos juros relativos a 100 unidades monetarias por UNIDADE DE
TEMPO. Exprime-se sob a forma de porcentagem acrescentando-se a unidade de tempo.

Exemplos:
- Taxa de 7% ao ano, ou 7 % a.a
- Taxa de 52% ao ano, ou 52% a.a
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Isto significa dizer que para cada RS 100 reais emprestados, receberemos RS 7,00 de
juros no caso de 7% a.a, e no caso de 52% a.a, para cada RS 100,00 emprestados a pessoa/
instituicdo recebera RS 52,00 de juros.

19.2. Juros Simples

O sistema de calculo de juros simples serd empregado quando o percentual (%) de
juros incidirem apenas sobre o valor principal do dinheiro.

Sobre o valor dos juros gerados em cada periodo de tempo nao incidirdo novos juros.

O que chamamos de Valor Principal, ou simplesmente Principal, é o valor financeiro
inicial emprestado ou aplicado, antes de fazer a soma aos juros auferidos no periodo.

E possivel ter também como parametro de definicdo de juros simples aquele que se
admite que os juros sejam diretamente proporcionais ao tempo da operagdo em questao.

Como de fato os juros sdo a variacao entre o Capital (valor principal) e o montante,
esta deve ocorrer ao longo do tempo, o valor dos juros deve sempre estar associado ao
periodo do tempo que foi necessario para gerar este valor de juros.

Transformando toda esta definicdo em férmula:
J=PxIxN

Onde:

J=luros

P = Principal (capital)

| = Taxa de juros

N = Nimero de periodo

Exemplos de fixa¢do Juros Simples:

a) Um funcionario tem uma divida de RS 500,00 que tem de ser paga com juros de 6%
a.m pelo sistema de juros simples e este deve fazer o pagamento em 03 meses.

Aplicando a formula de juros simples
J=PxIxN

Substituindo valores:

J=500x 0,06 x 3 =RS$ 90,00

O montante total serd de RS 590,00 (RS 500,00 + RS 90,00).

Ou seja,

Montante = Principal + Juros

Montante = Principal + (Principal x Taxa de juros x Nimero de periodos).

Assim sendo, a formula do montante é:

M=P.(1+(I1xN))

b) Calcule o montante resultante da aplicacdo de RS 60.000,00 3 taxa de 9,5% a.a
durante 120 dias.

Aplicando a formula de montante
M=P.(1+(I1xN))
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Substituindo os valores:

M = 60.000 x [1 + (9,5/100).(120/360)] = RS 61.896,00

Vale observar que é expresso a taxa “i” e o periodo “n”, na mesma unidade de tempo
(anos). Portanto é preciso dividir 120/360, para se obter o valor equivalente em anos, levando-
se em consideragao que o ano comercial sdo 360 dias.

c) Calcular os juros simples de RS 1.500,00 a 13 % a.a. por 2 anos.

Escrevendo a féormula
J=PxIxN
J=1.500x 0,13 x 2 = RS 390,00

d) Calcular os juros simples produzidos por R$20.000,00, aplicados a taxa de 32% a.a.,
durante 155 dias.

Escrevendo a féormula
J=PxIxN
Calculando o tempo da taxa = 32% a.a equivale a 32%/360 dias = 0,088 a.d (ao dia).

Desta forma, como a taxa e o periodo estdo convertidos a mesma unidade de tempo
(dias), podemos usar a formula e efetuar o célculo diretamente:
J=20.000 x 0,088 x 155 = R$ 2.728,00

e) Qual o capital que, aplicado a juros simples de 1,5% a.m., rende R$2.600,00 de juros
em 90 dias?

Escrevendo a formula

J=PxIxN

Temos imediatamente:

2.600 = P.(1,5/100).(90/30)

Observe que expressamos a taxa i e o periodo n em relagdo a mesma unidade de
tempo, ou seja, meses. Assim:

2.600="P.0,015.3=P.0,045

Na seqiiéncia, temos:

P =2.600/0,045=R$ 57.777,77

f) Se a taxa de uma aplicagdo é de 130% ao ano, quantos meses serdao necessarios para
dobrar um capital aplicado através de capitalizagdo simples?

Escrevendo a férmula de Montante para Fixagao
M=P.(1+(1xN))

Objetivo final: M = 2.P

Dados do problema: i=130/100=1,3
Resolugao:

2P=P(1+1,3n)

2=1+1,3.n

n =0, 769 (arredondado = 8 meses)
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19.3. Juros compostos

E denominado regime de Juros Compostos aquele onde os juros relativos, a cada
periodo, sdo calculados sobre o montante referente ao periodo anterior.

Em resumo, os juros que sdao produzidos ao fim de cada periodo passaram a fazer
parte do capital ou montante que serviu de base para cdlculo, de modo que o total conseguido
sera a base para os cdlculos em periodos sequentes.

O sistema de juros compostos é mais comum e usado no sistema financeiro, pois, para
os bancos e empresas financeiras, principalmente os que trabalham com produto “dinheiro”,
torna-se muito mais vantajoso e rentavel que se trabalhe com este tipo de regime de juros.

Neste caso, é mais Util para o usuario que saiba como se aplica estes conceitos, pois,
em provas de concursos ou mesmo no dia a dia, é necessario que se saiba como efetuar estes
calculos.

Desta forma, vale frisar que neste regime de juros, o resultado dos juros de cada
periodo é incorporado ao capital inicial, gerando um novo montante para o periodo seguinte.

Definimos como capitalizagdo o momento em que os juros encontrados no periodo sdo
incorporados ou somados ao valor principal.

Vejamos um exemplo:

Apds quatro meses de capitalizacdo, temos o seguinte:

12 més:
M=P.(1+i)

22 més: O valor principal é igual ao montante do més anterior:
M=Px(1+i)x(1+i)

32 més: O valor principal é igual ao montante do més anterior:
M=Px(1+i)x(1+i)x(1+1)

E assim sucessivamente, com o periodo sendo relativo ao que foi acordado.
Simplificando, obtemos a formula:
M=P.(1+ i)n
Obs. Vale ressaltar que a taxa “i” deve estar na mesma medida de tempo do valor “n”,
ou seja, para se poder ter o célculo correto, tem que estar em dia/dia, més/més, ano/ano.
Desta maneira, para que se possa efetuar o cdlculo apenas dos juros, simplesmente
diminua o valor principal do montante ao final do periodo dado no problema.
Obtemos a formula:
J=M-P

Exemplos para fixagao de contetido:

Um montante ou valor principal, més a més, de uma aplicacdo de RS 1.000,00 a taxa
de 8% a.m. em um periodo de 6 (seis) meses no regime de juros compostos.

Veja o quadro a seguir:
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Periodo Juros encontrados no final do periodo Montante Final
1°© més 8 % de R$ 1.000,00, ou seja, R$ 80,00 R$ 1.080,00
2° més 8 % de R$ 1.080,00, ou seja, R$ 86,40 R$ 1.166,40
3° més 8 % de R$ 1.166,40, ou seja, R$ 93,31 R$ 1.259,71
40 més 8 % de R$ 1.259,71, ou seja, R$ 100,77 R$ 1.360,48
5° més 8 % de R$ 1.360,48, ou seja, R$ 108,83 R$ 1.469,31
6° més 8 % de R$ 1.469,31, ou seja, R$ 117,54 R$ 1.586,85

a) Os juros e o montante, no fim do 12 més, tém os valores iguais aos que seriam
produzidos no sistema de juros simples.

b) Os juros vdo se tornando maiores més a més ou periodo a periodo, de modo que
apos o 12 més, a diferenca entre um Montante calculado no sistema de juros compostos e o
correspondente valor no sistema de juros simples torna-se cada vez maior de acordo com o
tempo que vai sendo aplicado.

¢) No exemplo acima, cada Montante novo é obtido calculando-se um aumento de 8%
sobre o Montante anterior, o que resulta em aumentos constantes com uma taxa fixa de 8%.

No exemplo de fixacdo acima, é observado também a definicdo de Capitalizagcdo. Como
este é o processo de incorporacdo ou soma dos juros ao capital ou montante inicial de uma
operacdo financeira, verifique na terceira coluna a evolugdo do aumento do Montante Final.

E fato comum também ser encontrado em diversas situagdes as expressdes do tipo:
regime de capitalizacdo simples e regime de capitalizacdo composta ao invés de regime de
juros simples e regime de juros compostos.

Em alguns problemas ou enunciados feitos no mercado financeiro ou em provas de
concursos, frequentemente sdo encontradas outras expressdes usadas para indicar o regime

de juros compostos:

a) taxa de X% a.a. capitalizada semestralmente;
- Expressao indica juros compostos capitalizados por semestre;

b) taxa composta de X% a.m.;
- Expressdo indica juros compostos com capitalizacdo mensal;

c) capitalizacdo composta, montante composto;
- Expressao indica a atua¢ao do sistema de juros compostos.

Exercicios Resolvidos:

No tdpico anterior, vimos apenas exemplos praticos de uso das férmulas. Agora serdo
vistos exercicios praticos com as respectivas respostas e algumas ocasides de aplicagbes.

a) Um capital de RS 300,00 foi aplicado em regime de juros compostos com uma taxa
de 10% ao més. Calcule o Montante desta aplicagdo apds dois meses.

Escrevendo a formula:

M=P.(1+ i)n

Resumindo os dados do problema:

Capital ou Principal (P) =300




363,00.
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Taxa (i) =10%=0,1
Periodos de Capitalizagdo (n) =2

Primeiramente calcule o montante:

Substituindo, temos: M =300 . (1 +0,1)?

M =300.(1,1)?

M =300.(1,21)

M =300.1,21=363,00

Ent3o, o Montante da aplicacdo fornecida neste problema apds 02 meses é de RS

b) Um dono de empresa consegue um empréstimo de RS 30.000,00 que deverd ser

pago, no fim de um ano, acrescidos de juros compostos de 3% ao més. Quanto o dono da
empresa deverd pagar ao final do prazo estabelecido?

Escrevendo a férmula:

M=P.(1+ i)n

Resumindo os dados do problema:

Capital ou Principal (P) =30.000,00

Taxa (i) =3%=0,03
Periodos de Capitalizagdo (n) =12

Primeiramente calcule o montante:

Substituindo temos : M = 30.000 x (1 + 0,03)"

M =30.000 x (1,03)"™

M =30.0000 x (1,4257)

M =30.000. x 1,4257 = 42.771

Ent3o, o dono da empresa deverd pagar ao final do prazo o valor de RS 42.771,00.
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Exercicios:

1- O que é Capital?

2- O que é Taxa?

3- O que sdo Juros Simples?

4- O que sdo Juros Compostos?

5- Uma pessoa deve ao Banco RS 6.000,00, que tem de ser pagos com juros de 12%
a.m pelo sistema de juros simples em 6 meses. Quanto sera o valor total pago?

6- Calcule Juros simples de RS 3.200,00 a 8 % a.a. por 3 anos e meio.

7- Calcule os juros simples produzidos por RS 250.000,00, aplicados a taxa de 12%
a.m., durante 210 dias.

8- Se a taxa de uma aplicacdo é de 85% ao ano, quantos meses serao necessarios para
triplicar um capital aplicado através de capitalizacdo simples?

9- Um capital de RS 150,00 foi aplicado em regime de juros compostos com uma taxa
de 12% ao més. Calcule o montante desta aplicagdo apds 6 meses.

10- Vocé consegue um empréstimo de RS 300,00, que deve ser pago em 3 meses,

acrescidos de juros compostos de 12% ao més. Quanto vocé pagara no final?




aoADMINISTR/-\TIVU

INFORMATIZADO

Exercicio de Fixacao:

Uma divida de RS 1.800,00 a uma taxa de juros simples de 3% a. m., no periodo de
seis meses tera um montante quanto?

Calcule os juros de 3.200,00 em um ano e meio, a uma taxa de 3,3% a.a.

Calcule 0 montante de uma aplicagdo de RS 2.000,00 3 taxa de 6% a.m. em um
periodo de 6 meses no regime de juros compostos.

Um empresario tem uma divida de RS 900,00 que tem de ser paga com juros de 8%
a.m. pelo sistema de juros simples e este deve fazer o pagamento em 04 meses.
Quanto de juros os empresarios ird pagar? Qual serd o montante da divida?

Calcule o montante resultante da aplicagdo de RS 60.000,00 a taxa de 7% a.a
durante 120 dias.

Para termos RS 2.400,00 de rendimento em dois meses, com juros simples de 1,5%
a.m, teremos que aplicar um capital de quanto?
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20. Matematica Financeira ll

A primeira aplicagdo que veremos é a REGRA de TRES.

20.1. Regra de Trés
A) "Regrade Trés" Simples

Regra de trés simples é um processo pratico para resolver problemas que envolvam
guatro valores dos quais conhecemos trés.

Devemos, portanto, determinar um valor a partir dos trés ja conhecidos.

Passos utilizados numa regra de trés simples:

19) Construir uma tabela, agrupando as grandezas da mesma espécie em colunas e
mantendo na mesma linha as grandezas de espécies diferentes em correspondéncia.

29) |dentificar se as grandezas sdo diretamente ou inversamente proporcionais.

39) Montar a proporgao e resolver a equacao.

Exemplos:
1) Com uma é&rea de absorg¢do de raios solares de 1,2 m?, uma lancha com motor

movido a energia solar consegue produzir 400 watts por hora de energia. Aumentando-se essa
area para 1,5 m?, qual serd a energia produzida?

Solugdo: montando a tabela

Area (m?) Energia (W)

1,2 400

Conhecemos trés dos quatro valores. O ultimo valor, desconhecido,
denominamos “X”.




Identificacdo do tipo de relagao:
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Inicialmente colocamos uma seta para baixo na coluna que contém o "X" (22 coluna).
Observe que: Aumentando a area de absor¢do, a energia solar aumenta.
Como as palavras correspondem (aumentando - aumenta), podemos afirmar que as
grandezas sao diretamente proporcionais.
Assim sendo, colocamos uma outra seta no mesmo sentido (para baixo) na 12 coluna.

Area (m?)

Energia (W)

400

\/7

~

Montando a proporgado e resolvendo a equagdo temos:

1,2

1,5

400

X

1,2

|

Multiplicando em cruz

1,5

_>~=i_

400
X

|

2 12.X=15.400

Calculando cada lado

1,2X = 600

600

|

X= 500

3 X
Solucionando temos:

1,2

Logo, a energia produzida sera de 500 watts por hora.

2) Um trem, deslocando-se a uma velocidade média de 400Km/h, faz um determinado
percurso em 3 horas.

Em quanto tempo faria esse mesmo percurso, se a velocidade utilizada fosse de
480km/h?
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Solugdo: montando a tabela

Velocidade(Km/h) | Tempo(horas)

=l

%
-~

Identificacdo do tipo de relagao:
Inicialmente colocamos uma seta para baixo na coluna que contém o x (22 coluna).
Observe que: Aumentando a velocidade, o tempo do percurso diminui.
Como as palavras sdo contrarias (aumentando - diminui), podemos afirmar que as
grandezas sao inversamente proporcionais.
Assim sendo, colocamos uma outra seta no sentido contrario (para cima) na 12 coluna.
Ax

Velocidade(Km/h) | Tempo(horas)

“S

%
-

Montando a proporgdo e resolvendo a equacao, temos: \/
(repare que, por ser uma grandeza INVERSAMENTE proporcional, antes de iniciarmos a
equacdo, invertemos UMA das duas fracdes. O que originalmente deveria ser 3 / X, ficou como

X/ 3).
Essa fracdo foi invertida antes de comecarmos a
solucionar nossa equacao
400 Ilb X —ssssmlp> 400 X
‘I e eee | ______%______
Multiplicando em cruz
480 3 i 480 3

)
Calculando cada lado 480)( = 1200

1200 - 25

480 Solucionando temos:

2 480.X=400.3

Logo, o tempo desse percurso seria de 2,5 horas ou 2 horas e 30 minutos.




B)
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"Regra de Trés" Composta

A regra de trés composta é utilizada em problemas com mais de duas grandezas, direta

ou inversamente proporcionais.

1) Em 8 horas, 20 caminhdes descarregam 160m3 de areia. Em 5 horas, quantos
caminhdes serdo necessarios para descarregar 125m3?

Solu¢do: montando a tabela, colocando em cada coluna as grandezas de mesma
espécie e, em cada linha, as grandezas de espécies diferentes que se correspondem:

Horas

Caminhoes

Volume

N M
N

' |

g K J

& |

160

7 N

125

Identificacdo dos tipos de relagdo:
Inicialmente, colocamos uma seta para baixo na coluna que contém o x (22 coluna).
A seguir, devemos comparar cada grandeza com aquela onde estd o x.

Horas

Caminhoes

Volume

160

Z

125

A 4
Aumentando o numero de horas de trabalho, podemos diminuir onumero de
caminhdes. Portanto, a relagdo é inversamente proporcional (seta para cima na 12 coluna).
Aumentando o volume de areia, devemos aumentar o numero de caminhdes.

N
Horas

Caminhoes

fortanto, a relagdo é diretamente proporcional (seta para baixo na 32 coluna).

Volume

160

A

7

125

- N . V ~
Devemos igualar a razdo que contém o termo x com o produto das outras razées, de
acordo com o sentido das setas.
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Montando a proporgao e resolvendo a equacdo, temos:

Essa fracdo foi invertida antes de comecarmos a
solucionar nossa equacdo

20 1600 5 | — 20 800

1T — : _—

X 125 | 8 |[Mipieandoasduas ¥ 1000

20 800
2 _><_ > 300X = 20.000
X

1000 Multiplicando em cruz

20000 Solucionando temos:
800
X=25

Logo, serao necessarios 25 caminhdes.
Vocé pode efetuar diversos calculos utilizando a regra de trés, em vdrias aplicacdes de
seu dia-a-dia.

A partir de agora estudaremos outro conceito muito importante na matematica, que
aplicamos diariamente no ambiente de trabalho:

20.2. Porcentagem

12
— == 12%

100

5%

100

/8
—_— /8%

100

Observe que o simbolo % que apareceu nos exemplos anteriores significa “por cento”.
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Se repararmos em nossa volta, vamos perceber que este simbolo (%) aparece com
muita freqliiéncia em jornais, revistas, televisao, anuncios de liquidacao, etc.

Exemplos:

- O crescimento no nimero de matricula no ensino fundamental foi de 24%.

- A taxa de desemprego no Brasil cresceu 12% neste ano.

- Desconto de 25% nas compras a vista.

Devemos lembrar que a porcentagem também pode ser representada na forma de

numeros decimais.

Observe os exemplos abaixo:

25

25% = 0,25
100
/3

13% == —— == 0,73
100
0,3

03% = —— == 0,003

100

Trabalhando com Porcentagem

1.Uma televisdo custa |RS 300,00. Pagando a vista vocé ganha um desconto de 10%.
Quanto pagarei se comprar esta televisdo a vista?

Vamos utilizar a regra de trés, aprendida anteriormente.
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300 100% —ssssssmlp 300 ><100%

T =
10%

X 1 0% Multiplicando em cruz X

>
2 100. X =300.10 Calculando cada lado 100X = 3.000

) X = 3.000 —— X= 30

—I 00 Solucionando temos:

"X" na verdade, representa 10% do valor da TV, ou seja, o desconto aplicado.
Se a TV custava RS 300,00 e o desconto que apuramos é de RS 30,00, o valor pago para
uma compra a vista seria de RS 270,00.

2.Pedro usou 32% de um rolo de mangueira de 100m. Determine quantos
metros de mangueira Pedro usou.

100 100% ———l- 100>=<100%

T — =
32%

X 32% Multiplicando em cruz X

>
2 100 * X = 100 * 32 Calculando cada lado 100)( = 3200

3.200 -y 35

1 00 Solucionando temos:

Logo, Pedro utilizou 32 metros de mangueira.

Nesta aula aprendemos a trabalhar com regra de trés simples, regra de trés composta
e porcentagem.

Conforme ja sugerido anteriormente, aplique os conhecimentos vistos nesta aula em
seu dia-a-dia, tentando identificar grandezas, valores e efetuando os devidos cdlculos.

Estas fungbes matematicas estdao entre aquelas em que, ao invés de ficarmos presos a
férmulas, tentando decora-las, podemos fixa-las em nossa mente simplesmente praticando.

Quanto mais vocé praticar estes conceitos em sua casa, ou em algum tempo livre de
seu trabalho, mais rapidamente e objetivamente vocé os tera fixado em sua mente.
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Exercicios:

1- Vocé percorre de bicicleta o percurso de sua casa ao trabalho em 40 minutos.
Sabendo-se que vocé vai a 50km/h, que velocidade precisaria alcancar para chegar em 30
minutos?

2- Gasto 40 | de dlcool/més. Quanto gasto em 20 dias?

3- Se vocé compra uma duzia de magas por RS 4,80, comprard quantas magas com RS
6,007

4- Numa fabrica de brinquedos, 8 homens montam 20 carrinhos em 5 dias. Quantos
carrinhos serdo montados por 4 homens em 16 dias?

5- Dois pedreiros levam 9 dias para construir um muro com 2m. Trabalhando 3
pedreiros e aumentando a altura para 4m, qual serd o tempo necessdario para completar esse
muro?

6- Converta 37%, 15,5% e 0,4% em fracoes.

7- Converta 37%, 15,5% e 0,4% em nUmeros decimais.

8- Se vocé pagar uma conta de RS 200,00 com 4% de multa, pagara quanto no total?

9- 6 pessoas representam quantos % em um grupo de 157

10- Um carro de RS 40.000,00 com 15% de desconto fica em que prego?
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Exercicio de Fixacdo:

Quatro pessoas cumprem 164 horas de trabalho em cinco dias. Quantas horas seis

1-
pessoas fardo no mesmo tempo?
Horas de trabalho Pessoas
164 4
X 6
2- Dois caminhdes fazem 23 viagens em dois dias. Quantas viagens 5 caminhodes

conseguem fazer em trés dias?

Caminhdes Viagens Dias
2 23 2
5 X 3

3- Em uma turma de 38 alunos 13 foram aprovados em uma avaliacdo. Quanto por
cento dos alunos foi reprovado?

4- Em um plebiscito 43% das pessoas votou a favor, 15% dos votantes ndo compareceu

e 4.800 pessoas votaram contra. Qual o total da populacdo votante?
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21. Nota Fiscal

Nota Fiscal € um documento obrigatdrio no decorrer de qualquer venda de bem ou de
servico. Um dos objetivos das notas fiscais é o recolhimento de impostos para o municipio,
estado ou unido. E um documento fiscal, sujeito a controle e averiguacdo por parte das
autoridades fazendarias, permitindo o calculo e o recolhimento de impostos, de acordo com a
legislacao.

Nao utilizar nota fiscal implica em sonegacdo por parte do vendedor. O comprador também
estd caracterizado como parte da transacdo ilegal, sendo, nesse caso, receptador de
mercadoria nado legalizada, especialmente em situacGes de transito de mercadorias.

As notas fiscais podem ser de dois tipos e de diversos modelos. Os tipos de nota fiscal
sdo a de entrada e saida de mercadorias e a de venda ao consumidor.

Atualmente, a nota fiscal de venda ao consumidor é, em casos estabelecidos por lei,
substituida por cupom fiscal.

A nota fiscal deve conter em seu corpo a denominagdo de nota fiscal e o tipo. Nela
devem constar nimero de ordem, série, sub-série, nUmero da via, natureza da operacdo, data
de emissdo, dados do titular da nota fiscal (o emissor) e dados do destinatario (quem adquire a
mercadoria ou servico).

Sobre a mercadoria deve constar data de saida, quantidade, marca, tipo, modelo e
outros dados. Deve também estar na nota a classificacdo fiscal dos produtos para os
industrializados e a base de calculo do ICMS. Caso a mercadoria seja transportada, na nota
deve constar nome do transportador, placa do veiculo, forma de acondicionamento dos
produtos. Um ultimo detalhe: a nota também precisa conter dados sobre quem imprimiu a
prépria nota (nome, CNPJ, data e quantidade da impressdo, nimero para autorizagdo de
impressdo de documentos fiscais, entre outros).

Existem diversos modelos de notas fiscais. E importante que o modelo utilizado
seja adequado para a empresa e a transa¢do que estd sendo efetuada. Caso seja impresso
eletronicamente, o modelo adequado deve constar como formulario na programacdo de seu
computador. Empresas especializadas, tanto para os blocos de nota em papel quanto para a
emissdo de notas através de impressora de nota fiscal, podem oferecer o modelo apropriado.

Alguns modelos especificos de notas fiscais aplicam-se para a prestacdo de alguns
servicos. OQOutras atividades exigem modelos de notas fiscais especiais, por
exemplo, fertilizantes ou bio-inoculantes. E importante assegurar-se de quais tipos de nota
fiscal seu tipo de negdcio é obrigado a emitir e providenciar o modelo correto.

Atualmente as notas fiscais, na sua maioria, sdo eletrénicas, ou seja, sdao emitidas via
internet. Isso serve para facilitar o tramite de papel entre o emissor, quem esta vendendo o
bem ou servico, e o comprador.

As vantagens do sistema seriam a diminuicdo com os gastos em compra e
armazenagem de papel. A guarda de documentos também seria facilitada, pois seria
exclusivamente eletrénica.Tem, potencialmente, a capacidade de diminuir o tempo de parada
em postos de fiscalizagdo para mercadorias em transito, reducdo de erros no processo,
incentivo a modernizagdo e adogdo de novas tecnologias e maior credibilidade e transparéncia
no processo fiscal. Para o governo, existe a vantagem dbvia de uma fiscalizacdo mais extensa e
rigorosa.
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21.1. Modelos de Notas Fiscais

Entre as notas fiscais mais comuns temos a do consumidor, que é aquela onde apenas
entra o nome e endereco do comprador, sem descrever impostos nem CGC ou CPF e sdo
usadas em vendas dentro do municipio. Em geral, ela é emitida para alimentos, ndo sendo
permitida para produtos durdveis, como os equipamentos de informatica e eletrénicos e, se
for emitida nesses casos, ndo tera valor, prejudicando o consumidor na necessidade de se
utilizar a garantia dos produtos.

A nota fiscal de tipo 1 tem um tamanho de folha de papel A4 e nela constam todos os
dados de quem compra, como CPF ou CNPJ e também os impostos. Ela é obrigatéria quando
empresas vendem produtos para empresas ou ao consumidor final, dentro ou fora do
municipio, sendo especialmente destinada a bens duraveis. Além disso, com ela é permitido
transitar com o produto por todo territdrio brasileiro e também recorrer a assisténcia técnica
dos fabricantes em caso de necessidade.

A nota fiscal do tipo 1, com créditos de ICMS (Imposto de Circulagdo de Mercadorias e
Servigos), discrimina o valor dessa taxa, e a intencdo do governo ao cria-la foi a de evitar a
cobranca de imposto em cascata. E sempre interessante adquirir produtos com discriminagdo
do ICMS, pois hd vantagens com relacdo a garantias, transito e impostos que a nota fiscal ao
consumidor ndo possui.

O vendedor de um produto deve deixar de vendé-lo caso a pessoa que adquiriu o
produto ndo queira fornecer seu CPF ou CNPJ, pois o cédigo civil brasileiro obriga que ele o
faca ou entdo respondera por sonegacdo fiscal, estando sujeito a multa ou mesmo ao
fechamento de sua empresa.
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21.2. Nota Fiscal de Servigo

NOTA FISCAL
DE SERVICOS

(Extraida em 4 vias)

| LOGO DA EMPRESA |

Valida para Emissao
Até 31/12/2010.

Codigo Fiscal:
Natureza dos Servigos:

Nome/Razao Social:
Endereco: Bairro/Complementos
Estado/ CEP
Fone/ Fax
N° CNPJ: N° CMC

Data de Emissao: /.

USUARIO DOS SERVICOS
Nome da Empresa:
Endereco:
Bairro: Cidade: Estado:
CNPJ:
Condigcdoes de Pagamento:

Unid. Quant. Discriminacdo dos Servicos Valor Unitario TOTAL R$
O valor sobre servigos foi calculado pela VALOR DOS SERVICOS —
1.S.S —
. o .
aliquota de Yo de acordo com a Lei. VALOR TOTAL DA NOTA —

Declar. que foram prestados os servicos
constantes nesta Nota Fiscal da empresa
Ouro Moderno, desenvolvedora de softwares.

Montenegro, de de . Assinatura do Recebedor

A emissdo da nota fiscal de servicos deve ser feita sempre que for prestado algum
servigo, tenha sido ele pago ou nao.

Elas possuem, no minimo, duas vias, e devem ter a numeragao respeitada. Caso sejam
canceladas, devem-se manter todas as vias no taldo. Caso a pessoa ou empresa queira emitir
uma nota fiscal diferente do que estd estipulado nas leis, precisa de autorizagdo do DTM
(Departamento de Tributos Mercantis), devendo dirigir-se a Centro de Atendimentos ao
Contribuinte, adquirir um formulario e fazer o pagamento em um banco credenciado.

A nota fiscal de servicos avulsa é utilizada quando o prestador de servicos ndo tiver um
bloco de notas fiscais autorizado pela prefeitura. Nesse caso, deve ir até o DTM e solicita-la.
Estdo isentos da emissdo de nota fiscal de servicos os profissionais autbnomos, as empresas de
Onibus, os cinemas, locais de diversdes publicas e as casas de loteria controladas pela CEF
(Caixa EconOGmica Federal).

A impressdo de notas fiscais deve ser sempre autorizada pelo Departamento de
Tributos Mercantis e feitas em graficas autorizadas pela prefeitura. O extravio das notas fiscais
deve ser comunicado ao DTM no prazo maximo de 30 dias do ocorrido, devendo o
contribuinte prestar queixa na policia ou no corpo de bombeiros no caso de incéndio ou
roubo.
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21.3. Cupom Fiscal

Cupons fiscais deverdo ser usados por empresas em operacdes de venda ou prestacdes
de servico ao consumidor, realizadas com pessoas que nao contribuem com o ICMS. As
empresas contribuintes do ICMS nao estdo autorizadas a emitir cupom fiscal, devendo,
portanto, fornecer a nota fiscal.

O equipamento emissor dos cupons deve ter seu registro autorizado pela Fiscalizacdo
de Tributos Estaduais, estando sujeito a apreensdo e demais penalidades legais caso ndo esteja
de acordo com essa (Lei 8.820/89 art.44, Il). Quando ndo puder usar a maquina emissora de
cupom fiscal (EFC), por motivos técnicos ou em caso de roubo, deverdo ser preenchidas notas
fiscais de venda ao consumidor, modelos 2, 1 ou 1A. Os documentos emitidos nestes casos
devem ser registrados no livro de Registros de Saidas, na coluna “observacdes”, e devem ser
assinalados o numero e a série do documento fiscal.
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21.4. Pedido de Nota Fiscal

A contabilidade da empresa é responsdvel pelo pedido da AIDF — Autorizacdo de
Impressdao de Documento Fiscal, que pode ser feito através de Posto Fiscal Eletronico nas
respectivas Secretarias de Fazenda Estaduais.

Veja o link da Secretaria de seu Estado na lista abaixo:

ESTADO SITE
ACRE www.sefaz.ac.gov.br
ALAGOAS www.sefaz.al.gov.br
AMAPA www.sefaz.ap.gov.br
AMAZONAS www.sefaz.am.gov.br
BAHIA www.sefaz.ba.gov.br
CEARA www.sefaz.ce.gov.br

DISTRITO FEDERAL

www.sefaz.df.gov.br

ESPIRITO SANTO

www.sefaz.es.gov.br

GOIAS www.sefaz.go.gov.br
MARANHAO www.sefaz.ma.gov.br
MATO GROSSO www.sefaz.mt.gov.br
MATO GROSSO DO SUL www.sefaz.ms.gov.br
MINAS GERAIS www.fazenda.mg.gov.br
PARA www.sefaz.pa.gov.br
PARAIBA www.receita.pb.gov.br
PARANA www.fazenda.pr.gov.br
PERNAMBUCO www.sefaz.pe.gov.br
PIAUI www.sefaz.pi.gov.br

RIO DE JANEIRO

www.sefaz.rj.gov.br

R1I0O GRANDE DO NORTE

www.set.rn.gov.br

RIO GRANDE DO SUL

www.sefaz.rs.gov.br

RONDONIA www.sefin.ro.gov.br
RORAIMA www.sefaz.rr.gov.br
SANTA CATARINA www.sef.sc.gov.br
SAO PAULO www.fazenda.sp.gov.br
SERGIPE www.sefaz.se.gov.br
TOCANTINS www.sefaz.to.gov.br



http://www.sefaz.ac.gov.br/
http://www.sefaz.al.gov.br/
http://www.sefaz.ap.gov.br/
http://www.sefaz.am.gov.br/
http://www.sefaz.ba.gov.br/
http://www.sef.sc.gov.br/
http://www.fazenda.sp.gov.br/
http://www.sefaz.se.gov.br/
http://www.sefaz.to.gov.br/
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21.5. Aliquotas de ICMS

As aliquotas variam de acordo com a mercadoria vendida e a UF de destino deste
material.

ESTADO DE DESTINO DE MERCADORIA
MA MT MS MG PA PB PR PE PI
12 12 12 12 12 12 12 12 12
12 12012 12 12 12 12 12 12
12 12 12 12 12 12 12 12 12
12 12 12 12 12 12 12 12 12

12 12 12 12 12 12 12 112 12 12 12 12 12 12 1
12 12 12 12 12 12 12 12 12
12 12 12 12 12 12 12 12 12
12 12 12 12 12 12 12 12 12
12 12 12 12 12 12 12 12
12 12 12 12 12 12 12 12
12 12 12 12 12 12 12 12
7 7 BB E
12 12 12 12 12 12 12
12 12 12 12 12 12 12
7 7 12 7 7 7
12 12 12 12 12 12

12 12 12 12 12 12

12 12 12 12 12 12

12 7 7 12

12 7 7 12

12 12

12 12
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21.6. CFOP

Os CFOP — Cddigos Fiscais de Operacdes e Prestacdes — sdo cddigos numéricos que
identificam as respectivas naturezas das operacdes de circulacdo de mercadorias e das
prestacdes de servicos de transportes intermunicipal e interestadual e de comunicacgdo (este
ultimo incidente quando o servico for prestado de forma onerosa).

As chamadas naturezas das operagdes ou prestagdes representam os motivos reais
pelos quais as saidas ou entradas de mercadorias ou produtos, bem como as correspondentes
prestacoes de servicos, estdo sendo realizadas, em funcao de cada um dos estabelecimentos
dos contribuintes do ICMS e de acordo com a origem e destino dos bens mdveis alcangados
por esse tributo estadual (operagGes ou prestagles internas, interestaduais ou de comércio
exterior, abrangendo importagGes e exportacdes).

Para a verificagdo da extensa lista que contém todos estes cddigos, sugerimos o
seguinte site:

http://www.infobip.com.br/cfop.htm
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Exercicios:

1- O que é a Nota Fiscal e para que ela serve?

2- Quais sdo as consequéncias que podem ser geradas para uma empresa no caso dela
deixar de utilizar uma Nota Fiscal ao efetuar uma venda?

3- Quais dados devem constar sobre a mercadoria na NF?

4- Quais sdo as vantagens da Nota Fiscal Eletronica para as empresas? E as vantagens
para o governo?

5- A Nota Fiscal ao consumidor é emitida normalmente para que tipo de mercadorias?

6- Ao emitir uma Nota Fiscal Modelo 1, o que devemos fazer, caso o comprador nao
gueira fornecer CPF ou CNPJ?

7- Para que serve a Nota Fiscal de Servicos?

8- Quando deve ser utilizado o Cupom Fiscal?

9- Qual o procedimento para emissao de talonario de Nota Fiscal?

10- Qual deve ser o ICMS de uma mercadoria cuja origem é o MS, e o destino, RO?




Exercicio Fixagao:

1- Para realizar este exercicio, vocé vai precisar acessar o arquivo NOTA FISCAL que se
encontra na pasta de arquivos auxiliares do curso. Pega para seu instrutor ajuda-lo a
localizar o arquivo. Apds abrir o arquivo, preencha de acordo com a imagem abaixo:

I
ANEXO Il - DOS DOCUMENTOS FISCAIS — ART. 179 - NOTA FISCAL - MODELO 1

EITENTE NOTA FISCAL N* 000000
LOGOTIPO NOME / RAZA0 S0CIAL: Empresa Ficticia LTDA ENTRADA I:l
ENDERECO: Rua do Almirante, N® 102 BAIRRO/DISTRITO: Centro
MUNICIPIO: Brooklyn UF: AC 1*VIA
FONE / FAX: (68) 3055 - 1512 CEP:95634000 DESTINATARIO /

| CNPJ: 58411188/0001-50 I REMETENTE
NATUREZA DA OPERACAQ  CFOP TRSCRICAD ESTANUAL D0 SUBSTITOTO TRIBCTARIO | INSCRICAO ESTADUAL | DATA LIMITE PARA
5049 EMISSAO

Outra saida merc. gu prest.
serv. ndo especificado

DESTINATARIO REMETENTE
r
NOME / RAZA0 SOCIAL: RENOVA BENEF. RESIDUOS, INDUSTRIAIS LTDA CNPJ / CNPF DATADAEMISSAD )
£6421191/0001-.
ENDERECO BAIRRO / DISTRITO, &P DATA DA saiDa /
AV, RENOVA, 420 JD. FAZENDA RINCAQ 07400-0000 ENTRADA
MUNICIPIO FONE /FAX UF TNSCRICAO ESTADUAL HORA DA sAfDA
ARUJA (11)4654-2740 SP 188014699114 15:30 J
FATURA ]
DADOS I
CODICO | DESCRICAODOS | CLASSIFICACIO | sSITUACIO UNIDADE | QUANTIDADE VALOR VALOR | ALIQUOTAS | VALOR
PRODUTOS ’ UNITARIO | TOTAL DO IPI
PRODUTO FISCAL TRIBUTARIA ICMS | TPI
RESIDUO DE | 7204.00 TON 6 5.000 30.000
ARROZ
CALCULO. DO TMPOSTO
BASE DE CALCULODO ICMS | VALOR DO ICMS BASE DE_ CALCULO ICMS | VALOR DO ICMS | VALOR TOTAL DOS
SUBSTITUICAQ SUBSTITUICAQ PRODUTOS
VALOR DO FRETE VALOR DO SECURO OUTRAS DESPESAS ASSESSORIAS VALOR TOTAL DO IPI VALOR TOTAL DANOTA
350,00 30.350,00
+| TRANSPORTADOR / VOLUMES TRANSPORTADOS
NOME /RAZAO SOCIAL FRETE POR CONTA | PLACA DO | U | CNPI/CNPF
1 EMITENTE VEICULO F
2 DESTINATARIO|
ENDERECO MUNICIPIO U | INSCRICAO ESTADUAL
F
QUANTIDADE ESPECIE MARCA NUMERO PESO BRUTO PESO LiQuiDo
—DADOS ADICIONALS
RESERVADO A0 FISCO
) N°DE
O MATERIAL FSTA DEVIDAMENTE ACONDICIONADO PARA CONTROLE
SUPORTAR 0S5 RISCOS NORMAIS DE CARRECAMENTO, DO
TRANSPORTE E DESCARRECAMENTO, CONFORME RECULAMENTO FORMULARIO
EM VICOR.
000,000
DADQS. DA AIDF E DO IMPRESSOR
RECEBEMOS DE (RAZA0 SOCIAL DO EMITENTE) 0S PRODUTOS CONSTANTES DA NOTA FISCAL INDICADA AOQ LADO NOTA FISCAL
N° 000,000
DATA DO RECLEIMENTO TDENTIFICACAO E ASSINATURA DO RECEEEDOR
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22. Incidéncia dos Impostos - |

Impostos sdo valores pagos, realizados em moeda nacional —-no caso do Brasil, em
reais— por pessoas fisicas e juridicas (empresas). O valor é arrecadado pelo Estado (governos
municipal, estadual e federal) e serve para custear os gastos publicos com saude, segurancga,
educacdo, transporte, cultura, pagamentos de saldrios de funcionarios publicos, etc. O
dinheiro arrecadado com impostos também é usado para investimentos em obras publicas
(hospitais, rodovias, hidrelétricas, portos, universidades, etc.).

Os impostos incidem sobre a renda (salarios, lucros, ganhos de capital) e patrimonio
(terrenos, casas, carros, etc.) das pessoas fisicas e juridicas. A utilizacdo do dinheiro
proveniente da arrecadacdao deles ndo é vinculada a gastos especificos. O governo, com a
aprovacado do legislativo, é quem define o destino dos valores através do orcamento.

Os impostos mais comuns que incidem sobre as atividades operacionais das empresas
sdo:

22.1. IR — Imposto de Renda

E um imposto federal, em que somente a Unido tem competéncia para institui-lo
(Art.153, Ill, da Constituicdo Federal).

O fato gerador do Imposto de Renda, conforme o Cédigo Tributario Nacional (CTN), é a
aquisicdo da disponibilidade econémica ou juridica de renda. De Renda, assim entendido o
produto do capital, do trabalho ou da combinacdo de ambos; de proventos de qualquer
natureza, assim entendidos os acréscimos patrimoniais.

O contribuinte do imposto é:

- Pessoa Fisica (IRPF)
- Pessoa Juridica (IRPJ)

Ha ainda um grupo particular de contribuintes, que sdo chamados de “equiparados a
pessoas juridicas”, ou seja, para outros direitos, principalmente privados, esses contribuintes
seriam definidos como "pessoas fisicas", mas, para o direito tributdrio, eles sdo tributados
como "pessoas juridicas".

Como exemplo, temos as firmas individuais, atualmente chamadas pelo Cédigo Civil
brasileiro de "empresarios individuais".

A aliquota utilizada depende do contribuinte e do valor de sua renda.

A 'base de calculo' é o montante real, arbitrado ou presumido, da renda ou dos
proventos tributaveis (vide "modalidades", mais abaixo).

Os critérios (Principios Constitucionais, inciso |, par. 2 do artigo 153 da Constitui¢do de
1988), sdo:

- Principio da generalidade (subjetivo);

- Principio da universalidade (objetivo);

- Principio da progressividade (aliquotas).



http://pt.wikipedia.org/wiki/Uni%C3%A3o
http://pt.wikipedia.org/wiki/Constitui%C3%A7%C3%A3o_de_1988
http://pt.wikipedia.org/wiki/Pessoa_f%C3%ADsica
http://pt.wikipedia.org/wiki/Pessoa_jur%C3%ADdica
http://pt.wikipedia.org/wiki/Al%C3%ADquota
http://pt.wikipedia.org/wiki/Base_de_c%C3%A1lculo
http://pt.wikipedia.org/wiki/Crit%C3%A9rio
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A incidéncia do imposto independe da denominacdo da receita ou do rendimento, da
localizacdo, condicdo juridica ou nacionalidade da fonte de origem e da forma de percepcao
(CTN, art.43).

Para as pessoas juridicas, a base de calculo é o lucro - a receita menos a despesa.

Na pratica, somente as grandes empresas realizam essa conta, o chamado regime de
apuracdo do lucro real. As empresas menores quase todas apuram o imposto pelo montante
de lucro presumido - um percentual aplicado sobre o total da receita, conforme o ramo de
atividade.

A aliquota para as pessoas juridicas, ndo importa se lucro real ou lucro presumido, é de
15%.

H4 um adicional de 10% sobre o montante que ultrapassa RS 20.000,00 (vinte mil
reais) ao més - o que dda 25%.

Somada a Contribui¢do Social sobre o Lucro Liquido, hoje em 9%, na pratica as grandes
empresas pagariam 34% sobre o seu lucro - uma quantia bem razoavel.

Ocorre que, com base em uma série de vantagens fiscais, muitas empresas conseguem
por vias legais ou quase ilegais, ndo pagar Imposto de Renda.

Ha isencdes e reducbes para empresas que se instalam em certas regides, calculadas
com base no Lucro da Exploracdo, aproveitamento de prejuizos fiscais de exercicios anteriores,
incentivo fiscal para investimentos em cultura, entre outros.

As empresas também podem usar a figura do pagamento de "juros sobre capital
proprio" para distribuir parcela do lucro a sécios pessoas fisicas com a retencdo na fonte de
15% e sem nenhuma outra incidéncia.

Pessoas fisicas assalariadas, no entanto, sofrem retencdo na fonte a aliquota de
marginal de até 27,5%, mais um outro montante para a Previdéncia Social.

As microempresas tém um tratamento tributario privilegiado, o SIMPLES NACIONAL,
que abrange os mais importantes tributos federais (IRPJ, CSLL, PIS, COFINS e IPl), além de
tributos estaduais e municipais e é pago também sobre uma porcentagem das receitas,
crescente conforme o tamanho da empresa. A principal vantagem do SIMPLES é para as
empresas com atividade intensiva em mao-de-obra, pois, nesta modalidade, elas ndo sofrem a
incidéncia da cota patronal da contribui¢do previdenciaria (20% sobre os saldrios).

A) Modalidades do IR

a) Imposto de renda retido na fonte (IRRF):

Esse imposto teve origem em tributacdo de operagdes em que nao havia
obrigatoriedade de identificagdo de contribuintes. Atualmente, ele é mais utilizado como uma
forma de antecipagao do imposto, ou seja, o contribuinte recolhe o imposto durante o ano
sobre diversos rendimentos: saldrios, alienagbes de bens, etc. E, no final do ano, declararad o
que ja recolheu e o que seria de fato devido.

Nesse caso, se o contribuinte for pessoa fisica, podera ter uma restitui¢dao; ou se for
uma pessoa juridica, um crédito tributario.

Uma segunda forma do imposto de renda na fonte é a da cobranca exclusiva na fonte:
a tributacdo sobre a gratificacdo de Natal segue essa modalidade. Com isso, o contribuinte ndo
terd direito a eventual restituicdo sobre o tributado, mas em compensacdo o célculo do
imposto permite uma tributacdo menor, pois ndo serd somado aos saldrios do més, o que
poderia causar a obrigatoriedade de uma aliquota maior da tabela progressiva.

Uma terceira forma de imposto de renda na fonte é a reducdo do imposto devido em
uma determinada operacao.



http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Antecipa%C3%A7%C3%A3o&action=edit&redlink=1
http://pt.wikipedia.org/wiki/Restitui%C3%A7%C3%A3o
http://pt.wikipedia.org/wiki/Cr%C3%A9dito_tribut%C3%A1rio
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b) Imposto de renda sobre o lucro real anual e estimativa:

Forma de apuracdo do imposto de renda da pessoa juridica, em que se recolhe o
imposto antecipadamente com base em percentuais sobre a receita bruta ou em balancetes
mensais de reducdo / suspensdo com alguns ajustes. Ao final do exercicio, apura-se o lucro real
anual e o imposto devido, podendo deduzir as antecipa¢Ges ja recolhidas.

c) Imposto de renda sobre o lucro real trimestral:
Recolhem-se os impostos sobre balangos trimestrais, ou seja, nesse caso ndo se
considera uma antecipac¢do, mas o imposto devido da pessoa juridica.

d) Imposto de renda sobre o Lucro Presumido:

Imposto trimestral em definitivo, mas calculado sobre as receitas escrituradas na
contabilidade ou em um Livro Caixa expandido (que inclui a movimentagdo bancaria).

Dispensa a manutengdo de um sistema contabil completo e de um contabilista, o que
acaba por ser polémico, pois, aos contabilistas, se reservam as atribuicdes contdbeis, mesmo
quando simplificadas.

Além disso, para fins de uso do mercado bancdrio e outros, sempre se exige das
empresas um balanco assinado por contabilista responsavel.

22.2. CSLL — Contribui¢do Social sobre o Lucro Liquido

A Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido (CSLL) incide sobre as pessoas juridicas e
entes equiparados pela legislacdo do Imposto de Renda e se destina ao financiamento da
Seguridade Social, estando disciplinado pela lei n2. 7.689/88.

Sua aliquota varia entre 10% e 12% e a base de calculo é o valor do resultado do
exercicio, antes da provisao para o Imposto de Renda.

A CSLL é devida pelas pessoas juridicas da seguinte forma:

- Pessoas juridicas optantes pelo SIMPLES pagam IRPJ, COFINS, CSLL, PIS e outros
tributos unificados.

- Pessoas juridicas optantes pelo lucro real: a aliquota de 9% sera aplicada sobre o LAIR
(Lucro Antes do Imposto de Renda)

- Pessoas juridicas optantes pelo lucro presumido e pelo lucro arbitrado: aliquota de
9% aplicada sobre o lucro do empreendimento. Este lucro é obtido aplicando-se os percentuais
de lucro presumido (e de lucro arbitrado), presentes na tabela que segue logo abaixo, sobre a
receita bruta:

- Lucro em atividade econdmica

- 12% para as receitas das atividades comerciais, industriais, imobilidrias e hospitalares.

- 32% no caso de receitas de servicos em geral, exceto servigos hospitalares.

Consideram-se isentas do pagamento da contribuicdo social as seguintes pessoas
juridicas:

- Instituicbes de carater filantrdpico, recreativo, cultural e cientifico, e as associa¢des
civis que prestem os servicos para os quais houverem sido instituidas e os coloquem a
disposicdo do grupo de pessoas a que se destinam, sem fins lucrativos, nos termos da Lei nQ.
9.532/97, art. 15

- Entidades sem fins lucrativos, tais como as fundacgdGes, associagdes e sindicatos (ADN
COSIT n2. 17/90)



http://pt.wikipedia.org/wiki/Seguridade_Social
http://pt.wikipedia.org/wiki/Base_de_c%C3%A1lculo
http://pt.wikipedia.org/wiki/Imposto_de_Renda
http://pt.wikipedia.org/wiki/Pessoa_jur%C3%ADdica
http://pt.wikipedia.org/wiki/IRPJ
http://pt.wikipedia.org/wiki/COFINS
http://pt.wikipedia.org/wiki/CSLL
http://pt.wikipedia.org/wiki/PIS
http://pt.wikipedia.org/wiki/Lucro
http://pt.wikipedia.org/wiki/Tabela
http://pt.wikipedia.org/wiki/Receita_bruta
http://pt.wikipedia.org/wiki/Comerciais
http://pt.wikipedia.org/wiki/Industriais
http://pt.wikipedia.org/wiki/Imobili%C3%A1rias
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Hospitalares&action=edit&redlink=1
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22.3. PIS — Programa de Integragdo Social

O PIS (Programa de Integracdo Social) consiste em um beneficio pago pelo governo
todos os anos ao trabalhador de empresa privada.PASEP (Programa de Formacdo do
Patrimdnio do Servidor Publico) é um beneficio nos moldes do PIS, mas, como o préprio nome
diz, destina-se aos servidores publicos.

Quando foi instituido, o PIS tinha a finalidade de promover a integracdo do empregado
na vida e no desenvolvimento das empresas, viabilizando melhor distribuicdo da renda
nacional.

Atualmente o abono do PASEP (funcionarios publicos) é pago no Banco do Brasil,
enquanto que o abono do PIS (funcionarios de empresas privadas) é feito na Caixa Econ6mica
Federal.

O PIS foi criado pela Lei Complementar 07/70 (para beneficiar os empregados da
iniciativa privada), enquanto o PASEP foi criado pela Lei Complementar 08/70 (para beneficiar
os funcionarios publicos). O primeiro agente arrecadador do PIS foi a Caixa Econ6mica Federal.
Inicialmente havia 4 (quatro) modalidades de cobrancga do PIS:

- PIS sobre Faturamento, definido posteriormente pelo CMN como as Receitas Brutas
ditadas pela legislagdo do Imposto de Renda;

- PIS sobre Prestacdo de Servicos, que ndo era considerado Faturamento, embora
houvesse a duplicata de servicos;

- PIS Repique, que era calculado com base no imposto de renda, devido também pelos
prestadores de servico; e

- PIS sobre folha de pagamentos, para as entidades sem fins lucrativos, mas que eram
empregadoras.

Mais tarde, o PIS passou a ser arrecadado pela Secretaria da Receita Federal e passou
por varias reformas legais: em 1988, por intermédio de Decretos-lei, foi eliminado o PIS
Repique, mas em compensag¢do passou-se a incluir no faturamento outras receitas
operacionais, procurando tributar as empresas que possuiam grandes ganhos financeiros em
funcdo da hiperinflagdo brasileira.

Essa mudanca acarretou reacdo dos contribuintes, pois na mesma época havia sido
criado o Finsocial (atual COFINS), que também tinha como base as Receitas. Além disso, o
Decreto-lei ndo era o instrumento legislativo adequado para se legislar sobre tributos. Houve
uma série de acdes na Justica que culminaram com a declaragdo de inconstitucionalidade da
citada reforma.

Apds esse fato, o Governo editou medida provisdria, tentando continuar com a
cobranca sobre as receitas operacionais, o que também gerou protestos sob a tese de que
medida provisdria ndo poderia alterar a lei complementar de 1970.

Muitas empresas voltaram a recolher o PIS sem faturamento, servicos e o PIS Repique,
com base na LC 07/70, via ac¢do judicial, até que fosse aprovada uma lei complementar que
resolvesse a questdo, dentro da nova ordem constitucional instaurada em 1988.

22.4. COFINS — Contribuicao Financeira Social

A Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social (COFINS) é uma
contribuicdo federal, de natureza tributaria, incidente sobre a receita bruta das empresas em
geral, destinada a financiar a seguridade social.

Sua aliquota é de 7,6% para as empresas tributadas pelo lucro real (sistematica da ndo-
cumulatividade) e de 3,0% para as demais. Tem por base de calculo:

- O faturamento mensal (receita bruta da venda de bens e servigos), ou



http://pt.wikipedia.org/wiki/Distribui%C3%A7%C3%A3o_de_renda
http://pt.wikipedia.org/wiki/Imposto_de_renda
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Entidade_sem_fim_lucrativo&action=edit&redlink=1
http://pt.wikipedia.org/wiki/Secretaria_da_Receita_Federal
http://pt.wikipedia.org/wiki/COFINS
http://pt.wikipedia.org/wiki/Seguridade_social
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- O total das receitas da pessoa juridica.

O termo "seguridade social" deve ser entendido dentro do capitulo préprio da
Constituicdo Federal de 1988 e abrange a previdéncia social, a saude e a assisténcia social.

Sao contribuintes da COFINS as pessoas juridicas de direito privado em geral, inclusive
as pessoas a elas equiparadas pela legislacdo do Imposto de Renda, exceto as microempresas e
as empresas de pequeno porte submetidas ao regime do Simples (Lei 9.317/96), que recolhem
a contribuicdo, além de outros tributos federais (IRPJ, CSLL, PIS e IPl) num Unico cddigo de
arrecadacdo que abarca todos esses tributos.

A incidéncia do COFINS é direta e ndo cumulativa com apuragdo mensal. As empresas
que apuram o lucro pela sistematica do Lucro Presumido, no entanto, sofrem a incidéncia da
COFINS pela sistematica cumulativa.

Algumas atividades e produtos especificos também permaneceram na sistematica
cumulativa. Existem até mesmo empresas que se sujeitam a cumulatividade sobre apenas
parte de suas receitas. A outra parte se sujeita a sistematica ndo-cumulativa.

Estas particularidades tornam este tributo, juntamente com a Contribuicao para o PIS,
extremamente complexo para o contribuinte e também para o fisco, além do que ele constitui-
se no segundo maior tributo em termos arrecadatérios no Brasil pela Secretaria de Receita
Federal, logo apds o Imposto de Renda.



http://pt.wikipedia.org/wiki/Constitui%C3%A7%C3%A3o_Federal_de_1988
http://pt.wikipedia.org/wiki/Pessoa_jur%C3%ADdica
http://pt.wikipedia.org/wiki/Direito_privado
http://pt.wikipedia.org/wiki/Imposto_de_Renda
http://pt.wikipedia.org/wiki/Simples
http://pt.wikipedia.org/wiki/IRPJ
http://pt.wikipedia.org/wiki/CSLL
http://pt.wikipedia.org/wiki/PIS
http://pt.wikipedia.org/wiki/IPI
http://pt.wikipedia.org/wiki/Receita_Federal
http://pt.wikipedia.org/wiki/Receita_Federal
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Exercicios:

1- O que é o IR e quem tem competéncia para institui-lo?

2- Quais sao os contribuintes do IR?

3- Expligue uma das modalidades de IR.

4- O que é a CSLL e como ela é devida?

5- Quem estd isento de pagar a CSLL?

6- O que é 0 PIS?

7- Qual foi o outro tributo criado com base nas mesmas receitas do PIS e o que isso
acarretou?

8- Qual a diferenca entre PIS e PASEP?

9- Quais sao as aliquotas da COFINS?

10- Quais sao as bases de calculo da COFINS?
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Exercicio de Fixacao:

1- Relacione:

1) R

2) CSLL
3) PIS

4) COFINS

() Contribuicdo social tributaria, devida por pessoas juridicas, com objetivo de
financiar o pagamento do seguro-desemprego e do abono para os trabalhadores que ganham
até dois saldrios minimos.

( ) Destina-se ao financiamento da Seguridade Social. Tem como base de calculo o
valor do resultado do exercicio antes da provisdo para o Imposto de Renda.

() Incide sobre a receita bruta das empresas em geral, destinada a financiar a
seguridade social.

( ) Gerado a partir da disponibilidade econdmica ou juridica de renda. Calculado sobre

o capital proveniente do trabalho, e aquisi¢des.

2- Qual a exigéncia da Lei Lei Federal 12.741/2012?

3- Qual foi a grande vantagem criada para o consumidor depois da vigéncia da lei Federal
12.741/2012?

4- Quais os impostos obrigatoérios que devem conter na NF-e?

5- Um bem foi comprado por RS 35.000 e foi aplicado a taxa de imposto de 3,5%. Qual o
valor do Imposto?



http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Seguro-desemprego&action=edit&redlink=1
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23. Incidéncia dos Impostos - Il

23.1. IPl — Imposto S/Produtos Industrializados

O Imposto sobre Produtos Industrializados (IPl) é um imposto federal, em que
somente a Unido tem competéncia para institui-lo (Art.153, IV, da Constituicdo Federal).

Suas disposicdes estdo descritas através do Decreto 4544 de 2002(RIPI/2002),
incidindo sobre produtos industrializados, estrangeiros e nacionais.

O fato gerador do IPI ocorre em um dos seguintes momentos:

a) com o desembarago aduaneiro do produto importado;

b) com a saida do produto industrializado do estabelecimento do importador, do
industrial, do comerciante ou do arrematador;

c) com a arrematacdo do produto apreendido ou abandonado, quando este é levado a
leildo.

Os contribuintes do imposto podem ser o importador, o industrial, o comerciante ou o
arrematador ou a quem a lei os equiparar, a depender do caso.

A aliquota utilizada varia conforme o produto. Determinado o produto, tanto pode ser
isento quanto ter aliquota de mais de 300% (caso de cigarros).

As aliquotas estdo dispostas na Tipi (Tabela de Incidéncia do Imposto sobre Produtos
Industrializados).

A base de cdlculo depende da transacdo. No caso de venda em territdrio nacional, a
base de cdlculo é o preco de venda. No caso de importacdo, a base de célculo é o preco de
venda da mercadoria, acrescido do Imposto de Importacdo e demais taxas exigidas (frete,
seguro, etc.).

A principal funcdo do IPI é fiscal, embora ele seja um imposto seletivo. Em caso de
produtos que o governo queira estimular, ele pode isentd-lo do IPI.

No caso de produtos que o governo queira frear o consumo (caso do cigarro, bebidas e
produtos de luxo, por exemplo), o governo pode colocar aliquotas proibitivas.

23.2. Il — Imposto de Importagao

O Imposto de Importagdo (I1) é uma tarifa alfandegéariabrasileira. E um imposto federal,
em que somente a Unido tem competéncia para institui-lo (Art.153, |, da Constituigcdo Federal).

O fato gerador do Imposto de Importagdo ocorre quando da entrada de produtos
estrangeiros no territdrio nacional.

O contribuinte do imposto é o importador ou quem a ele a lei equiparar. Em alguns
casos, o contribuinte é o arrematador.

A aliquota utilizada depende de ato infralegal, ou seja, decreto presidencial, pois sendo
extra-fiscal, ndo estd dentro do principio da legalidade (art. 150, | da CF/88). A base de calculo
depende exclusivamente da aliquota a ser utilizada.

A funcdo do Imposto de Importacdo é puramente econémica ou regulatéria. Por essa
razdo, a Constituicdo previu que esse imposto ndo precisa obedecer ao principio da
anterioridade, ou seja, alteracGes nas aliquotas podem valer para o mesmo exercicio fiscal
(ano) em que tenha sido publicada a lei que o aumentou.
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Seguem a mesma linha o Imposto de Exportacdo, o Imposto sobre Operagdes
Financeiras, o Imposto sobre Produtos Industrializados, as contribuicdes sociais e os chamados
"Impostos de Guerra" (Art. 150, § 12 da Constituicdo Federal). Em comum, ha o fato de que
todos esses tributos sdo federais.

23.3. ICMS — Imposto sobre Circulacdo de Mercadorias e Servicos

O (ICMS) é um tributo que incide sobre a movimentacdo de mercadorias em geral, o
que inclui produtos dos mais variados segmentos, como eletrodomésticos, alimentos,
cosméticos e sobre servicos de transporte interestadual e intermunicipal e de comunicagao.
Somente os Governos dos Estados do Brasil e do Distrito Federal tém competéncia para
institui-lo (Conforme: Art.155, Il, da Constituicao de 1988).

O campo de incidéncia do ICMS é definido na origem pela prépria Constituicdo Federal
em seu Art.155.

A Constituicdo atribuiu competéncia tributdria a Unido para criar uma lei geral sobre o
ICMS, através de Lei Complementar (Lei Complementar 87/1996, a chamada "Lei Kandir").

A partir dessa lei geral, cada Estado institui o tributo por lei ordinaria, o chamado
“regulamento do ICMS" ou "RICMS", que é uma consolidacdo de toda a legislacdo sobre o
ICMS vigente no Estado e é aprovada por Decreto do Governador.

Cada uma dessas leis estd numa hierarquia, capitaneada pela Constituicdo Federal e
gue segue pela Lei Complementar, a Lei Ordindria e até o RICMS. Nenhuma dessas leis pode
criar obrigacGes que ndo estejam contidas nas leis superiores a ela, sob pena de serem
invalidas.

O principal fato gerador para a incidéncia do ICMS é a circulacdo de mercadoria,
mesmo que se inicie no exterior. Além disso, o ICMS incide sobre servicos de telecomunicacado
e transporte intermunicipais e interestaduais.

O simples fato de a mercadoria sair do estabelecimento de contribuinte ja caracteriza
o fato gerador.

Ndo importa se a venda se efetivou ou ndo, mas sim se ocorreu a circulacdo da
mercadoria; trata-se de uma situagao de fato, ndo simplesmente de uma situacao juridica.

A prestacdo de servico de transporte, no ambito intermunicipal e interestadual,
também caracteriza o fato gerador, bem como a prestacdo do servico de telecomunicagao.

23.4. ISSQN — Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza

O imposto sobre servicos de qualquer natureza, com exce¢do dos impostos
compreendidos em Circulagdo de Mercadorias (ICMS), conforme art. 155 Il da CF/88 (ISSQN ou
ISS), é um imposto municipal, ou seja, somente os municipios tém competéncia para institui-lo
(Art.156, Ill, da Constituicdo Federal).

A Unica excecdo é o Distrito Federal, unidade da federacdo que tem as mesmas
atribuicdes dos Estados e dos municipios.

O ISSQN tem como fato gerador a prestacdo (por empresa ou profissional auténomo)
de servigcos descritos na lista de servicos da Lei Complementar n2. 116 (de 31 de julho de
2003).

Como regra geral, o ISSQN é recolhido ao municipio em que se encontra o
estabelecimento do prestador.

O recolhimento somente é feito ao municipio onde o servigo foi prestado (ver o artigo
32 da lei complementar citada) no caso de servicos caracterizados por sua realizacdo no
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estabelecimento do cliente (tomador), por exemplo: limpeza de imdveis, seguranca,
construcao civil, fornecimento de mao-de-obra.

Os contribuintes do imposto sdo as empresas ou profissionais autbnomos que prestam
o servico tributavel, mas os municipios e o Distrito Federal podem atribuir as empresas ou
individuos que tomam os servicos a responsabilidade pelo recolhimento do imposto.

A aliquota utilizada é variavel de um municipio para outro.

A Unido, através da lei complementar citada, fixou aliquota mdéxima de 5% (cinco por
cento) para todos os servicos. A aliquota minima é de 2% (dois por cento), conforme o artigo
88, do Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitérias, da Constituicdo Federal.

A base de calculo é o preco do servico prestado.

A funcdo do ISSQN é predominantemente fiscal. Mesmo ndo tendo aliquota uniforme,
nao podemos afirmar que se trata de um imposto seletivo.

o ISS ndo incide sobre locacdo de bens moéveis, conforme jurisprudéncia do STF. (RE
116.121, Rel. Min. Marco Aurélio).

O ISS é devido ao municipio em que o "servico é positivamente prestado, ainda que o
estabelecimento prestador esteja situado em outro municipio" (Roque Carrazza). No entanto,
cabe ressaltar que a Primeira Secdao do STJ pacificou "o entendimento de que, para fins de
incidéncia do ISS, importa o local onde foi concretizado o fato gerador, como critério de
fixacdo de competéncia e exigibilidade do crédito tributario, ainda que se releve o teor do art.
12, alinea "a", do Decreto-Lei n2. 406/68." (AgRg no REsp 334188, DJ 23.06.2003 p. 245).

"0 ISS incide na operacdo de arrendamento mercantil de coisas mdveis" (Sumula 138
do STJ). "O ISS incide sobre o valor dos servigcos de assisténcia médica, incluindo-se neles as
refeicGes, os medicamentos e as didrias hospitalares" (Simula 274 do STJ).



http://pt.wikipedia.org/wiki/Munic%C3%ADpio
http://pt.wikipedia.org/wiki/Distrito_Federal_%28Brasil%29
http://pt.wikipedia.org/wiki/Imposto
http://pt.wikipedia.org/wiki/Al%C3%ADquota
http://pt.wikipedia.org/wiki/Uni%C3%A3o
http://pt.wikipedia.org/wiki/Al%C3%ADquota
http://pt.wikipedia.org/wiki/Al%C3%ADquota
http://pt.wikipedia.org/wiki/Constitui%C3%A7%C3%A3o_de_1988
http://pt.wikipedia.org/wiki/Base_de_c%C3%A1lculo

aoADMINISTR/-\TIVU

INFORMATIZADO

23.5. Tabelas

Esses impostos sdo calculados, conforme as alternativas de apuracdo: lucro real ou
lucro presumido.

Micro e pequenas empresas, com faturamento de até RS 3.600.000,00 por ano,
poderdo recolher seus impostos de forma unificada através do Simples Nacional(IR, PIS,
COFINS, CSLL, IP1) e do Simples Estadual (ICMS).

Descrevemos a seguir estas alternativas e as respectivas tabelas de incidéncia:

A) Lucro Real

Neste método de apuragdo, os impostos sdo calculados com base no lucro real da
empresa, obtido considerando-se todas as receitas, menos todos os custos e despesas da
empresa, de acordo com o regulamento do imposto de renda.

Impostos Atividades Aliquotas Base de cilculo Observagoes
Se o lucro for superior a RS
IR Comércio, Inddstria e Servigos 15,00% Lucro liguido 20mil/més havera adicional de
10% sobre excesso
CS5L Comércio, Inddstria e Servigos 9,00% Lucre liguido
O imposto sobre a venda devera
PIS Comércio, Inddstria e Servigos 1,65% Valor da venda ser compensado com aquele sobre
a compra
O imposto sobre a venda devera
COFINS Comércio, Inddstria e Servigos 7,6% Valor da venda ser compensado com aquele sobre
a compra
O imposto sobre a venda devera
IPI Industria Varidvel Valor da venda ser compensado com aquele sobre
a compra
I Importacdo Variavel | Valor daimportacdo
O imposto sobre a venda devera
ICMS Indudstria e Comércio 0a25% Valor da venda ser compensado com aquele sobre
a compra
ISSON Servico 23a5% Valor da venda
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B) Lucro Presumido

Os impostos sdo calculados com base num percentual estabelecido sobre o valor das
vendas realizadas, independentemente da apuracdo do lucro.

Impostos Atividades Aliquotas Base de calculo Observagdes
IR Comeércio, Indastria e Servigos 1,20% Valor da venda
CSSL Comeércio, Industria e Servigos 1,08% Valor da venda
PIS Comeércio, Industria e Servigos 0,65% Valor da venda
COFINS Comeércio, Industria e Servicos 3% Valor da venda

O imposto sobre a venda
devera ser compensado

IPI Industria Variavel Valor da venda
com aquele sobre a
compra
Il Importagio Varidvel | Valor da importagdo
O imposto sobre a venda
ICMS Industria e Comércio 0a25% Valor da venda devera ser compensado
com aquele sobre a
compra
ISSQN Servico 2a5% Valor da venda

C) Simples Nacional
Os impostos nacionais: IR, CSLL, PIS, COFINS, IPI sdo recolhidos de forma unificada,

assim como outros tributos. Veremos mais adiante em nosso curso, informacdes mais
completas sobre esta forma de recolhimento.

D) Classificacdo das Empresas

As empresas podem ser classificadas em 3 grupos, de acordo com seu faturamento dos
ultimos 12 meses e tendo como modelo a seguinte tabela:

REGIME: LIMITE®
o, z e RS$ 6 Lu"ll‘!%c
L
=l
> ’
7, x x EMPRESA RS 36 mlhc
7

i meor rs 3,0 MiHOES

*Faturamento bruto
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Exercicios:

1- Quem pode instituir o IPI?

2- O IPl incide sobre quais produtos?

3- Quando ocorre o fato gerador do IPI?

4- Quais as diferencas na base de calculo de IPl em relagdo as vendas nacionais e as
importacdes?

5- Quem pode instituir o Imposto de Importagao?

6- Porque podemos dizer que tanto o IPl quanto o Il sdo impostos com funcdo
regulatoria?

7- Quem tem competéncia para instituir o ICMS?

8- Qual é o fato gerador para incidéncia do ICMS?

9- Qual a base de calculo do ISSON?

10- Qual a diferenca entre Lucro Real e Lucro Presumido?
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Exercicio de Fixagdo:

1- Faca uma comparacao entre o método de apuracdo de Lucro presumido e de Lucro

real.

2- Diferencie IPl e Il.

3- Relacione a 12 coluna, com a 22 coluna.

1 - COFINS () Imposto sobre produtos Industrializados

2 - ICMS ( ) Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza

3-10F () Programa de Integracao Social

4 - ISS/ISSQN ( ) Contribuicdo para Financiamento da Seguridade Social

5-1PI () Imposto sob Operagdes Financeira

6 - PIS/PASEP () O Imposto sobre Circulacdo de Mercadorias e Prestacdo de Servicos
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24. Comportamento Profissional

A forma de comportar-se no ambiente de trabalho pode trazer frutos positivos ou
negativos para o futuro da sua carreira.

Existem algumas regras bdasicas para nao comprometer seu relacionamento
profissional.

Alguns procedimentos sdo importantes, como usar um vocabulario adequado ao
ambiente de trabalho, roupas discretas e seguir as normas pré-estabelecidas pela empresa.

Algumas empresas tém um protocolo impresso do que é aceitavel no seu dia a dia,
mas isso é muito raro.

Portanto, fique atento a uma série de recomendag¢bes que costumam ser tomadas
como regras naquilo que se espera do comportamento de um funcionario.

24.1. Etica

- Seja honesto em qualquer situacdo.

- Nunca faca algo que vocé ndo possa assumir em publico.

- Seja humilde, tolerante e flexivel. Muitas ideias, aparentemente absurdas, podem ser
a solucdo para um problema. Para descobrir isso, é preciso trabalhar em equipe, ouvindo as
pessoas e avaliando a situacdo sem julgamentos precipitados ou baseados em suposicées.

- Ser ético significa, muitas vezes, perder dinheiro, status e beneficios.

- Dé crédito a quem merece. Nem sonhe em aceitar elogios pelo trabalho de outra
pessoa. Cedo ou tarde, serd reconhecido o autor da ideia e vocé ficara com fama de mau-
carater.

- Pontualidade vale ouro. Se vocé sempre se atrasar, serd considerado indigno de
confianga e pode perder boas oportunidades profissionais.

- Respeite a privacidade do vizinho. E proibido mexer na mesa, nos pertences e
documentos de trabalho dos colegas e do chefe. Também devolva tudo o que pedir
emprestado rapidamente e agradeca a gentileza com um bilhete.

- Ofereca apoio aos colegas. Se souber que alguém esta passando por dificuldades,
espere que ele mencione o assunto e ouga-o com atengdo.

- Faga o que disse e prometeu. Quebrar promessas é imperdoavel.

- Aja de acordo com seus principios e assuma suas decisGes, mesmo que isso implique
ficar contra a maioria.

Telefone

- Dé toda a atengdo a pessoa que ligou. Nada de mascar chicletes, comer ou fazer
qualquer tipo de barulho. A pessoa do outro lado linha pode achar que vocé ndo esta lhe
dando a devida atencao.

- Jamais chame o cliente de querido, meu bem, benzinho.

- Ao falar ao telefone, vocé é julgado pela dicgdo, capacidade de articular pensamentos
e por tratar os outros com cortesia ou nao. A voz deve ser alegre, clara, calorosa e em bom-
tom - nem alta nem baixa demais.

- Ao atender telefonemas alheios, anote o recado. Escreva o nome da pessoa que
ligou, o nimero do telefone, o assunto e a hora. Com letra legivel, é claro.
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- Nao faca ligagdes pessoais demoradas, mesmo no caso da empresa permitir este tipo
de ligacdo. Caso ela ndo permita, evite toda e qualquer ligacdo, exceto nos casos de urgéncia,
onde, se possivel, seu superior deve ser comunicado previamente da necessidade.

- Retorne as ligagdes, mesmo que vocé ndao conheca quem deixou recado.

- Se estiver ocupado, ndo tenha medo de interromper a conversa. Diga que ndo pode
falar e que ligard em seguida. N3o se esqueca de retornar a ligagao.

- Todos estdo sujeitos a ter que atender a um telefonema com alguém ao lado.
Quando for inevitavel, procure fazer com discricdo. Nada de gestos, caretas ou comentarios
tapando o bocal. Nao fica bem.

- Jamais deixe alguém esperando na linha. Melhor dizer que estd ocupado e que
retornara a ligacdo depois.

- Se a linha cair, a responsabilidade de ligar novamente é de quem telefonou.

E-mail

- O mais importante é nunca, mas nunca mesmo, escrever algo que possa constrangé-
lo depois. Evite intimidades e sé escreva em um e-mail aquilo que vocé falaria pessoalmente
para a pessoa.

- Frases de rotina, que sdo populares no jargdo comercial do momento, tornam-se
cansativas quando empregadas em demasia. Tome cuidado para ndo abusar de sua utilizacao.

- Verifique sempre a gramatica e a ortografia do texto antes de envia-lo. Nada pior do
gue um texto cheio de erros.

- Seja breve, claro e objetivo. Hoje em dia, ninguém tem tempo para ler textos
extensos demais ou ficar pensando em palavras fora de contexto.

24.2. Superiores

- Procure ter um perfil claro da forma de ser e trabalhar do chefe. Converse com quem
ja foi subordinado a ele. Essas informag¢des ajudarao a guiar suas atitudes e reagoes.

- Por mais que ele permita uma relagdo de proximidade, imponha (sutilmente, claro)
limites. Quando surgirem problemas, tanto vocé quanto ele podem adotar um tom pessoal
demais na discussdo. O que pode ser um erro, ja que a corda sempre cede do lado mais
fraco. Ou seja, o seu.

- Deixe claro quais sdo as suas fungdes, principalmente se elas incluirem obrigacdes
pessoais e particulares. Sobretudo, no caso de secretdrias e assistentes que sdo encarregados
de controlar as contas do chefe, organizar agenda, comprar presentes para os familiares etc.

- Caso tenham afinidades ou amigos em comum, ndo ha mal algum em fazer
comentarios pessoais. Mas seja discreto e tome cuidado para ndo parecer inconveniente nem
puxa-saco.

- Arelacdo de trabalho é mediada pela hierarquia. O subordinado amigo deve ao chefe
a mesma deferéncia que os demais (assim como o chefe amigo precisa ser extremamente
cuidadoso para ndo beneficiar o subordinado que Ihe é préximo).

- Se o chefe fizer a linha tirano, seja polido. Tentar uma intimidade forcada é uma
humilhante perda de tempo.

- Reconhecga os erros, mas ndo exagere no arrependimento nem na culpa.

- Jamais diga a palavra problema para se referir a uma situacdao desfavoravel. Da a
impressdo de que vocé ndo consegue controlar a situagdo.
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24.3. Reunides

- Para a reunido comecar mal, basta chegar atrasado. Além de irritar quem chegou na
hora, sua imagem fica péssima.

- Ler e pesquisar sobre o assunto em pauta vai deixa-lo em vantagem sobre aqueles
gue ndo se prepararam. Além de poder participar da discussdao, a chance de dar um fora
diminui muito.

- Entrar numa reunidao mudo e sair calado ndo é a melhor estratégia para seu chefe
nota-lo.

- Fale sobre suas idéias e, quando achar que deve discordar, ndo se acanhe. Apenas
faca isso sem causar constrangimento e sem ofender os colegas.

- Ao fazer um comentario, apresentar uma idéia ou sugestdo, seja claro e obijetivo.
Resuma ao maximo o que tem a dizer para ndo tornar a reunido longa e cansativa demais.

- Olhe para os outros quando estiverem falando, para mostrar interesse. Ndo baixe os
olhos para a mesa.

24 .4, Fofocas

- Afaste-se das fofocas e maledicéncias. S6 o fato de prestar atencdo nelas pode Ihe
dar a fama de fofoqueiro. E aquele que |lhe conta a ultima, pode levar, também, um
comentario péssimo sobre vocé.

- Evite fazer profecias. As previsdes podem ndo se realizar e as palavras se voltarao
contra vocé.

- Mantenha a voz baixa, especialmente quando precisar falar de assuntos de carater
confidencial.

- Caso possua uma grande amizade no ambiente de trabalho, seja discreto. Nunca
comente na frente de outros colegas os programas que vocé e o amigo fizeram no final de
semana, pois isso desperta ciime e compromete a imparcialidade de qualquer decisdo ou
trabalho que vocé tenha ou faca em relacdo a seu amigo.

- Deixe bem claro que é adepto do ditado "amigos, amigos: negdcios a parte" e evite
trabalhar em parceria com um grande amigo. Além de dar impressdao de protecionismo, a
relagdo pode comprometer o servigo e dificultar na hora de resolver os problemas.

- Evite falar de sua vida pessoal com quem vocé ndo conhece o carater.

- Ndao comente com qualquer um os seus resultados positivos, prémios e novos
projetos que lhe foram confiados.

- Caso trabalhe com alguém de quem ndo gosta, troque cumprimentos, mantenha
distancia e ndo comente a antipatia que sente. Isso minimiza os atritos e evita que os outros
reparem a incompatibilidade e fagam fofocas.

24.5. Relacionamentos

- Vocé e um colega se apaixonaram: Se a empresa ndo proibe namoro entre
funciondrios e vocés sdo desimpedidos, ndo vale a pena esconder. Os colegas desconfiam,
descobrem e fofocam.

- Antes de oficializar a relagao, comunique o fato a chefia e preserve-se ao méaximo.

- Se brigar com ela (ele), deixe a cara fechada e a reconciliagdo para fora da empresa.
Seu romance nao é novela, para ser acompanhado capitulo a capitulo.
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24.6. Vestuario e Acessorios
a) Mulheres

- O que usar?

- Trajes discretos de acordo com o ambiente de trabalho;

- Trajes que combinem com seu tipo fisico e tom de pele;

- Guarda-roupa basico, de boa qualidade, em tons neutros;

- Acessorios de boa qualidade, discretos, que combinem entre si, calgados e cintos em
tons neutros.

- O que evitar?

- Tudo que seja vulgar ou espalhafatoso;

- Grandes decotes e roupas excessivamente justas;

- Blusa curta que deixe a barriga de fora e saia curta;

- Tecidos com estampas muito grandes, em tons muito fortes, transparentes, rendados
ou brilhantes;

- Roupa intima aparente;

- Sutid escuro com roupa clara e vice-versa;

- Mangas muito apertadas ou muito largas;

- Roupas velhas, desbotadas, sujas ou mal passadas;

- Meias desfiadas ou sujas;

- Sapatos sujos ou velhos;

- Excesso de perfume, perfumes fortes, ou desodorante perfumado.
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b) Homens

- O que usar?

- Trajes discretos de acordo com o ambiente de trabalho;

- Trajes que combinem com seu tipo fisico e tom de pele;

- Guarda-roupa bdsico, de boa qualidade, em tons neutros;

- Gravata em ocasido formal em cores tradicionais;

- A ponta da gravata no meio da fivela do cinto;

- A parte fina da gravata dentro da cal¢a ou presa na etiqueta da gravata.

- O que evitar?

- Roupas velhas, desbotadas, sujas e mal passadas;

- Sapatos velhos e sujos;

- Meias destoantes da calca ou que ndo combinem com o traje;

- Meias velhas ou sujas;

- Chapéus ou bonés no ambiente de trabalho;

- Excesso de perfume, perfume forte, ou desodorante perfumado.
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Exercicios:

1) Comente no seu caderno sobre um dos comportamentos adequados em relacdo a
ética.

2) Comente no seu caderno sobre um dos comportamentos adequados em relagdo ao
uso de telefone.

3) Comente no seu cadernosobre um dos comportamentos adequados em relacdo aos
e-mails.

4) Comente no seu cadernosobre um dos comportamentos adequados em rela¢do aos
superiores.

5) Comente no seu cadernosobre um dos comportamentos adequados em relagdo as
reunides.

6) Comente no seu cadernosobre um dos comportamentos adequados em relagdo as
fofocas.

7) Comente no seu cadernosobre um dos comportamentos adequados em relagdo aos
relacionamentos dentro do trabalho.

8) Descreva no seu cadernouma roupa feminina adequada para o trabalho.

9) Descreva no seu cadernouma roupa masculina adequada para o trabalho.
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Exercicio de Fixacao:

Marque a resposta certa:

Ao atender uma ligacdo:
a) Trate a pessoa com quem esta falando como querido(a) ou meu bem para que
ele se sinta valorizado.
b) Fale claramente, seja objetivo e atencioso.
c) Fale bem alto e sé retorne ligacGes realmente importantes.

Ao enviar um e-mail:
a) Seja carinhoso e ndo escreva textos curtos.
b) Use girias e textos longos.
c) Escreve um texto objetivo e sem erros.

Quanto a seus superiores:
a) Conheca o perfil de seu superior.
b) Seja o melhor amigo de seus superiores e se esforce para agrada-los. Sempre
comente de sua amizade.
c) Jamais reconheca que estd errado, os superiores devem pensar que o erro é
deles.

Nas reunides:
a) Fale o maximo possivel para ser notado.
b) Na&o olhe nos olhos das pessoas, elas podem ficar intimidadas.
c) Seja pontual e objetivo.

5- Em relagdo a fofocas:

a) Mantenha-se sempre afastado de fofocas, elas sdo prejudiciais a todos que se
envolvem.

b) Sempre de sua opinido, para ndo desagradar seus colegas.

c) Nao deixe de comentar com todos as informagdes que conseguir.
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25. Redag¢do de Documentos

Para a redacdo de documentos, faz-se necessario uma abordagem rapida sobre os
modelos redacionais, suas caracteristicas basicas e utilizacdes. Esses elementos serdo
imprescindiveis para a determinacgao do texto a ser produzido.

Um texto correto, preciso e bem concatenado resulta de um pensamento organizado,
ao qual se somam a capacidade de aproveitar os recursos expressivos da lingua, a vivéncia
pessoal e o pensamento critico.

Ndo se pretende aqui formar escritores, mas prepara-los para escrever
satisfatoriamente textos que revelem precisdo vocabular e clareza de ideias.

As qualidades de um texto vao se aprimorando a cada nova experiéncia redacional,
criando, reconstruindo ou inovando, num continuo e diletante processo de aprendizagem.

A seguir, serdo apresentados os principais instrumentos utilizados na correspondéncia
comercial e oficial.

25.1. Carta Comercial

E um instrumento de comunicacdo usado por empresas para iniciar, manter ou
encerrar transagdes.

Como qualquer outra, é um instrumento de comunicacdo que se restringe a
determinada area: empresarial e/ou comercial, razdo pela qual tem caracteristicas proprias.

As qualidades da carta comercial sdo as seguintes:

a) Boa apresentagdo: exige-se, portanto, ordem, organizacao e limpeza.
b) Clareza:a obscuridade do texto impede a comunicacdo imediata e da possibilidade a
interpretagdes que podem levar a desentendimentos e, até mesmo, a prejuizos financeiros.
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r & Py T~ Cla Fluminense de Refrigerantes
27" / MG 167 SIN* - Km 46 - Distrito Industrial

f 20707 7
& é@ v/ é#;". OF 77 Trés Coragdes -MG
A ——_— {U Cep: 37410 - 000
M SNl  Contato: (35) 3233 1050

T'rés Coragles, de de 20

Carta de Recomendaciio Comercial

Declaramos para os devidos fins que a empresa Tecno Pires Comércio & Servigos Lida,
presta servigos e fornecimento de pegas para a linha de produtos Coke Machines, dentre
clas Royal Vendors (Metalfrio), vendo

Esta prestagdo estende-se a Matriz de Porto Real e as suas demais filiais do Territério
Mineiro, Paulista ¢ Fluminense.

Declaramos ainda que até o momento niio nos OPOMOS @ qUEM Possa interessar

Sem Mais
Grato

Atenciosamente,

Vi e yon e
— iy

Chefe de Post Mix

A linguagem ha de ser:

1.Simples, evitando-se preocupag¢do com enfeites literarios.
2.Atual, isto é, inteligivel a época presente.

3.Precisa, a saber, prépria, especifica, objetiva.

4.Correta, com exata observancia das normas gramaticais.
5.Concisa, informando com economia de palavras.
6.Impessoal, com objetividade.
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Partes da carta comercial

a) Cabegalho ou timbre:com todos os elementos que identifiquem a firma. Hoje, o
cabecalho ja vem impresso e ha casos em que simplesmente ndo aparece.

b) Destinagdo ou enderegamento com localidade:com respeito a localidade, deve-se
prestar atengdo ao seguinte:

¢ a tendéncia atual é se colocar o local a esquerda, no alto;

* ndo se abrevia o nome do lugar, escreve-se Sao Paulo e ndo S. Paulo;

¢ apds o nome da cidade, usa-se a virgula.

c) Data:com respeito a data, importa lembrar:

¢ nome do més com minuscula;

* apos a data, segue ponto final;

® 0s numerais designativos de ano ndo se separam por ponto ou espaco; assim deve-se
escrever 1992 e ndo 1.992 ou 1 992;

* 0s numerais de uma data separam-se por hifen e ndo por barra. Entdo, 30-11-91 e
ndo 30/11/91;

d) Iniciagdo:abrangendo vocativo (invocagao), referéncia e inicio, com varias férmulas
possiveis.

- Na invocacdo é de praxe a expressdao “Prezado(s) Senhor (es)”, seguida de dois-
pontos. Outras férmulas: Prezado Amigo, Senhor Diretor, Senhor Gerente, Caro Cliente,
Senhores etc.

Para o inicio, propriamente dito, hda uma série de férmulas, mas nada impede que o
redator crie outras. Como exemplos:

“Em atencdo ao anuncio publicado...”

“Em atencdo ao pedido...”

“Com relagdo a carta do dia...”

“Atendendo a solicitagdo da carta...”

“Em cumprimento as determinagdes...”

e) Corpo da carta, ou a exposi¢do do assunto que, obviamente, é varidvel, de acordo
com o que se pretende.

E comum o uso de formas de tratamento abreviadas, com V. Sa.; V.Sas; V.S.a; V.S.as; V.
Exa.; V.Ex.2; Exmo. Sr. e outras.

Vale lembrar que o verbo relacionado com os referidos pronomes de tratamento deve
estar sempre na terceira pessoa, do singular ou do plural.

f) Fecho da carta: é a parte que encerra a carta, com uma série de férmulas ja
estabelecidas, como:

Atenciosamente.

Com elevado aprego.

Com elevada consideragdo (ou estima).

Cordiais SaudacGes (Saudacdes cordiais).

Cordialmente.
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25.2. Requerimento

ESTADO DE SANTA CATARINA
CAMARA MUNICIPAL DE FLORIANOPOLIS l
GABINETE DO VEREADOR DR RICARDO VIEIRA |

REQUERIMENTO N*

Senhor Presidente,

O vereador que este subscreve, na forma regimental, requer o envio de
expediente 4 Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina, solicitando maior debate com
a sociedade ¢ a nfio aprovacio do Projeto de Emenda Constitucional n® 007.5/2011 e do Projeto
[ de Lei n® 0236.8/2011.

JUSTIFICATIVA

Diante da crise mundial que estamos vivenciando devemos agir com cautela em
relagdo as estruturas do Estado.

Sala da Sessies, em  de de _’
:&.:

8

Vercador Dr. Ricardo Vieira g
Lider do PCdoB =

Rua: Anita Garibaldi, n” 35 - 9° andar - Ceniro — Florianopolis — SC
CEP 88.010-500 - Fone: 48 30275799 - www.cmfsc gov.br

E um meio de comunicacdo escrita usado para fazer um pedido a uma autoridade
publica. Sua estrutura é dividida da seguinte forma:

a) invocagdo:pronome de tratamento adequado e titulo da pessoa a quem se dirige;
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b) preambulo:identificacgdo do requerente (nome, nimero do documento de
identidade, nacionalidade, estado civil, endereco, profissdo);

c) texto:exposicdo do que o requerente solicita, e justificativa;
d) fecho:onde aparecem férmulas como:

- Nestes termos pede deferimento.
- Termos em que pede deferimento.

e) data e assinaturado requerente.

25.3. Procuragao

E um documento por meio do qual uma pessoa transfere a outra poderes para praticar
atos em seu nome.
As caracteristicas principais da procuracdo sdo:

a) Apresentacgdo dos dados pessoaisdo outorgante (aquele que passa a procuragdo) e
do outorgado (aquele que recebe a procuracgdo).

Esses dados sdo: nome, nacionalidade, estado civil, profissao, residéncia e identidade.

b) Explicagdo da finalidade da procuragdo.

c) Indicagdo do local e data, seguida da assinatura do outorgante.
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PROCURACAO
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A procuragdo pode ser publica ou particular.
A publica é registrada em cartério; a particular é geralmente conservada sem registro.

Mas as assinaturas devem ser sempre reconhecidas em cartoério.
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25.4. Memorando

E uma comunicacdo interna das empresas, utilizada entre os varios setores para

encaminhar, solicitar, pedir, distribuir ora informacdes ou documentos, ora material ou
relatérios etc.

Geralmente, as empresas tém formuldrio préprio que deve conter as seguintes
informagdes dos departamentos remetentes e destinatario:

¢ Sigla do Departamento e Nome por extenso;
¢ Nomes e cargos dos funcionarios;
* Referéncia ou sintese do assunto;

MINISTERIO DA EDUCAGAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA
COORDENAGAG DE FINANGAS E CONTABILIDADE

Memorandg N°. 041/201 3DFC Polotas, de de

De: Coordenagao de Finangas 8 Contabilidade
Para: Universidade Faderal de Pelotas

Assunto: Vigéncia do confrato com & Apolo Agincia de Viagens.

Informamos que a vigéncia do contrato emargencial com a Apolo Agéncia de
Viagens e Turismo Lida gslara expirando em a que o processo licitatdrio para
contratagio de nova fornecedor ainda ndo esta concluida (encontra-se na fase de Lances).
Portanto, solicitamos gue todas as wiagens com paSSagens aéreas com data até o final de
outubro sejam requeridas, no maximeo, até o dia

salientamos que, durante 0 pericdo em que a Universidade astiver sam
coberiura contratual, somente serdo aulorizadas viagens em cardter de emergencia,
previamente empenhadas por esia coordenacao.

Atenciosamente,

o 'u_t,/{.]_)\.,
ursinedli des Santos Pires
pidanadona de Frdncas &
Conlabilidade
PRAIUFFPeI

e it
iAnlcmﬁ A minisirative
¥ m@j e
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25.5. Oficio
E um tipo de correspondéncia muito utilizada nos 6rgdos publicos, podendo ser usada
também por empresas, clubes e associacbes e, ainda atualmente, como correspondéncia
protocolar entre as entidades publicas ou particulares.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DO MEIO AMBIENTE

COORDENADORIA DE EDUCACAO AMBIENTAL

OFICIO PARA SOLICITACAQ DE CADASTRO PESSOA JURIDICA
(MODELO)

[ Papel Timbrado da entidade ]

DATA:

A
Coordenadoria de Educagao Ambiental-CEA
Secretaria de Estado do Meio Ambiente - SMA

Solicitamos o cadastramento de ( nome da instituicio
) no Centro de Referéncias, desta Coordenadoria, para usufruir do
empréstimo dos materiais videograficos de seu acervo.

A instituicdo se responsabiliza pela guarda e pela devolugdo do material, no prazo
regulamentado, através da responsavel credenciada, cujos dados informamos a
seguir:

Nome:

RG:

Setor / Divisao (se for o caso):
Cargo:

Enderego completo da instituigdo:

Atenciosamente

Assinatura
Nome / Cargo
(Responsavel pela Instituigao)
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25.6. Recibo

RECIBO
R$

Numero

RECEBI (EMOS) DE

ENDERECO

AIMPORTANCIA DE

REFERENTE A

Obs.

CHEQUE N° BANCO. AGENCIA

NOME E ENDERECO DO EMITENTE
DATA de de

CPFICNPJ ou RG I ASSINATURA

SAO DOMINGOS

Sempre que ocorre uma transacdo comercial, faz-se necessdrio o recibo.
O recibo é o comprovante do recebimento de uma mercadoria ou de um pagamento
efetuado.
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25.7. Declaracao

E um instrumento de comunicac¢do usado quando se quer afirmar a veracidade de um

fato.
N CFC - EXEMPLO
_Jetran: CHC00000 %
Centro de Formacao de Condutores e P
DECLARAGAO DE RESIDENCIA

Eu,
RG n° ,Orgéo Expedidor
CPF n° , declaro, para fins de comprovacéao de residéncia e sob as
penas da lei, que resido no seguinte endereco:
Rua,(Av.): N.°
Bairro: CEP. Cidade: Uf:

Declaro ainda estar ciente de que a falsa declaracéo de residéncia para fins de registro,licencia-
mento de veiculos ou habilitagéo de condutores, sujeita o responsavel as sanc¢des previstas no
artigo 242, dalein®9.503/97 e nos artigos 299 e 304, do Cédigo Penal.

, de de 201__

Assinatura do candidato(a) condutor(a)

Declaro em razdo do meu cargo que o signatario assinou em minha presenga

(Diretor Geral/Ensino - CFC00000)

Cod. 007

A declaragdo pode ser feita de dois modos: verbalmente ou por escrito.

25.8. E-mail

Com o advento da INTERNET, a comunicagdo por e-mail tornou-se essencial nas
relagbGes comerciais (interna e externa).

Regras de Ouro

* Na hora de responder, seja agil. Redija textos curtos, de facil e rapida assimilagao.

¢ Quando a quantidade de informagdes for muito grande, prefira transforma-las em
arquivos anexados. Os textos de corpo de mensagem devem ser sempre curtos.

¢ Letras maiusculas ou em negrito sdo como um “grito” eletrénico. Evite-as.

* Nos e-mails de negdcio, evite usar abreviaturas e icones de emocao.

Em seus e-mails procure também ser diplomatico. Nada que o cliente diga é contra
vocé especificamente.

Por isso, ndo “grite” com o leitor e mantenha sempre uma atitude positiva.

Tente em sua resposta citar trechos do e-mail do cliente, o que farad sentir-se
respeitado.
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Em vez de “Em resposta ao seu pedido, informamos que...”, escreva: “Em resposta a
sua solicitacao de patrocinio artistico, informamos que...”.

Além disso, foco no leitor, clareza, concisdo, precisdao vocabular, expressividade e uma
dose de persuasdo sdo os ingredientes fundamentais para uma boa comunicacdo eletronica.

25.9. Recomendac0es Gerais
a) Modere a linguagem:

Seus interlocutores sdo pessoas desconhecidas. Evite afirmagGes contundentes, do
tipo “dono da verdade”. Cada um tem sua prdpria opinido, que deve ser sempre respeitada.
N3o seja irdbnico nem violento, muito menos arrogante.
Quando escrever alguma coisa, coloque-se no lugar de quem esta lendo sua mensagem do
outro lado da linha.

b) Leia sempre o que escreveu

N3o had nada mais desagradavel do que receber um texto repleto de erros de
ortografia ou concordancia, assim como escrito de maneira rapida.

Da a impressdao de que o autor ndo estava muito interessado em tomar parte na
discussao e despachou a primeira coisa que Ihe veio a cabeca.

Nem sempre temos ampla liberdade na hora de escrever um texto.

E 0 que ocorre, por exemplo, no caso da correspondéncia oficial ou comercial.

Esses textos possuem formas consagradas pelo uso e é bastante util conhecé-las.

Ndo devemos esquecer, porém, que a caracteristica principal desses tipos de texto
deve ser a objetividade.

Por isso essas formas ndo podem ser vistas como imutdveis. Com o tempo, elas vém
admitindo mudancas e simplificagdes.

Expressdes antiquadas, formulas de saudacdo exageradamente enfaticas, palavras
redundantes — tudo isso deve ser evitado pelo redator.

O importante é que o conteldo seja expresso de maneira clara e em poucas palavras.

Clareza e concisdo, eis as duas caracteristicas principais que esses tipos de
correspondéncia devem apresentar.

Nesta aula, vimos dicas e regras de como redigir alguns dos documentos mais
frequentemente utilizados em um ambiente comercial.
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Exercicios:

1) O que é essencial para uma boa reda¢do comercial?
2) Cite trés caracteristicas da Carta Comercial.

3) O que é um Requerimento?

4) O que é uma Procuracdo?

5) O que é um Memorando?

6) O que é um Oficio?

7) Para que serve o Recibo?

8) Para que serve uma Declara¢do?

9) Comente sobre as regras de ouros dos e-mails.

10) Por que devemos reler algo que escrevemos antes de enviar?
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Exercicio de Fixacao:

2-

3-

4-

Redija um recibo, de acordo com as informagdes necessarias do exemplo da apostila.

Faca uma comparacgao entre um Memorando e um Oficio.

Que itens compde o Requerimento?

Qual a fung¢do da Procuragao?



