


Introducao

O curso de Word 2019 ird apresentar a vocé as principais funcionalidades e ferramentas do software
de processamento de textos mais utilizado no mundo, que conta com novidades nesta nova versdo.

Vocé ird aprender a criar, formatar, editar, salvar e imprimir documentos eletrénicos.

Bons estudos!
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1. Word

O Word é um processador de texto desenvolvido pela Microsoft em meados de 1983.
Seu desenvolvedor foi Richard Brodie e sua primeira aplica¢do era para o sistema operacional DOS.

Em 1989 foi langada sua versdo para Windows onde ele passou 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 edi¢do e formatacdo de
textos e planilhas, insercdo de fotos, graficos e muito mais.

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

Além disso, ainda que vocé conheca versdes anteriores do Word, na versdo mostrada neste curso
(Microsoft Word 2019) vocé descobrira todas as novas ferramentas e técnicas do aplicativo mais atualizado
do mercado em processamento de textos.
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1.1. 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 encontrara a Barra de Ferramentas de Acesso Répido.

Esta barra lhe fornece um acesso rapido a ferramentas que vocé precisara utilizar bastante enquanto
digita e edita seus textos.




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

. Salvar: Salva seu documento. Também pode ser acessado utilizando as teclas de
atalho CTRL+B. Ao utilizar esta ferramenta o Word fard um salvamento rdpido do seu
documento, utilizando como base o arquivo que vocé ja tinha salvo anteriormente e salvando as
alteragoes feitas no mesmo;

s - I Desfazer: Desfaz a ultima (ou as ultimas) acGes ou edicGes que vocé tenha feito em

seu documento;

n ° 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 ddo ao documento uma aparéncia diferente utilizando uma
formatacdo pré-configurada. Caso queira editar um estilo vocé podera fazé-lo clicando em

criar um estilo” dentro da mesma ferramenta;

- . Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido: Neste menu vocé podera
escolher o que utilizard nesta barra de ferramentas. Vocé pode customizar a barra da forma

gue achar melhor, inserindo ferramentas diferentes ou removendo as ja existentes.

o

A barra de ferramentas de acesso Rapido também pode ser trocada de lugar, utilizando o botdo de
personalizacdo da mesma.

1.2. Faixa de Opgdes

A faixa de op¢Ges é uma barra com menus que englobam diversas ferramentas para facilitar a edigdo de
seu documento.

Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir

Na faixa de opgdes vocé possui as opgdes para abrir a Faixa de opgbes estendida de cada uma das
ferramentas mostradas.

Vocé também pode editar a faixa de opgdes, clicando com o botao direito sobre qualquer ferramenta
mostrada nela e entdo indo até a op¢do: Personalizar a Faixa de opgdes.

Pagina Inicial Inse

Arquivo

Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido..,

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

| Personalizar a Faixa de Opgdes... |

« Recolher a Faixa de Opgdes

Vocé pode reparar também que ha uma opg¢do marcada chamada “Recolher a Faixa de Opc¢Ges” se vocé
desmarcar esta opgdo vocé ira revelar a faixa de opgdes estendida.

Caso vocé clique em alguma destas ferramentas da faixa de opgdes: Pagina Inicial, Inserir, Design, Layout,

Referéncias, Correspondéncias, Revisdo e Exibir vocé também ird revelar a Faixa de Opgles estendida da
ferramenta em questao.




1.3. Faixa de Opc¢des Estendida

A faixa de opc¢Oes estendida mostra as ferramentas que o Word dispde para que vocé edite seu
documento da forma que precisar.

Ela surge sempre que vocé clica em uma das opcdes da Faixa de Op¢des, mas vocé também pode deixa-
la fixa clicando no botdo “Fixar a Faixa de Op¢des” como mostrado na imagem ao lado.
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Caso vocé ja esteja utilizando a Faixa de Opg¢Ges Estendida, o icone — no mesmo local — sera para recolher
a faixa de opcgdes estendida.

As ferramentas que vocé encontra na Faixa de Opg¢Oes Estendida dependem da opgao que vocé clicou na
Faixa de Opc¢oes.
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Na primeira op¢ao de ferramentas, chamada Pagina Inicial vocé possui uma diversa gama de ferramentas
de edicdo de texto.

. No primeiro menu da faixa de opcdes estendida temos as opgdes de Area
D de Transferéncia. A Area de Transferéncia é o recurso que o Windows
Colar o ) utiliza para armazenamento de pequenas quantidades de dados para
- Pincel de Formatacdo  transferéncia através das opgdes de copiar e colar. Neste menu vocé terd
Area de Transferéncia m todas as ferramentas de Area de Transferéncia das quais o Word lhe

fornece. Desde o copiar e colar padrdo até a forma de colagem especial, pincel de formatagao, limpeza da
Area de Transferéncia, etc.

No menu Fonte, vocé tem as opgdes de edigao de tamanho,
tipo, cor, preenchimento, Negrito, Italico, sombras, efeitos
A~ A de tipografia, bem como limpar toda a formatacdo

previamente configurada utilizando as ferramentas deste
Fonte = menu.
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J4 no menu Pardgrafo, vocé possui as opg¢des para editar o

=T EZ - 1";‘-" £= 3= ._F:_L ll alinhamento do texto, inserir diversos tipos de marcadores, ajustar

- os espagamentos entre linhas e pardgrafos, editar bordas, acionar o

- T T modo “Mostrar tudo” que mostra marcas de paragrafo e simbolos de
Pardgrafo r. formatacdo e escolher alguns tipos de sombreamentos possiveis.




Em Estilo, vocé podera escolher entre
AaBbCcDe AaBbCcDe AgBbC¢ AaBbCcl AaBbCc AaBbCcl AaBbCcl . diversos estilos pré-configurados de
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i formatacdo que o Word 2019 fornece.

Bl % Vocé podera também criar seu proprio
estilo ou editar um estilo ja existente. Ao utilizar estilos, o Word ird criar um padrao de formatagdo que
facilitara a vocé redigir grandes textos.

Por fim, na faixa de op¢Ges estendida da Pagina Inicial hd o menu de edi¢do. Neste menu
vocé poderd localizar palavras em meio a grandes textos, substituir automaticamente
qgualquer nimero de palavras por outras e diversas opcoes de selecdo de texto e objetos
[ Selecionar - separas por formatac3do e outras formas de selec3o personalizadas.

Edigdo

& Localizar ~
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Em Inserir vocé tera as opgles para inserir tabelas, paginas, ilustragcdes, midias e outros em seus

documentos.

L Utilizando o primeiro menu da faixa de opc¢des estendida do Inserir vocé

ﬁ Folha de Rosto - T o
. podera adicionar pdginas extras em seu documento, ou controlar a quebra
D Pagina em Branco . , . ~ .
O Tahela de Pagina do mesmo. Ja no segundo menu da faixa de opcdes estendida do
L3 el . N , . .
1 Quebra de Pagina < Inserir vocé podera adicionar tabelas ao seu documento.
Paginas Tabelas

- Em llustracGes vocé poderd adicionar Imagens, formas, icones,
E':"magens E"a Icones Wil Gréfico Modelos 3D, graficos, SmartArt ou adicionar Print Screens
s Imagens Online Modelos 3D ~ Instantdneo = L. .
& ma aE automaticas de telas abertas no seu computador utilizando a
L&' Formas - F|:|Sr‘r1ar|‘.»f\r’c n
ferramenta Instantaneo.

llustragdes
Em suplementos vocé terd uma gama de opg¢Bes para acessar a loja ou outros
+ i R . [
H Obter Suplementos suplementos do Office que vocé tenha adquirido utilizando a mesa.
ﬂ Meus Suplementos -

Suplementos

B Em Midia vocé podera utilizar videos online em seu documento, em links
1 &y Hiperlink

- P Indicad vocé podera adicionar hiperlinks que levam para outros enderecos online
§ ndicadar

Video ou off-line, indicadores e referéncia cruzada.
Online E|._:| Referéncia Cruzada
Midia Links




Na guia Design vocé encontrara opgdes para formatacdo de seu documento.
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- -  Cores Fontes . Marca- Corda  Bordas
- = ~ 4 Definir como Padro d'agua~ Pagina~ de Pigina

Formatagdo do Documento Plano de Fundo da Pagina ~

n =/ Espagamenta entre Paragrafos -
= (D] Efeitos ~

— Cores Fontes
S = - ST Temee e : =1 . - @ Definir coma Padrio

.A?j. m:lm TiTULD Titulo o TituLo e Titylo Titulo

Formatagio do Documento

As primeiras ferramentas desta guia lhe ddo a oportunidade de selecionar um tema de formatacao para
seu arquivo. Estes temas sdo formatagdes pré-configuradas para seu texto e arquivo, alterando espacamento
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 fdcil a configuracdo da formatacado de seu texto.

Na segunda guia do menu Design vocé encontra as op¢Ges de formatacao de
D @ D design de pdginas, entre elas: inserir marca d’dgua, alterar a cor da pagina ou das

Marca Corda Bordas bordas da mesma.
D'agua = Pagina = de Pagina

Plano de Fundo da Pagina

Arquivo  Péginalnicial  Inserir  Design [MEVSPSN Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Bxibir  Ajuda Formatar Q' Diga-me o que vocé deseja fazer £ Compartilhar
™ = = N
@ PD ID , Recuar Espagamento EI 5 Eb |E Alinhar
[ Numeros de Linha ~ 0cm 0p J
Margens Orientagéo Tamanho B Posigio Quebra de Texto Avangcar Recuar Painel de
S S 5 b Hifenizagdo - 0 S Mmoo | o - Selegao “hGirar-

Configurar Pgina 3 Pardgrafo Organizar

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

@ @ IE ! Quebras - No menu Configurar Pdagina, por exemplo, vocé

1 Nameros de Linha = terd as opgbGes de alterar as margens do
- - 3 . ~
Margens Orientacdo Tamanho Colunas documento, a orientagdo do mesmo, tamanho da
- - - » b Hifenizagdo - . . o
folha, inserir colunas e quebras de pagina, numerar

Configurar Pagina . - . . o
d d as linhas e utilizar Hifenizacao.

il

No menu Pardagrafo, vocé podera editar o espacamento
entre linhas e o recuo do paragrafo a esquerda e a
direita da pagina do documento.

Recuar Espagamento

3= A Esquerda: 0 cm . I:Antes: 0 pt

=& A Direitaa  Ocm % %= Depois 8pt :
Paragrafo P

[ [E Alinhar No menu organizar vocé podera arrumar o
=

1 layout do texto referente aimagens e outros

N Agrupar . . .
Posicdo Ouebra de Texto Avangar Recuar Painel de . objetos que tenha inserido em seu
Automatica Selecdo Sl documento.

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

Aquive  Péginalnicial  Inserir  Design  loyout [NGESTUNESM Conespondéncies  Revisso  Bxbir  Ajuda Formatar @ Diga-me o que vocé descja fazer £ Compartilhar

AB' IT51 Inserir Nota de Fim B

) AB Préxima Nota de Rodapé ~
Sumério Inserir Mata Inserir

de Rodapé £ Bibliografia - Legenda
Suméria Hotas de Rodapé & Pesquisar Citagdes e Bibliografia Legendas Indice Indice de Autoridades ~

N 1Y Adicionar Texto Para adicionar um sumario, é necessario que seu texto possua titulos
inseridos anteriormente, para que o sumario possa utilizd-los como base

E]T Atualizar Sumario

Sumario para a pesquisa de paginas. Isso serd explicado ainda mais para frente nesta
& apostila. Neste menu vocé poderd adicionar um sumario e editar suas opgoes
Sumario de formatac3o.
1 |_|Tﬁ'] Inserir Nota de Fim Neste menu vocé poderd inserir notas de rodapé e editd-las ou
. . formata-las. Vocé podera também inserir uma nota de Fim, que
_ AR Proxima Mota de Rodapé ~ . . ,
Inserir Mota serd inserida apds todo o texto de seu documento, com a
de Rodapé = Mostrar Notas formatac3o padr3o para a situagdo.
Motas de Rodapé a
Em Pesquisa inteligente vocé podera selecionar um texto e obter mais informacGes sobre ele,
):D bem como imagens, definicdes e outros resultados. A Pesquisa inteligente utiliza a internet para

Pesquisa  efetuar uma pesquisa online, utilizando o Bing, o pesquisador padrdo do Windows.
Inteligente
Pesquisar

E 5, Gerenciar Fontes Bibliograficas ~ EM citagdes e Bibliografia vocé podera inserir citagGes, gerenciar
ER Estilo: [APA fontes bibliograficas, ajustar o estilo da citagdo e listar fontes de

Inserir .~ : bibliografia em um documento.
Citagio E'r Bibliografia

Citagdes e Bibliografia

Em legendas vocé pode inserir legendas ou rétulos para uma
tualizar Tabela imagem ou objeto, inserir indices em ilustragdes e referéncias

Inserir _ cruzadas ou atualizar um indice de ilustragGes.
El._:| Referéncia Cruzada

D Inserir Indice de llustragdes

Legenda
Legendas
o B (e o e Em indice vocé podera marcar uma entrada, adicionando o texto selecionado
- T s ao indice, ou inserir e atualizar novos indices.
Marcar
Entrada

indice

Aquive  Péginalnicial  Inserir  Design  Llayout  Referéncios [NGNUSSSURINNSNN Rovisio  Bdbir  Ajuda Formatar @ Diga-me o que vocé descja fazer £ Compartilhar

0=
= [
Envelopes Etiquetas  IniciarMala  Selecionar

Direta~  Destinatarios ~
Criar Iniciar Mala Direta Gravar e Inserir Campos Visualizar Resultados Condluir ~
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destinatarios online e gravar e inserir campos de mesclagem.

Clicando em correspondéncia, vocé habilitara a barra de op¢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

= B

Em criar vocé poderd criar modelo de
E documentos utilizando como base modelos de
Envelopes Etiquetas |niciar Mala  Selecionar envelopes e etiquetas.
Diretar  Destinatarios = Utilizando o menu de mala direta vocé podera
Criar Iniciar Mala Direta enviar documentos para diversas
utilizando e-mail.

pessoas

Em gravar e inserir campos vocé
podera inserir
GGravar e Inserir Campos

campos de
endereco, realcar 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 efetuara a mesclagem de mala direta.
Wisualizar Resultados Concluir
Mrquivo  Piginalnicial  Inserir  Design  layout  Referéncias  Comespondéncias
e

Revisio
.2 T
AT
Verificar
Voz Alta  Acessibilidade
Revisdo de Texto Fala

Exibir  Ajuda
[
L
Idioma

MNovo

Q' Diga-me o que voce deseja fazer
[5 [ Marcaca Simples
Z
Comentrio
Acessibilidade Idioma

Formatar

Controlar
Comentarios

£ Compartilhar
B T

F

[B) Mostrar Marcages A € .
ceitar

Mostrar Comentarios ges + (2] Painel de Revisio - 5

Alteragdes
Controle

Comparar Proteger
5 b =
G Alteragdes

do mesmo.

Ocuttar
Tinta
GComparar

Na guia revisdo vocé terd as opgdes de revisdo de texto, acessibilidade, idioma, controle de
comentarios, alteragdes, comparagdes e uma ferramenta para proteger seu documento restringindo a edi¢ao

ABC L—‘l ABC

v

Ortografia Diciondrio de Contagem palavras do texto.
e Gramatica Sinénimaos

Revisdo de texto permitird a vocé revisar a ortografia utilizada em seu
de Palavras
Revisdo de Texto

documento, procurar sindbnimos no dicionario ou efetuar a contagem de

A e

e ”’3—? Na guia de acessibilidade vocé terd as ferramentas que verificam a
aan A acessibilidade do documento e em idioma vocé podera alterar o
Verificar —raduzir Idiema 435 m 3 ou traduzir o idioma em que seu documento esta escrito, agora
Voz Alta Acessibilidade A A I i
Fala | Acessibilidade Idioma contamos também com a Ferramenta Ler em Voz Alta no campo Fala.
ya =
-
MNovo Mastrar
Comentario Comentarios
Comentarios

As ferramentas para inserir, excluir ou editar comentdrios podem ser
encontradas na aba comentdrios.
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No menu de controle, vocé poderd controlar as altera¢des de seu

L 3} - .
== Eﬁ Marcagdo Simples - ~ ) n
documento, efetuar marcagdes para saber o que foi alterado e utilizar

¢ El Mostrar Marcagdes ~ . e . . ~ .
Controlar o Painel de Revisdo para visualizar todas as alteragbes feitas no
Alteracies - L*] Painel de Revisdo - documento.
Controle M

s & Anterior ~ Emalteragdes vocé podera aceitar ou rejeitar as alteracdes do documento bem
v Pal como navegar entre elas.

] — 'a Praximo .. N . o .
Aceitar Rejeitar Para utilizar esta ferramenta vocé precisa que suas altera¢Bes estejam
@ = configuradas como alteragGes controladas ou que tenha comentdrios em seu
Alteragfes documento.
Em comparar, vocé poderd comparar dois documentos para ver as diferencas
D entre eles e em Restringir edicdo vocé poderd restringir como as pessoas
Comparar Restringir  poderdo alterar ou formatar o documento.
- Edigdo
Comparar Proteger

/) Agora contamos com o campo Tinta, ondem podemos fazer anotacGes a tinta
Dcultar  acrescentando tracos de caneta @ m3o livre e marca-texto ao documento, podendo

Tinta também ocultar essas anotagdes através da ferramenta Ocultar Tinta.
Tinta

Aquivo  Piginalnicial  Inserir  Design  Llayout  Referéncias  Correspondéncias  Revisdo Ajuda  Q Diga-me o quevocé descja fazer 9 Compartilhar

Lj D D!D[strutuvade'rn'pims u [ Régua Q [E) [E] uma Pagina DEI E D [T Exibir Lado a Lado EEJ D F‘ﬁ)

S [ElRascunho [ Linkas de Grade B0 [ Varias Paginas
Modo de Layoutde Layout Ferramentas de Zoom 100% Mova Organizar Dividir Alternar  Macros  Propriedades
Ja

Leitura Impressdo. da Web Aprendizagem L] Painel de Navegagio ‘B Largura da Pagina nela  Tudo Janelas~

Wodos de Exibigio Avancada Mostrar Zoom Janela Wacros  SharePaint ~

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

|—_j |:| E‘ [=] Estrutura de Tapicas Em modos de exibicdao vocé podera selecionar como a
N

iy pagina de trabalho do documento sera visualizada.
% [=] Rascunho
Modo de Layout de | Layout

Leitura Impressao da Web
Modas de Exibicdo

2| Agora contamos com nova Fun¢do de Ferramentas de Aprendizagem, onde o usudrio
I—__*' podera alternar dentro do Word 2019 para uma experiéncia de edicdo envolvente que
Ferramentas de  ajuda a melhorar suas habilidades de leitura ajustando como o texto é exibido e ouvindo

Aprendizagem  sey préprio texto em voz nessa funcio.
Avancada
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Régua Em Mostrar, vocé poderd selecionar ferramentas que o Word possui e que, por

. padrdo, ndo estdo marcadas para ficarem visiveis no documento.
[ Linhas de Grade

] Painel de Navegacio

hostrar
q [n_,} B uma P4gina No menu Zoom vocé pode escolher a porcentagem do Zoom da pagina
100} O Virias Pégi que estd sendo visualizada no momento ou alterar o formato de
arias Faginas
foom 100% 5 observa¢do do zoom na mesma.
“EF Largura da Pagina
Zoom
r.ﬂ - m— Y Exibir Lado a Lado 1= Em janela vocé possui as opgbes de
™ Rol . - |:.|:| alternar entre janelas e escolher a forma
walagem sincronizada . ~ .
Mova Organizar Dividir - N Alternar de organizacdo das janelas abertas no
anela Tudo Redefinir Posigdo da Janela ' j3nalas - Word 2019.

lanela

Por fim, no menu exibir vocé possui a ferramenta de Macros, tipos de gravacoes,

D E) sequencias de comandos ou instru¢cdes com as quais vocé pode trabalhar e também

Macros Propriedades @ Ferramenta de Propriedades do SharePoint onde podemos exibir e editar as
- propriedades desse tipo de documento.

Macros SharePoint

Aquivo  Péginalnicial  Inserir  Design  Llayout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Bxbir [SWCMM Q'  Diga-me o que vocé dessja fazer £ Compartilhar
.
9 © =

Ajuda Comentdrios  Mostrar
Treinamento

Ajuda ~

Em Ajuda no Microsoft Word 2019 vocé tera ferramentas de ajuda e auxilio e preparo para utilizagao
de ferramentas do Word 2019. Nessa guia podemos contar com a guia Ajuda, Comentdrios e a opg¢do de
Mostrar um Treinamento.

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

O Word 2019 possui uma ferramenta de busca muito interessante cuja frase diz: Diga-me o que vocé
deseja fazer.

g 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:

Q mala diretd Digitando mala direta o Word procurara pelas ferramentas com este nome e lhe
[y Inicar Mala Dieta " mostrara a mais adequada por ordem de relevéncia.

[3 Selecionar Destinatarios 3

é?, Imprimir

9 Obtenha Ajuda em "mala dir... ¥

ﬂ) Pesquisa Inteligente em "mal...
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1.5. Barra de Status

Na parte inferior do aplicativo do Word 2019 vocé encontra a barra de Status.

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

Pagina 13 de 13 2144 palavras IS E B - | + 100%

1.6. Exercicio de Conteldo

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

2) Abra o aplicativo “Word 2019”.

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

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

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

6) Cligue novamente sobre a op¢do “Diga-me o que vocé deseja fazer”.

7) Digite “Régua”.

8) Clique para marcar a opg¢do do “Mostrar Régua”.

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

10) Procure pela palavra “Orientacado”.

11) Cligue sobre “Alterar Orientagdo de Pagina”.

12) Abrirdo duas opgoes, selecione a opcdo “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 opg¢do “Modo de estrutura de topicos”.

16) Nao feche seu arquivo.

17) Faca os exercicios de Fixagdo com este arquivo aberto e com as configuragdes como deixamos.

1.7. Exercicio de Fixacao

1) Altere o modo de visualizacdo do documento para Layout de impressao.
2) Retire a visualizag¢do da Régua.
3) Troque a orientagdo da folha para “Retrato”.
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2. Iniciando um documento

Quando vocé iniciar o Word 2019 vocé vera algumas opc¢des para iniciar diferentes tipos de arquivos do
Word.

Entre algumas dessas opgbes, vocé tem as opgdes de fazer um Tour pelo Word 2019, que o levard a uma
espécie de manual do aplicativo, as opcdes 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 vocé abriu
em seu Word 2019.

Word Procurar modelos online Pl
Pesquisas sugeridas:  Conjuntos de Designs  Pesscal  Negécios Evento  Educagio Cantdes  Rétulos
Recente
Fazer um
tour
Documesembanco | Som vindo 20 Word Relato (desin Ese
==
DESTINATARIO)
Carta tema Ubano) Cara d mala decta,
@@ Abrir Outros(as) Documentos
=== =

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 opgOes como: imprimir, compartilhar, exportar, alternar entre contas, e outros recursos.

Documento2 - Word e B

Abrir

(D) Recente Hoje

&G, OneDrive - Pessoal

haspenmsdhatmail.com

L] EstePC

wf=  Adicionar um Local

Procurar

2.1. Digitando Textos

O Word é um editor de texto completo que permite a vocé digitar textos do tamanho que precisar.
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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 2019 possui diversas ferramentas que
Ihe permitem encontrar praticamente o que precisar dentro de seu texto.

Entre estas ferramentas, destacamos o sumario e as ferramentas de Edicdo da Pagina Inicial que lhe
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, Ihe permitem copiar e colar uma ou mais vezes um determinado
conteudo.

s
Caolar .
- ¥ Pincel de Formatagdo
Area de Transferéncia M

Além disso, existem algumas teclas de atalho que podem ajuda-lo a ter uma digitagdo mais rdpida 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 alteracdo que vocé tenha executado;

e CTRL+B salva seu arquivo.

O Word também tem algumas ferramentas automadticas que podem lhe auxiliar na digitacdo correta do
texto.

O controle de revisdao de texto, por exemplo, ird 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 quiserem vocés ndo precisam fazer. Se vocés ndo guisere vocés ndo precisam fazer.

O Word 2019 também lhe mostrard 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 |he mostrard onde o
erro se encontra e lhe dard algumas alternativas que ele conhega para que vocé arrume.

Se vocés ndo guisei’e vocés ndo precisam fazer.
quiser
quiserem
quiser e
quiseres
quiser &

lgnorar tudo

F 1 Adicionar ao dicionario
I,(I) Pesquisa [nteligente
& Hiperlink...
4 Y1 Move Comentério
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Se vocé hdo quiserem vocés nio precisam fazer.

elas ndo quiserem

eles ndo quiserem

voCé nao quiser

Ignerar Uma Yez
D: Gramatica...

Hiperlink...

Movo Comentdrio r ‘

U ®

E bom verificar também se o texto que vocé estd tentando escrever estd na mesma lingua que o
diciondrio do Word 2019 estd configurado para verificar.

2.2.Salvando Arquivos

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

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

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

Este tipo de arquivo dependerd da extensao escolhida. Normalmente o Word 2016 salvara os arquivos
em .docx, mas outras versées 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.

2.3. Desenhar e fazer anotacdes a tinta no Office

Um conjunto personalizavel e portatil de canetas (e lapis!) permite que vocé escreva no documento de
uma maneira natural. Realce algo importante, desenhe, converta a tinta em uma forma ou faga calculos.

+

Adicionar
Caneta ~

3 Lapis k

= Caneta

:I“l? Marca-texto

Agora no Word 2019 podemos desenhar a mao livre para fazer anotagdes, real¢ar o texto ou desenhar
formas rapidamente através do desenho com tinta digital.
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As ferramentas de tinta estao disponiveis na guia Desenhar da Faixa de Opg¢Ges, mas essa guia nao esta
ativada por padrdo. Para tornar a guia opcional Desenhar visivel:

1 No menu Arquivo, selecione Opc¢des.

2 Toque na guia Personalizar Faixa de Op¢Oes na caixa de didlogo Opcdes.

3 Na caixa a direita da caixa de didlogo, toque na caixa de selecdo Desenhar.

A guia Desenhar permanece visivel na Faixa de Op¢des deste aplicativo até que vocé volte a essa caixa
de didlogo e desative a opgao.

2.4, Exercicios de Conteudo

Exercicio 1:
1) No campo de pesquisa do Windows digite “Word”.
2) Cligue sobre o icone do Word 2019.
3) Abra um novo documento.
4) Digite o texto a seguir:

Com o Pesquisador, vocé pode pesquisar qualquer 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. Também permite que vocé adicione e edite
citagfes em seu documento.

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) Clique em “Copiar” no canto superior esquerdo da guia Pagina Inicial.
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.
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”.

10) Feche o arquivo.

Exercicio 3:
1) Abra o arquivo “Exercicio 1” que vocé utilizou nos exercicios anteriores.
2) Selecione todo o seu texto utilizando as teclas de atalho “CTRL+T".
3) Copie todo seu texto utilizando as teclas de atalho “CTRL+C".
4) Posicione o cursor no ponto final de seu texto e pressione a tecla “Enter” para criar uma nova linha.
5) Cole todo o texto copiado utilizando as teclas de atalho “CTRL+V".
6) Desfaca a alteragdo feita anteriormente utilizando as teclas de atalho “CTRL+Z".
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7) Salve seu arquivo utilizando as teclas de atalho “CTRL+B”.
8) Feche seu arquivo utilizando as teclas de atalho “ALT+F4”.

2.5. Exercicio de Fixacao

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

Quais s30 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 geractes futuras. Assim, formmas de
degradagio 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 2 Word 2019”.

3. Formatacao de texto

Formatacdo de texto é parte importante do contexto do Word.

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

3.1. Ajustando a Fonte

Uma das formatagdes que vocé ird utilizar muito em seus documentos é a formatagdo de fonte.

Existem duas formas basicas de formatar a fonte.

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

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

Estas ferramentas estdo no menu Pégina Inicial, na sessdo de Fonte.

Calibri (Corp = |11 - A A Aa- A
N I S -aex, x [H-3%-A-

Fonte

ul
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Na primeira das op¢Oes vocé ird 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.

Documental

Arguivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir
skl PO a— 1 — — -

N o Recortar Calibri (Corp ~ | 11 K A Aa- B Z-i=-us. eERE 49
- ER Copiar

olar > B L oAy -

- ¥ Pincel de Formatagio I §-aex.x |A-¥-A

Area de Transferéncia ] Fonte [F}

L 3.2.1.-%-.1.1.3.4.5.5.?.
~
| Fonte
,_;

Primeiramente vocé seleciona o texto que quer alterar a fonte.

Documental

Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Carrespondéncias Revisdo Exibir
L= ¥ Recortar 11 K & | Aa- | s E‘%E"%_—_' &=3= gl q

Calar E% C-opiar . CEHtUI'Y?Sl BT “B= == 13'
s retntnte | CoTETV7SL N2 BT s i

—_ * | Century751 SeBd BT e e

Chiller

A Clarendon Blk BT

2 Clarendon BT

- Clarendon Lt BT

7 Colonna MT

- Comic Sans M5

i Consolas

:‘ Constantia

o Cooper Black

M AanTETTETT AT AT Dar T

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

Documentol

Pagina Inicial Inserir Design Referéncias Revisdo Exibir

ComicSansI'AA A Aa- B =-i=.N-. eE3E 8T

NT S-3° A-%-.A-

9

Arguivo Layout Correspondéncias

"D 3{) Recortar
E@ Copiar
Colar 3
- ¥ Pincel de Formatacdo

Area de Transferéncia IT. 10 IT.
L 1
12
14
16
18
20
22
2 Fonte
26
28
36
43
72
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Clica no menu Tamanho da fonte ao lado do menu fontes para escolher o tamanho da letra.
Visualiza se o resultado final é o que vocé procurava.

Vocé também pode alterar outras propriedades e inserir alguns efeitos nas letras digitadas no Word.
As mais conhecidas sdo: Negrito, Itdlico e Sublinhado.

o Negrito: Negrito é quando vocé precisa dar um destaque a fonte que esta utilizando. Geralmente
utilizado em titulos ou palavras de destaque 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.
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e |tdlico: Itdlico torna a letra inclinada a direita, italico 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 ferramenta Negrito e o processo para utiliza-la é 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 Itdlico. O sublinhado também variagdes de estilo de sublinhado, para
acessa-las basta clicar na setinha ao lado do icone do Sublinhado.
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Existe também o Tachado, que é a formatacdo que faz um traco sobre a palavra digitada.
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O Word 2019 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 marcacgdo 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.
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Ao lado da cor de realce, vocé possui a ferramenta para alterar a cor da fonte.
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Existem algumas outras ferramentas em fontes, que podem lhe auxiliar na formatagdo das letras, sdo
elas:

/M - ® Tipografia: aplica um efeito de texto, aplicando um efeito, como sombra ou brilho;
Aa- ® Maiusculas e Minusculas: altera o formato padrdo das letras, vocé pode selecionar entre
cinco op¢des de combinagdes de letras maiudsculas e minudsculas.
2 e Limpar Toda Formatagdo: limpa toda a formatagdo do texto selecionado e deixa na
formatacdo padrdo do Word 2016.

3.2. Ajustando o Paragrafo

O Word 2019 possui ferramentas que facilitam o ajuste de paragrafo, alinhamento de texto, marcagdes
e numeracgdes, bem como classificacdo e bordas.
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Estas ferramentas se encontram no menu Paragrafo 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 formatacao
ocultas.

-— = =

:— _:= _:— _Numeragdo e Marcagbes: aqui vocé encontrara ferramentas para utilizar marcacdes

T " e numeracdes em seus paragrafos, extremamente importante caso queira construir
um sumario.

Alinhamento: parte importante para o ajuste de pardgrafo é o alinhamento escolhido
para seu texto. Os mais comuns s3o:

istio de pdgina e s
5 em ordiem cossa com

Alinhado a esquerda, alinha o texto a margem esquerda.

far o
parégrafos crados anteriormente, ce forma a dixar a5 palavea:

B Forramentas de alinkamento ajustam o tosto de acorda cor
pari , de
hide, para melhor ime!

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

pardgrafus exiados an
de alinhamen

oo 2 visho s pagms e o2

e forma 4 detwar a5 pals rderm coes:
sido, pera melhor impressio ou visualizagdo do me

Centralizado, centraliza o texto entre as margens.

3.3. Estilos

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

AaBbCcDr| AaBbCcDe AaBbhC( AaBbCcl AaBbCc AaBbCcl AaBbCcl
TMormal | Semn Espa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titula 5

-

Estilo
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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 digitacdo ja ird seguir o padrao do estilo escolhido inicialmente.

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

AaBbEn-l Aankcon.  AaDbT. AaDhCAT  AaDhata A-DRC]  AzBbCel
Atualizar Mormal para Corresponder & Selegio T
. 4 Titulo 3 +

4_‘ Modificar...

Selecionar Tudo: (sem Dados)

T Mar
[F}

Renomear...

Remover da Galeria de Extilos

3.4. Edicao

Para facilitar a formatacdo de seu texto, ou correcdo de palavras vocé podera utilizar as opgbes das
ferramentas de edigdo.

As ferramentas de edic¢do sdo:

_ . Localizar: localiza um texto ou algum outro contetddo no arquivo;
& Localizar -

° Substituir: pesquisa um texto que vocé quiser e troca por outro;
EE'.; Substituir

Selecionar: seleciona textos ou objetos.
[—.\: Selecionar -

Edigdo

3.5. Pincel de Formatacdo

O Pincel de Formatacgdo é a ferramenta que lhe permite copiar apenas a formatacdo de um texto e colar
sobre outro texto, para que o Word altere apenas as op¢des de fonte, pardgrafo e estilo do texto sobre o
qual vocé estd colando e ndo o conteudo do mesmo.

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

Pl
Colar .
- ¥ Pincel de Formatagdo
Area de Transferéncia P

3.6. Ferramentas de Aprendizagem do Word 2019

Agora com as ferramentas de aprendizagem no Word 2019 podemos ter uma ajuda na fluéncia e
compreensao da leitura.
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Localizada no Menu Exibir, nas Ferramentas de Aprendizagem temos os seguintes recursos:

Largura da Coluna altera o comprimento da linha para melhorar o foco e a compreensao.

Cor da Pagina facilita a leitura do texto com menos esforco visual.

Espagamento do Texto aumenta o espagamento entre palavras, caracteres e linhas.

Silabas mostra as pausas entre as silabas, para melhorar o reconhecimento e a pronuncia das palavras.

Ler em Voz Alta permite ouvir o documento conforme cada palavra é destacada.

3.7.Exercicios de Conteudo

1) Abra o aplicativo Word 2019.
2) Digite o texto abaixo:

Sabemos que existe os recursos naturais ndo renovaveis, ou seja, agueles que ndo podem
renovar-se naturalmente ou pela intervencdo humana, tais como o petrdleo e os minérios; e
gue também existemn os recursos naturais renovaveis. No entanto, & erréneo pensar que esses
altimos sejam inesgotaveis, pois o seu uso indevido podera extinguir a sua disponibilidade na
natureza, com exce¢do dos ventos e da luz solar, que ndo sdo diretamente afetados pelas
préaticas de exploragdo econdmica.

) Selecione o texto digitado.
) No menu Pégina Inicial, altere a fonte do texto para “Arial”.
5) No menu Pagina Inicial, altere o tamanho da fonte para “12”.
) No menu Pégina Inicial, altere a orientacdo do texto para “Justificado”.
) Vamos arrumar nosso paragrafo. Clique em “Configuragdes de Paragrafo”.

8) Em “Recuo”, “Especial”, selecione a opgdo “Primeira Linha”.

9) Mantenha o valor em 1,25 cm. Caso ndo esteja, ajuste este valor para 1,25cm.
10) Clique em OK.

11) Confira se o resultado estd como abaixo:

Sabemos que existe 0s recursos naturais ndo renovaveis, ou Sseja,
aqueles que ndo podem renovar-se naturalmente ou pela intervencio humana,
tais como o petroleo e 0s minérios; e que também existem os recursos naturais
renovaveis. No entanto, € errdneo pensar que esses Ultimos sejam inesgotaveis,
pois o seu uso indevido podera extinguir a sua disponibilidade na natureza, com
excecéo dos ventos e da luz solar, que néo séo diretamente afetados pelas
praticas de exploracio econdémica.

12) Clique em “Salvar”.
13) Cliqgue em “Procurar”.
14) Escolha uma pasta e salve seu arquivo com o nome “Aula 3 Word”.
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3.8. Exercicio de Fixacao

1) Digite e edite o texto a seguir para ficar idéntico ao mostrado abaixo.
O texto estd formatado seguindo os principios da ABNT, com recuo na primeira linha (paragrafo) de
1,5 cm, fonte Arial 12 e itdlico nas citacdes de nomes de obras, livros ou companhias.

- E

No texto “O que é ciéncia? " Os autores Roden e Ward iniciam
discutindo porque a ciéncia € importante e ressaltam que a formacédo de
cientistas néo é o Unico motivo de se desenvolver 0 ensino de ciéncias na escola,
pois a ciéncia e a tecnologia s&o essenciais para nossa gqualidade 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 néo
somente cientistas e tecndlogos qualificados e futuros pesquisadores, mas
também individuos equilibrados, informadaos, cientificamente letrados, capazes
de se adaptar as variedades de oportunidades e 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 intemet
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 comunicacéo
modernos 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 populacdo 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 ftolerar a incerteza, criatividade e
inventividade, mente aberta, reflexéo critica, cooperacédo, sensibilidade e
perseveranca. Os procedimentos cientificos incluem a natureza da ciéncia, a
coleta e andlise de evidéncias e desenvolvimento de ideias cientificas.

A Qualifications and Curriculum Authority (QCA) afirma que os
professores devem proporcionar “atividades baseadas em experiéncias praticas
que incentivem a exploracéo, observacao, resolucéo de problemas, previsao,
pensamento critico, tomada de decisdes e discusséo. * Onde o objetivo € buscar
a formacéo holistica da crianca. Todavia, € importante que a ciéncia néo
somente esteja presente no Ensino Fundamental, mas que seja de boa
qualidade. As pesquisas mostram que alunos que tiveram experiéncias ruins na
sala de aula com o ensino de ciéncias, ndo tem interesse no assunto
posteriormente. 1sso 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) Insira o titulo “O que é Ciéncia”. Logo acima do texto que vocé escreveu.
3) Formate o titulo para Negrito, Arial 16.
4) Salve o arquivo com o nome “O que é Ciéncia” em alguma pasta do seu computador.
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4. Tabelas e o Word

O Word possui funcdes que Ihe permitem inserir tabelas ou bordas que delimitem um conteudo.

Para criar bordas simples vocé pode utilizar o menu paragrafo na opg¢ao Bordas e selecionar um texto

para que ele crie bordas em torno do texto ou separe-o utilizando-se de bordas.

4.1.Inserindo Tabelas

Paragrafo

ul

Para inserir tabelas, vocé devera ir até o menu “Inserir” da faixa de op¢oes e, em seguida, até a opcao

Tabela, logo abaixo.

Assim que clicar na opc¢ao “Tabela” vocé verd este menu:

Com este menu aberto vocé tem algumas opg¢des para insercao de tabelas:

D [ Imagens 5 lcon

’:‘glmagens Online @ Mod
Tabela =
- L&) Formas - Hsma

Inserir Tabela

I o
1 | o o [
I o
I o
I o
I o
I o
I o

Inserir Tabela...

Desenhar Tabela

4o B H

Conyerter Texto em Tabela...

i |

@ Planilha do Excel

it |

Tabelas Rapidas 3

[ Imagens 5 lcones 11 Grafico
magens Online odelos - nstantineo -
L& Imagens Onl Modelos3D = ;1 5
Tabela -
. [&Formas- T SmartArt

Tabela 4x4 AgBes

1 o o |
I
I o o |
I
0ood 0d
I
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B Inserir Tabela...

|
|
|
|
|

[ Desenhar Tabela

E“] &, Link -I-:]
& | > Indicador )
Video Comentério

Online | 1 Referéncia Cruzada

[ Obter Suplementos
&9 Meus Suplementos

Suplementos Midia Links Comentarios

[ Cabegalho ~

[0] Rodape~

[#] Numero de Pagina -
Cabegalho & Rodapé

DDDDDD \‘1-\‘E‘l-l‘l-l‘l-i‘l-“wl-s-\‘S-\‘7-\‘B-\‘9-\‘10‘|-11‘|-11‘|-13‘|-14‘|-15-\‘15-\‘0-\

Efy Planilha do Excel

BT Tsbelss Répidas >

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

@I__argura de coluna fixa: AutomaticeS

O Ajustar-se automaticamente ao conteddo

O 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 quadros de sua tabela.

e Planilha do Excel adicionara uma planilha do Excel onde vocé poderad utilizar as opcdes de alteracado
de planilha do préprio Excel dentro do Word.

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

4.2.Editando Tabelas

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

Para acessar o menu de edigao de tabelas, vocé precisa apenas clicar sobre uma das células da mesma e
verificar que no topo da faixa de opc¢Ges existiram outras duas op¢des de ferramentas: Design e Layout.

H -0 = Documento! - Word Ferramentas de Tabela

Arquivo  Paginalnicial  Inserir  Design  Llayout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir  Ajuda [ESEUMM Layout ' Diga-me o que vocé deseja fazer

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

53 Compartilhar

53

. ot . b
Sombreamento  Estilos de 4 Bordas  Pincel
- : Sards+ I Cor da Cancta- B e e

OpgBes de Estilo de Tabela Estilas de Tabela Bordas n ~
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E na guia Layout, vocé encontrara as opc¢oes de edicdo da tabela, desenhar partes da tabela, ou apagar
partes da tabela, edicdo de linhas e colunas, excluir a tabela, mesclar células, op¢des de divisdo de tabela,
ajustes no tamanho da célula, alinhamento do texto referente a tabela e edi¢des de dados diversas.

Des Lo 5 Compartilhar
[+ selecionar = [ Desenhar Tabela | 1 ‘ i ‘ F1 Inserir Abaixo 048 H E=EE A= H H /\l [T Repetir Linhas de Cabegalho
[Tl Exibir Linhas de Grade  [77] Borracha > ~ 1l Inserir & Esquerda [ Dividir Células 53 4,99 H BEEE £ Z [ Converter em Texto
Excluir | Inserir @ o Diregio Margens ~ Classificar
7 Propriedades = Acima [ Inserir & Direita 5 Dividir Tabela | H Ajuste Autemitico [=] =] (=) go Texto da Célula Jr Formula
Tabela Desennar Linhas ¢ Colunas m Wesclar Tamanho da Célula Alinhamento Dados -

Vocé também podera encontrar opgdes de edi¢cdo de tabela clicando com o bot3do direito do mouse sobre
qualquer linha ou coluna da mesma.

Calibri (Corpe + |11+ A" a7 m. ’__>|<.
NI =%-A-0

| |
% Recortar

E® Copiar

~ Inserir Excluir

‘D Opgides de Colagem:

Inserir 3
Excluir Celunas
Mezclar Células

Distribuir Linhas Uniformemente

B B B

Distribuir Celunas Uniformemente

Estilos de Borda 3

=

| Direcdo do Texto...

Propriedades da Tabela...

U &l

Movo Comentdrio

4 3. Inserindo Tabelas do Excel

Na ferramenta Tabela ha também a opcdo de inserir tabelas do Excel.

Ao utilizar esta op¢do, 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 edigdo 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 edigdo de tabela, ou seja, mais completas do que as do préprio Word.

(@ Documentol - Word =8 = |

Arquive Janela

[ZEEAUEE nserir LayoutdaPigina  Formulas  Dados  Revisio  Eibir . “ £ Compartilhar
- = [ N
-, X D B D B B ) Deem sy O
2 Copiar ~ el Preencher -
Colar NI Ss- ©7 . o5 o %3 g3 Formatacdo Formatar como Estilos de  Inserit Excluir Formatar lassificar Localizar &
- Pincel de Formatago = P77 Condidonal~  Tabelav  Célula~ - & limpar~  eFiltrar v Selecionar~
Area de Tiansteréncia ] Nimer B Estilo Cétulas Edicio -
Al - 5 N
A B C D E F G -

© @~ oo A w

2
1

Planilhal ) < y

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

Ao clicar na opgdo “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.

4.5. Adicionar icones e SVGs no Word 2019

Agora podemos adicionar icones ou outros elementos graficos vetoriais escalaveis (SVGs) aos
documentos. Alterar as corese aplicar diversos efeitos com estes recursos.

Na guia “Inserir” agora podemos inserir icones e SVGs no Word 2019.

Arquive  Pdginalnicial [MECRIMN Design  Layout  Referdneias  Comespondéncias R

. (Y I - ™
B DH BRELEYS D
o ST - i 1l Grafico
Folha de Pigina em Cuebra  Tabela |Imagen: Imagens Forms lcones Modelos |

Rosta= Brance de Pégina - Online = 3p- @ instantineor oo

Paginas Tabeelas lustragdes Rec

Nessa opg¢do podemos contar com uma biblioteca dividida em categorias com diversos icones para
serem adicionados ao documento. Vocé pode adicionar um ou mais icones para serem adicionados ao
mesmo tempo.

Y I LIRS EEY Y
E I I SN )

L oD lDAaédéE<rsas08D
om0 mi—=0Hw

WS OO ELDSIPRE 2
i b eX®B

=R meE&EmiLuvwEmtE @
B &

Inserir arquivos SVG - SVG significa arquivo gréficos vetoriais escaldveis, que significa que vocé pode girar,
cor e redimensionar o arquivo sem perder a qualidade da imagem.

Para inserir um arquivo SVG no Word 2019 vocé pode arrastar e soltar o arquivo do Explorador de
arquivos do Windows no seu documento Word 2019, ou através do Menu Inserir>Imagens> imagem do
arquivo.
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4.6. 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 que 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) Clique sobre a guia “Inserir”.

8) Cligque sobre a ferramenta “Tabela”.

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

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 Gaols
Canta Galo |
Unido
Lourenciano
Mew Castle

Budvarzea

13) Insira os valores nas células como na imagem abaixo:

Tabela Campeonato

Times

Jogos

Pontos Ganhos

Saldo de Gols

Canta Galo

10

Unido

10

Lourenciano

7

New Castle

3

E=N =N P =

Budvérzea 3

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 opcbes de “Ferramentas de Tabela”.

18) Clique na opgdo “Inserir a Direita” da lista da faixa de opg¢des avangadas de “Linhas e Colunas”.

19) Com a nova coluna inserida, no topo da mesma: Vitdrias.
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Tabela Campeonato

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

Times

Jogas

Pontos Ganhos

Saldo de Gols

Vitorias

Canta Galo

10

12

3

Unidio

10

12

Lourenciano

7

a

[N =)

New Castle

F P P

3

5

o

Budvarzea

3

2

[y

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: Cartdes Vermelhos.

23) Complete as demais linhas como na imagem abaixo:

Tabela Campeonato

kx
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
MNew 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.
26) Cliqgue em “Pagina Inicial” e em “Paragrafo”, clique em Alinhamento Centralizar.
27) Confira se a Tabela estd como na imagem abaixo:

Tabela Campeonato

Times logos 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
MNew Castle 4 3 5 0 0
Budvérzea 4 3 2 1 1

28) Ainda ha alguns ajustes no estilo dela que podemos fazer.

29) Clique sobre a Guia “Design” da pagina “Ferramentas de Tabela”.
30) Clique sobre o botdo “Mais” da ferramenta “Estilos de tabela”.
31) Agora selecione o estilo “Tabela de Grade 4”.

32) Este devera ser o resultado final de sua tabela:
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Tabela Campeonato

Times 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

4.7. Exercicio de Fixagao

1) Crie uma tabela como a tabela abaixo:

Gols : Gols @ Saldo . Pontos

1 : : ; . . Contra : Gols
Praiano 38 24 8 6 62 32 30 80

Ribeiro 38 22 5 11 59 35 24 71
Canta Galo 38 20 11 7 52 35 17 71
Unido 38 17 11 10 61 53 2 62
Elite 38 17 g 13 43 39 4 59
Budvarzea 38 17 6 15 38 32 6 57
Sepe 38 15 10 13 48 42 6 55
Sesc 38 15 g 15 48 52 -4 53
Leicester 38 14 11 13 41 44 -3 53
Lourenciano 38 14 10 14 44 36 g 52
Mergulhao 38 13 13 12 49 56 -7 52

Cruzeirinho 38 14 9 15 48 45 -1 3l




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 D E F G H | -
o . Gols Saldo
Jogos  Vitdrias Empates Derrotas Gols Pro Pontos

1 Contra Gols
2 |Praiano 38 24 8 6 62 32 30 80
3 Ribeiro 38 22 5 11 59 35 24 71
4 Canta Galo 38 20 11 7 52 35 17 71
1 Unido 38 17 11 10 61 53 8 62
& |Elite 38 17 B8 13 a3 39 4 59
- Budvarzea 38 17 6 15 38 3z 6 57
; Sepé 38 15 10 13 a8 42 6 55
g |Sesc 38 15 8 15 48 52 -4 53
10 |Leicester 38 14 11 13 a1 a4 -3 53
11 Lourenciano 38 14 10 14 44 36 8 52
12 Mergulhdo 38 13 13 12 49 56 -7 52
13 Cruzeirinho 38 14 9 15 438 49 -1 51

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

4) Salve o arquivo com o nome “Exercicio 4 Word 2019”.

5. Formas e SmartArt

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

Criar ilustragdes 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 2019
oferece duas opgdes, a opgao de formas que Ihe permite criar formas separadas e ajusta-las da forma que
precisa e a op¢do SmartArt que cria um elemento grafico ja com o design exato para o que vocé precisa.

5.1.Criando e Editando Formas

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

Esta ferramenta permite a vocé desenhar quaisquer tipos de formas pré-estabelecidas pelo aplicativo na
ordem que preferir, 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.

=
@) ) SmartArt & Lo

1 1 Gréfico
Formas

e & Meus Suplemen

Formas Usadas Recentemente -

H SO A- = Documento2 - Ward leonardoSiva B —

Aquivo  Piginalnicial  Inserir  Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibir Formatar Q big 9 Compartilhar

ERNElels) — 22 Preenchimento da Forma - Diregso do Texto - | [ Posigio~ Recuar Sasem -
AbC abc abc = £ . = ) bl badd -
ALLSG - | Abc ‘ Abc Abc LZ Contorno da Forma = e Alinhar Texto Z= Quebra de Texto Automética = H; Painel de Selecio “A -
- - L stilos - =
IR 1 @ Efeitos de Forma - Répidos Criar Vinculo Avancar [& Alinhar~ |15 em
Inserir Formas Estilos de Forma s Estilos de WordArt Texto Organizar Tamanho 7
o B R WARE SRRE ERE BRE SR ST SR FHRE IR NEE O A,
~
. et —
E ~
N
-
-
P N o

Ej Nova 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.

Vocé também pode escrever livremente dentro das formas criadas e com isso criar graficos ou

organogramas detalhados e organizados.

5.2.Criando e Editando SmartArt

Muitas vezes vocé pode ndao ter um conhecimento muito avangado em Design ou pode estar
necessitando algum elemento grafico rdpido para preenchimento. Quando isso ocorre, o Word possui uma

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

Inserir Design Layout Referéncias Correspondé

L_||;| Imagens '-.‘;L-'j lcones 1 I Gréfico
E‘g Imagens Online @ Maodelos 3D = gy, Instantdneo -
| [ Formas ﬁ Smartdrt

elas llustragdes

Ao abrir a ferramenta SmartArt o Word |Ihe fornecera diversas op¢des de criagdo de SmartArt diferentes.

Cada um dos menus possui diversos elementos graficos de SmartArt para auxiliar na criacdo do grafico

Escolher Elemento Gréfico SmartArt ? x

g
>

3 Tude

85 Lista
Processo
Cicle
Hierarquia
Relagdo
Matriz

Lista Basica em Blocos

Pirdmide

Bl D dp oo §

Imagem Use para mostrar blocos de informacdes

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

gue vocé precisar.
Sdo 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 estao — de alguma forma — interconectadas.
Processo: utilizado para mostrar uma progressdo ou etapas sequenciais de um determinado fluxo.
Ciclo: utilizado para mostrar tarefas de frequéncias continuas e circulares.

Hierarquia: utilizado para mostrar informacgdes hierarquicas ou relacées de subordinacdo em uma
organizagao.

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

Piramide: utilizado para mostrar relagdes proporcionais, hierarquicas ou de interconexao 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 op¢des de “Ferramenta de SmartArt”.

Ferramentas nartirt

ndéncias Revisdo Exibir Ajuda Design Formatar Q Mhga-me o que vocé deseja fazer

AaBbCecDe AaBbCcDe AgBpbCy AaBbCcl Aa Ij
Q - v TMNormal T5em Esp.. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subt

Paragrafo = Estilos
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Dentro da opg¢do “Design” vocé vai encontrar opg¢des para adicionar formas, alterar formas, mover
formas dentro da organizacdo do grafico, e alterar layout do gréfico.

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

] "]
e | i B . o
Alterar | [ I N N — ' Redefinir

Cores ~ - Grafico L__
17 Adicionar Forma = Estilos de Smartart B Redefinir s - =
Adicionar Marcador Rebaixar Maover para Baixo Eltl_' ﬁl 3\_1 . 0_(5_?00_8- = = -
o= EERE O Z R [EEE =

[ Painel de Texto (-_) Da Direita para a Esquerda = Layout -

Criar Grafico Layouts

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

[ Alterar Forma ~ — . —— || £xpreenchimento da Forma B A Preenchimentode Tedo | 0 =
£ Maior Abe ‘ Abe ‘ Abe ‘ Abe Abe ‘ Abe ‘ Abc | |+ [# Contomo da Forma - A A /0N - A Contomo do Texto «
Editar L J ) = M Organizar Tamanho
em 2D ] Menor ~| Q3 Efeitos de Forma ~ 7| £\ Efeitos de Texto - o o

Formas Estilos de Forma & Estilos de WordArt [ -~

5.3. Exercicios de Conteudo

1) Abraseu Word 2019.

2) Cligue na aba “Inserir” e em seguida clique em “SmartArt”.

3) Selecione a opc¢do “Hierarquia” e o modelo “Organograma”.

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

Gerencia

[Texto]

Producao Financeiro Operacional

5) Selecione a forma que estd com texto em branco, escrito “[Texto]”.
6) Com aforma selecionada, clique no botdo “Delete” do seu teclado para excluir a forma.
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7) Seu Organograma agora deve estar desta forma.

Gerencia

Producgao Financeiro Operacional

8) Agoravamos adicionar outras formas ao nosso organograma. Com seu grafico selecionado, clique na
aba “Design” da faixa de opgdes.
9) Clique em “Adicionar Forma”.

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

Fal

Gerencia

I
| I

Financeiro Operacionals

11) Agora digite na nova forma o texto: “Fabrica”.

12) Selecione a forma onde esta escrito o texto “Financeiro”.

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

Gerencia

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

1
Financeiro
L _“
_

17) Agora selecione a forma onde esta escrito “Operacional”.

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

|
— Ass. Técnica

= Suprimentos

Operacional

Fabrica

21) Este é um modelo de organograma que utilizamos para ver o quao facil e Gtil a ferramenta SmartArt
pode ser para os usudrios do Word 2019.
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5.4. Exercicio de Fixagao

1) Utilizando a tela de desenho de formas, faca um esquema o mais parecido possivel com o

mostrado na imagem abaixo.

Esguema provavel
para saber as
horasdodiapsla |
sombra da
pirdmids.

Piramide

Raios Solares
Que atingem as
Firdmides

Andlize da forma e tamanho da sombra
da pirdmide.
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2) Utilizando a SmartArt “Hierarquia, Organograma” como base, crie um organograma como o
representado abaixo. Tente alterar seu estilo, cores e fontes para deixa-lo 0 mais parecido possivel
ao organograma abaixo e utilize também as op¢des de desenho de forma.

Gria Chanceler

Consalho de Conselho de Conselho

Ensino & Pesquisa desenvolimento Universitario

o
o

A sembleis

Universitdria

-
m e
o

—
—

42



6. Insercao de Elementos Graficos

6.1.Insercdo e Manipulagao de Imagens

Imagens podem ser inseridas (ou copiadas) em documentos do Office do seu computador, além de inserir
imagens em seu computador, vocé também pode inserir imagens de paginas da web e de fontes online como
o Bing.com, Facebook, Flickr e OneDrive.

Inserir uma imagem do computador
Clique no local do documento ou do e-mail em que vocé deseja inserir uma imagem.

Na guia Inserir, clique em Imagens.

Inserir Design Layout Referéncias Correspondy

l__||;| Imagens '»‘;:-j lcones 1 | Grafico
- l:'.g. Imagens Online @ Modelos 3D = &, Instantdneo -
sbela
- L&y Formas - FE SmartArt

belas lNustracdes

Navegue até a imagem que vocé deseja inserir, selecione-a e clique em Inserir.

Para adicionar varias imagens, pressione e mantenha pressionada a tecla Ctrl enquanto escolhe as
imagens e, em seguida, clique em Inserir.

Observagdo: A imagem é inserida no seu documento. Se a imagem tiver um tamanho de arquivo grande e
deixar o documento muito grande, vocé pode reduzir o tamanho do seu documento fazendo um vinculo a
imagem em vez de inseri-la. Na caixa de didlogo Inserir Imagem, clique na seta ao lado de Inserir e clique em
Vincular ao Arquivo.

6.2. Insercdo de Imagens Online

Se vocé ndo tiver a imagem ideal em seu computador, tente inserir uma imagem de uma fonte online,
como o Bing, ou entre para inserir uma imagem de seus arquivos pessoais online de locais como o Flickr, o
OneDrive ou o Facebook.

Observe que o Clip-Art do Office.com, disponivel em versdes anteriores do Office, foi substituido pelas
imagens do Bing. Siga as etapas abaixo para encontrar clip-arts na Internet provenientes de vdrias fontes,
incluindo o Bing.com.

Clique no local do documento ou do e-mail em que vocé deseja inserir uma imagem.

Na guia Inserir, cliqgue em Imagens Online.
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Inserir Design Layout Referéncias Correspondy

j [.h Imagens 5 icones 1 | Grafico
l:'.g.lmagens Online EE} Modelos 3D = &, Instantdneo -

ibela .
- L&y Formas - FE SmartArt
belas lNustracdes

3. Na caixa de pesquisa, digite uma palavra ou frase que descreva a imagem desejada e pressione Enter.

Inserir Imagens

> Pesquisa de Imagens do Bing "
Pesguiser na Web

Observagdo : Ao pesquisar clip-arts e imagens online com o Bing, vocé é responsavel por respeitar os direitos
autorais. Além disso, o filtro de licencas no Bing podera ajuda-lo a escolher quais imagens usar.

Ou, na parte inferior da caixa Inserir Imagens, vocé pode fazer logon para procurar suas fontes pessoais de
imagens online, como o OneDrive, o Flickr e o Facebook.

4. Na lista de resultados, escolha a imagem desejada e clique em Inserir.

Inserir uma imagem a partir de uma pagina da Web

1. Abra seu documento.

2. Na pagina da Web, clique com o botdo direito do mouse na imagem desejada e escolha Copiar ou Copiar
imagem.

3. No documento, clique com o botdo direito do mouse no local em que deseja inserir a imagem e selecione
uma opg¢do em Opgoes de Colagem.

Substituir uma imagem

1. Clique naimagem com o botdo direito do mouse e clique em Alterar Imagem.
2. Localize uma nova imagem e clique em Inserir.

Observagdo : Essa op¢do ndo estd disponivel para arquivos mais antigos do Word salvos no formato de
arquivo .doc. Para que esta opgao fique habilitada, o arquivo deve ter a extensdo. docx.
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6.3. Insercdo de Graficos

Gréficos sdo usados para exibir séries de dados numéricos em formato grafico, com o objetivo de facilitar
a compreensdo de grandes quantidades de dados e do relacionamento entre diferentes séries de dados.

ITRIM‘I TRINZ
Frojetado 1 75 85
Real , 84 99

120

100
80 -
60 - 2
40 -

207

0

TRIM1 TRIMZ

1. Dados da planilha
2. Grafico criado a partir de dados da planilha

O Excel oferece suporte para varios tipos de gréficos com a finalidade de ajuda-lo a exibir dados de
maneiras que sejam significativas para o seu publico-alvo. Ao criar um grafico ou modificar um gréfico
existente, vocé pode escolher entre uma grande variedade de tipos de graficos (como grafico de colunas ou
de pizza) e seus subtipos (como grafico de colunas empilhadas ou gréfico de pizza em 3D). Também pode
criar um grafico de combinagao usando mais de um tipo de grafico.

_R5 140

=
RS 120

R% 100

RS 80— T

RS 60T S —

RS 4011 = . B

RS 20 T : -

RS0 T T T 1
19TRIM. 29TRIM. SY9TRIM. 4OTRIM.
@ previste T IReal Despesas

Exemplo de grafico de combinacdo que utiliza um tipo de grafico de coluna e linha.

Conhecendo os elementos de um grafico

Um grafico possui varios elementos. Alguns deles sdo exibidos por padrdo, enquanto outros podem
ser adicionados conforme necessario. E possivel alterar a exibicdo dos elementos do grafico movendo-os
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para outros locais no gréfico, redimensionando-os ou alterando seu formato. Também é possivel remover os
elementos que vocé nao deseja exibir.

1 & | Vendas na Asia Oriental
Trim de 2007

35000 ] ] Vendas

| 2 ‘surpreendentes!
30000 + 7
25000 - _
20000~ ' i — 5)

o
15000 - 20815
10000 + & 3
5000 -+
0 yes -y T 4 . v 1
Trim 1 Trim 2 Trim 3 Trim 4

6 Vendas por Trimestre

1. A drea de gréfico.

2. A area de plotagem do grafico.

3. Os pontos de dados da série de dados que sdo plotados no grafico.

4. O eixo horizontal (categoria) e o eixo vertical (valor) ao longo dos quais os dados sdo plotados no gréfico.
5. A legenda do gréfico.

6. Um titulo de grafico e eixo que vocé pode utilizar no grafico.

7. Um rétulo de dados que vocé pode usar para identificar os detalhes de um ponto de dados em uma série
de dados.

Modificando um grafico basico para atender as suas necessidades

Depois de criar um grafico, vocé pode modificar qualquer um de seus elementos. Por exemplo, pode
alterar a forma como os eixos sdo exibidos, adicionar um titulo ao grafico, mover ou ocultar a legenda ou
exibir elementos adicionais do grafico.

Para modificar um gréfico, vocé pode:

Alterar a exibicdo dos eixos do grafico: E possivel especificar a escala de eixos e ajustar o intervalo entre os
valores ou categorias exibidas. Para facilitar a leitura do gréfico, vocé também pode adicionar marcas de
escala a um eixo e especificar o intervalo no qual aparecerao.

Adicionar titulos e réotulos de dados a um grafico: Para ajudar a esclarecer as informagdes exibidas no seu
grafico, vocé pode adicionar um titulo ao gréfico, titulos de eixos e rétulos de dados.
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Adicionar uma legenda ou tabela de dados: Vocé pode mostrar ou ocultar uma legenda, alterar seu local ou
modificar as entradas dessa legenda. Em alguns graficos, também é possivel mostrar uma tabela de dados
que exibe os cddigos de legenda e os valores representados no grafico.

Aplicar opgGes especiais para cada tipo de grafico: Linhas especiais (como linhas de maximo e minimo e
linhas de tendéncias), barras (como barras superiores e inferiores e barras de erro), marcadores de dados e
outras opc¢des disponiveis para diferentes tipos de grafico.

Aplicando estilos e layouts de grafico predefinidos para uma aparéncia profissional

Em vez de adicionar ou alterar manualmente elementos do grafico ou formatar o grafico, vocé pode
aplicar rapidamente ao seu grafico um layout e estilo predefinidos. O Word oferece uma variedade de layouts
e estilos predefinidos que vocé pode selecionar, mas é possivel ajustar um layout ou estilo, se necessario,
fazendo alteragdes manuais no layout e no formato de elementos individuais do grafico, como a area do
grafico, a area de plotagem, a série de dados ou a legenda do grafico.

Ao aplicar um layout de gréfico predefinido, um conjunto especifico de elementos de gréafico (como
titulos, legenda, tabela de dados ou rétulos de dados) é exibido em uma organizacdo especifica no seu
grafico. Vocé pode selecionar entre varios layouts fornecidos para cada tipo de gréfico.

Ao aplicar um estilo predefinido de grafico, o grafico é formatado com base no tema do documento
aplicado, de forma que ele corresponda a cores de tema (um conjunto de cores), fontes de tema (um
conjunto de fontes de texto para titulo e corpo) e efeitos de tema (um conjunto de linhas e efeitos de
preenchimento) da sua organizacdo ou de seu gosto pessoal.

Vocé ndo pode criar seus proprios layouts ou estilos de grafico, mas pode criar modelos de grafico
que incluam o layout e a formatacdo de grafico que deseja.

Adicionando formatagdo atraente ao um grafico

Além de aplicar um estilo predefinido de gréafico, vocé pode facilmente aplicar formatacdo a
elementos individuais do grafico, como marcadores de dados, area do grafico, area de plotagem, nimeros e
texto nos titulos e rétulos para dar ao grafico uma aparéncia atraente. E possivel aplicar estilos de forma
especificos e estilos de WordArt, além de formatar manualmente as formas e o texto dos elementos do
grafico.

Para adicionar formatacado, vocé pode:

Preencher elementos do grafico: Vocé pode utilizar preenchimentos com cores, texturas, imagens e
gradientes para chamar a atengao para elementos especificos do grafico.

Alterar a estrutura dos elementos do grafico: Vocé pode utilizar cores, estilos de linha e espessuras de linha
para enfatizar os elementos do grafico.

Adicionar efeitos especiais aos elementos do grafico: Vocé pode aplicar efeitos especiais, como sombra,
reflexo, brilho, bordas suaves, bisel e rotacdo 3D, as formas do grafico, proporcionando uma aparéncia
completa.

Formatar texto e nimeros: Vocé pode formatar texto e nimeros em titulos, rétulos e caixas de texto em um
grafico como faria com textos e nimeros em uma planilha. Para destacar textos e nimeros, é possivel até
mesmo aplicar estilos de WordArt.

47



Reutilizando graficos com a criagao de modelos de grafico

Para reutilizar um grafico que vocé personalizou para atender as suas necessidades, é possivel salvar
esse grafico como um modelo de grafico (*.crtx) na respectiva pasta de modelos de grafico. Ao criar um
grafico, vocé pode entdo aplicar esse modelo como faria com qualquer outro tipo de grafico incorporado. Na
verdade, modelos de grafico sdo tipos de graficos personalizados, e vocé pode utiliza-los para alterar o tipo
de grafico de um grafico existente. Se vocé costuma usar um modelo de grafico especifico frequentemente,
pode salva-lo como o tipo de grafico padrao.

Criar um grafico basico

Vocé pode adicionar um grafico ao seu documento do Word de uma destas duas maneiras: inserir
um grafico no seu documento do Word ou colar um gréfico do Excel no seu documento do Word que esteja
vinculado aos dados em uma planilha do Office Excel. As principais diferencas entre graficos inseridos e
graficos vinculados sdo o local onde os dados sdo armazenados e como vocé atualiza os dados depois de
coloca-los no documento do Word.

Inserir um grafico no seu documento

Vocé pode criar um grafico no Word. Se vocé tiver muitos dados para o grafico, criar o grafico no
Excele copid-lo em seu documento. Isso também é a melhor maneira se as alteracdes de dados regularmente
e vocé quiser seu grafico para refletir sempre os nimeros mais recentes. Nesse caso, quando vocé copia o
grafico, mantenha vinculado ao arquivo do Excel original.

Para criar um grafico simples do zero no Word, clique em Inserir > Grafico e escolha o grafico desejado.

1. Clique em Inserir > Gréfico.

Inserir Design Layout Referéncias Caorrespondd
l__||;| Irmagens '-T;:-: icones 1 | Grifico
- D@Imagens Online @ Madelos 30~ g4 Instantdneo -
abela
- L&y Formas - FD SmartArt
belas lustracdes

2. Cligue no tipo de grafico e depois clique duas vezes no grafico desejado.

Inserir Grafico ? 4

Tados os Graficos

¥ Recente e Py - f I\
Modelos @I &;g I.\—i:l_gl I\—CIE \ y

Colunas
Linhas Pizza

=B melr E

Pizza | Tivada do Gedfica

)

Barras
Area

K'Y (Dispersdo)

T

Agides
Superficie
Radar

X ®

Mapa de Arvore
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https://support.office.com/pt-BR/f1/Topic/criar-o-gráfico-no-Excel-cd131b77-79c7-4537-a438-8db20cea84c0
https://support.office.com/pt-BR/f1/Topic/criar-o-gráfico-no-Excel-cd131b77-79c7-4537-a438-8db20cea84c0
https://support.office.com/pt-BR/f1/Topic/copiálo-em-seu-documento-4ba759cc-62f3-422c-bd75-3fc83b06bb6b

3. Na planilha exibida, substitua os dados padrao pelas suas préprias informacgdes.

&L
Eat)
Vendas =
+
o
T
1T
28T
LE ]
42Ty
[ m
A B [= D E F G H 1
i ‘Vendas
2 |1eTri 82
3 |2eTri 3.2]
4 |3@Tri 1.4
5 |aeTri 1.2]
[
7
4 v

Dica: Quando vocé insere um grafico, botdes pequenos aparecem ao lado de seu canto superior direito. Use

o botdo | de Elementos do grafico para mostrar, ocultar ou formatar itens como titulos de eixo ou rétulos

p)
de dados. Ou use o botdo “" | de Estilos de grafico, rapidamente, alterar a cor ou o estilo do gréfico. O

Y

botdo | Filtros de grafico é que uma mais opcdo avancada que mostra ou oculta os dados em seu grafico.

4. Quando terminar, feche a planilha.

2

5. Se preferir, use o botdo Opgdes de Layout |=—para organizar o grafico e o texto no seu documento.

6.4.Insercdo de Modelos e Imagens 3D no Word 2019

Agora podemos inserir facilmente um modelo 3D e, em seguida, gird-lo completamente em 360 graus.
Sendo que os leitores do documento também poderao gira-lo no modo visualizagao.

C)

Informacdes N OVO
Novo

o Pagina Inical | 3D
Abrir

Salvar

V e \\ \

\ o\

Salvar como ( Rover M,T“y \
/“ J

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Rapport scientifique 3D...

Fechar
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https://support.office.com/pt-BR/f1/Topic/títulos-de-eixo-1bc8473d-e7d6-49e6-bb1c-3b10d0e4be3f
https://support.office.com/pt-BR/f1/Topic/rótulos-de-dados-884bf2f1-2e29-454e-8b42-f467c9f4eb2d
https://support.office.com/pt-BR/f1/Topic/rótulos-de-dados-884bf2f1-2e29-454e-8b42-f467c9f4eb2d
https://support.office.com/pt-BR/f1/Topic/alterar-a-cor-ou-o-estilo-do-gráfico-f4db3f23-f5a1-4b30-abb3-62e8c2c33d9b
https://support.office.com/pt-BR/f1/Topic/mostra-ou-oculta-os-dados-em-seu-gráfico-ad955a6e-c1db-4550-8664-be059e4bca19

Agora o Word 2019 suporta inserir modelos 3D diretamente em seus documentos, pastas de trabalho
ou apresentagdes para ilustrar um ponto. Vocé pode girar 360 graus de modelos ou inclinagdo para cima e
para baixo para mostrar um recurso especifico de um objeto.

Amuvo Pognainicil lnsewr  Degn. Layout Referéncies  Comn cies, Revslo  Eabr  Ajde Formatac Q' Dige-me o que vock desci taze

=l = [ (=) <t * .
ia @ ; § . fi 3 . I !.\ ) B D R e fj flAtu: 10cm -
Modelos  Redefinic I l '} f © | Teto  Posicdo Quebra de Texto Avengar Recuar Painel de Alinhar Apicar Panorbmics = L gues 412cm
3D+ Modelo3D AT © Auomaicar v v Selegio
Austar Modos de Eabigio do Modelo 30 - Acessbiidade Organaar Tamanho A
. L SN RS EXEE KR TXRY SR FXI% XY PURE DR NI TURL XY Y o et -
B 04

Adicionar objetos 3D de um arquivo local:

Vocé pode inserir modelos 3D nos arquivos, praticamente da mesma maneira que insere outras
imagens. Na guia Inserir da faixa de op¢Ges, escolha Modelos 3D e De um Arquivo.

Inserir Design Layout Referéncias Correspondé
’__||; Imagens ':E icones 1 I Grafico
. ’:‘.g.lmagens Online EB Modelos 3D = &, Instantineo -
ela
- L¢é Formas - @ De um Arquiva...
aelas @ De Fontes Online...

Apds inserir um modelo, vocé pode usar os controles para manipular a imagem:

B BC
o O o)

Use o controle 3D para girar ou inclinar o modelo 3D em qualquer direcdo. Basta clicar, segurar
e arrastar com o mouse.

E Arraste as algas da imagem para amplid-la ou reduzi-la.
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E possivel também usar a alca de rotag3o para girar aimagem no sentido horario ou anti-horario.
No entanto, vocé tem uma experiéncia melhor quando usa o controle de rotacdo 3D que
mencionamos anteriormente.

Adicionando modelos 3D pela biblioteca on-line do Word:

Remix 3D é ndo apenas um catdlogo online com uma grande cole¢do de 3D gratuito modelos para
escolher, também é uma comunidade onde vocé pode carregar, coletar e se quiser, compartilhar suas
préprias imagens 3D. Para selecionar um 3D modelo a partir do Remix 3D escolha modelos 3D > De fontes
Online. Na caixa de didlogo caixa que aparece, vocé pode procurar ou pesquisar, imagens 3D do catdlogo
analisar Remix 3D.

Alterando a aparéncia dos modelos 3D no Office:
Alterando a aparéncia dos modelos 3D no Office

Quando vocé insere um modelo 3D no arquivo do Office, o programa exibe uma guia contextual na
Faixa de Opc¢des, em Ferramentas do Modelo 3D, chamada Formatar. A guia Formatar dispde de alguns
controles Uteis que ajudam a personalizar a aparéncia das imagens 3D.

A Galeria de Visualizacdes de modelo 3D fornece um conjunto de modos de exibicdo predefinidos
que vocé pode usar na sua imagem. Por exemplo, vocé pode selecionar rapidamente o modo de exibicao
head-on ou 0 modo de exibi¢ao de cima para baixo.

Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisd

2 £ : 2
SR A S T
. =

Modos de Exibicdo do Modela 3D Ma

Se vocé tem varios modelos 3D e tiver problemas para aquele que vocé quer trabalhar com a selecdo,
cligue no Painel de sele¢do para ativar a lista de objetos. Vocé pode facilmente selecione a imagem ou
imagens que vocé deseja selecionar.

A ferramenta de Alinhar ajuda vocé a colocar sua imagem na pagina ou slide — na parte superior ou
lado, por exemplo.

Panoramica e Zoom lhe da controle de como sua imagem 3D se encaixa dentro do quadro. Clique no
botdo de Panoramica e Zoom, clique e arraste o objeto dentro do quadro para mové-lo. Use a seta de Zoom
no lado direito do quadro para tornar o objeto maior ou menor dentro do quadro.
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6.5

1-
2-

. Exercicio de Conteldo

Va até os arquivos auxiliares e abra o arquivo “Transito”.
Deve abrir o seguinte arquivo do word com imagens:

Trénsito - Word

Inserit  Design  Llayout  Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  Ebir Q' Diga-m:

Colar

L

P Localizar -

D Calibri (Corp = |11 <A A Aa- | A
3B Substituir

T | asBocede| AaBbeede AaBbCc AasbCel AQB assbeer acsbeeni
=|i=- | &-s - TNormal | TSemEsp.. Thulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil |+

NI S-abex.x A-¥-A- =

[} selecionar =

Cop
' Pincel de Formataggo
Area de Transferéncia 7] Fonte [ Pardgrafo [ Estilo [ Edicio ~
.\w‘2‘\‘l-l‘gw‘1‘\‘l-l‘Jw‘4-\-5-|‘6‘\‘7‘\-Sw‘9‘\‘10‘\-11‘\‘11‘\-11‘\-14‘\‘0‘\‘16-|‘17‘|‘ -

R
& QIO ® O

N\
curva a l)lSm curva em
direita acentuada "S"a
em "S" a direita
esquerda

curva curva a
| acentuada a | esquerda
esquerda

Piginalde2 Opalavas [F  Portugués (Brasil) [E5] B - 1 + 110%

9-

Vamos criar um texto sobre placas de transito e ir adicionando as imagens aos respectivos
paragrafos. Entdo para comecar faremos um titulo, digite “Sinalizacdo de Transito”.
Selecione o titulo, coloque em tamanho 26 e aplique negrito.

Centralize.

Abaixo, digite a seguinte introducado:

E através da sinalizag3o do trinsito que se orienta, adverte, informa, regula e controla a
adequada circulagdo de pedestres e veiculos pelas vias terrestres. O Cadigo de Transito (ou em
legislagdo complementar) determina que sempre que se fizer necessario, serdo colocadas nas

vias sinais de trénsito.

Os sinais de trénsito sdo classificados em verticais (placas de sinalizagdo), horizontais (como
faixa de pedestre, por exemplo), luminosos (semaforo), sonoros (silvos de apito, que variam de
acordo com a duragdo e a quantidade), gestos do condutor e do agente de transito (sinais

realizados com os bracos) e dispositivos de sinalizacio auxiliar (cones, cavaletes).

As placas podem ser classificadas em: placas de regulamentacio que possuem formato circular
(exceto as de pare e dé a preferéncia), fundo branco e a borda vermelha.

Abaixo deste ultimo paragrafo coloque a imagem das placas de regulamentagado que estd mais
abaixo no arquivo.
Abaixo desta imagem digite:

Placas de adverténcia: t&m, na maioria das vezes, formato retangular, fundo amarelo e letras

. . . . " .
ou simbolos na cor preta. Estas placas avisam o motorista de situagdes que ele encontrara logo
adiante e as quais deve se estar bem atento para evitar acidentes.|

Abaixo deste paragrafo coloque a imagem das placas com fundo amarelo.
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10- Abaixo desta imagem digite:

Placas de indicagéo: possuem formatos e cores diversos, mas todas tém como funcdo orientar

e dar localizagdo ao motorista.

11- Abaixo deste paragrafo coloque a imagem das placas com fundo azul.

12- Abaixo desta imagem digite os seguintes paragrafos:

Marcas viarias: sdo pintadas no chio.

Semaforos: sua fungio € controlar, ao mesmo tempo, o fluxo de veiculos e pedestres,

controlar somente o fluxo de veiculos ou apenas o fluxo de pedestres.

Gestos dos agentes de transito: exemplo disso e o sinal de parada obrigatoria de todos os

veiculos, abaixo mostrado.

Gestos dos condutores (aceitos somente de dia, visto que & noite & preciso utilizar o pisca

alerta)

13- Abaixo do primeiro das marcas viarias, coloque a imagem das marcagdes no asfalto.

14- Abaixo do paragrafo de semaforos, coloque a imagem dos semaforos.

15- Abaixo do paragrafo sobre gestos de agentes de transito, coloque a imagem do guarda.

16- E por fim, abaixo do ultimo pardgrafo coloque a imagem dos condutores.

17- Volte para o comeco do texto e selecione a primeira imagem, clique no menu formatar.

18- Clique em correcdes e selecione a opcao indicada na imagem abaixo:

Pégina Inicial  Inseic sign y rénci Revisio ibir Formatar

i Corregdes > [Z Borda deimagem =[] Posicio ~

temover Plano

defundo | 4 Ss358] seatass * | 8 Layout de Imagem - [ Alinhar -

L 2.4 .31 -4-1-5. 1617 By .91 101 11 2.4 8.0 1 e BT

Brilho/Contraste

SRR -
¢ :

Sinalizagcdo de Transito

i da sinalizagdo do transito que se orienta, adverte, informa, regula e controla a

a circulagdo de pedestres e veiculos pelas vias terrestres, O Codigo de Transito (ou em
5 complementar) determina que sempre que se fizer necessario, serdo colocadas nas
s de trénsito.

de transito séo classificados em verticais (placas de sinalizagao), horizontais (como
sedestre, por exemplo), luminosos (semaforo), sonoros (silvos de apito, que variam de
om a duragdo e a quantidade), gestos do condutor e do agente de transito (sinais

1s com os bracos) e dispositivos de sinalizagdo auxiliar (cones, cavaletes).

; podem ser classificadas em: placas de que possuem formato circular

is de pare e dé a preferéncia), fundo branco e a borda vermelha.

 BVOOOO®O"

e T L B oL i S

DRAORME®

“aginaide3 259palavias (¥ Portugués (Brasil

19- Faga a mesma coisa nas imagens de placas com fundo azul e amarelo.

e e e PN e e =3
Ajustar Nitidez — ol - @ Efeitos de Imagem ~ & Quebra de Texto Automitica~ 5y Painel de Selegio “A -

Cortar

B - 1 + 110%

L]

20- Selecione a imagem de marcas e clique na flechinha para baixo nos estilos para ir para a segunda

linha.
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21- Selecione a op¢do indicada:

H%-0 - Teén:
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“ Semaforos: sua fungdo é controlar, a0 mesmo tempo, o fluxo de veiculos e pedestres,
- controlar somente o fluxo de veiculos ou apenas o fluxo de pedestres.
] ﬁ e oo soa b o
] ? # * ERAA
o Gestos dos agentes de transito: exemplo disso é o sinal de parada obrigatdria de todos os
veiculos, abaixo mostrado.
Pigina2de3 259palaas [[%  Portugués (Brasil BB & - I + 0%

22- Faca a mesma coisa na imagem dos semaforos.
23- Na ultima imagem também aplique a correcdo de nitidez:

HS O = Trénsito - Word Ferramentas de Imagers Entr @ — O

Arquive  Péginalnicial  Inserir  Design  Layout  Referincias  Comespondéncias  Revislo  Exbir Formatar Q cja fazes A Compartithar
) - v - icho - Recuar W] # =
=:‘ Corregdes: R — LZ Borda de Imagem ] Posicio ] flagrem *
i Ajustar Nitidez ol L - Q) Efeitos de Imagem ~ = Quebra de Texto Automatica = [[; Painel de Seleggo “h=
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= = =
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24- Volte para a pagina inicial e aplique a opc¢do de centralizar.

25- Repita isso para todas as imagens menos a primeira.

26- Agora crie um novo Documento do Word 2019.

27- Insira através do menu inserir um Modelo 3D.

28- Na biblioteca de Modelos 3D, selecione a categoria Avatares e Insira um avatar de sua preferéncia.
29- Rotacione o modelo 3D de modo com que ele fique na perspectiva 3D.

30- Agora aplique a Panoramica e Zoom.

31- Aumente a altura do Objeto e salve seu arquivo.
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6.6. Exercicio de Fixacao

1-

Digite o seguinte texto no seu documento:

O principal agente do alcool € o etanol {alcool etilico). O consumo do alcool e antigo, bebidas

como vinho e cerveja possuiam conteudo alcodlico baixo, uma vez que passavam pelo

processo de fermentagdo. Outros tipos de bebidas alcodlicas apareceram depois, com o

processo de destilagdo.

Apesar de o alcool possuir grande aceitagdo social e seu consumo ser estimulado pela

sociedade, ele € uma droga psicotropica que atua no sistema nervoso central, podendo causar

dependéncia e mudancga no comportamento.

Quando consumido em excesso, o alcool é visto como um problema de sadde, ja que esse

excesso pode estar ligado a acidentes de transito, violéncia e alcoolismo (quadro de

dependéncia).

Os efeitos do alcool sdo percebidos em daois periodos, um que estimula e outro que deprime.

Mo primeiro periodo pode ocorrer euforia e desinibi¢8o. 14 no segundo momento ocorre

descontrole, falta de coordenagio motora e sono. Os efeitos agudos do consumo do alcool sdo

sentidos em orgéos como o figado, coragdo, vasos e estémago.

Em caso de suspensdo do consumo, pode ocorrer também a sindrome da abstinéncia,

caracterizada por confusdo mental, vises, ansiedade, tremores e convulsdes.

Aplique as seguintes modificagbes:

Crie um Titulo com tamanho de fonte 22, coloque-o em negrito
Aumente o tamanho da fonte do texto para 14

Mude a fonte do texto para Century Gothic

Use a opgao de alinhamento de texto, “justificar”

Abaixo do texto adicione um grafico do tipo pizza

No lugar do titulo, vocé deve colocar Consumo de alcool

Na legenda vocé deve colocar os seguintes paises: 12 Bielorrussia, 22 Moldavia, 39 Lituania, 42

Federacdo Russa, 52 Roménia, 62 Ucrania e 72 Eslovaquia
Os valores vao ser em litros por ano, 12 17L, 22 16L, 32 15L, 42 15L, 52 14L, 62 13Le 72 10L
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e Ficara mais ou menos assim:

A | B8 | ¢ | p | E F | 6 | H | J
1| Consumo de alcool
i 2 |Bielorrussi 17
3 |Moldavia 16
4 |Litudnia 15
5 |Federagdo | 15
6 |[Roménia 14
7 |Ucrania 13
8 Eslovéc:uial 10| -

-]

Consumo de alcool

® Bielorrussia ® Moldavia ® Lituania Federagdo Russa ® Roménia ® Ucrania ® Eslovaquia

Aplique o elemento grafico “Rétulo de Dados”, o de sua preferéncia, apenas para mostrar os valores
Altere as cores do grafico
Aplique um estilo

Apds terminar mostre para seu instrutor.
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7. Criacdo de Estruturas de Texto |

7.1. Estilos

Vocé pode usar estilos para formatar seus documentos para que seja possivel aplicar com rapidez e
facilidade um conjunto de opg¢bes de formatagdo de forma consistente em todo o documento. Se desejar
opcoes de formatacdo que ndo estdo disponiveis nos estilos internos e nos temas disponiveis no Word 2019,
vocé pode modificar um estilo existente e personaliza-lo para atender as suas necessidades.

Modificar um estilo existente

1. Cligue com o bot3do direito do mouse em um estilo na Galeria de Estilos e clique em Modificar.

) pe
AaBbhCeDel AaBbCeDe | AaBhCol AaBhCer Aa Ij AaBbCcC AaBbCchu ab
T | | wac
TN | | TSemEsp.. | Tit ) )
— =m R — Atualizar Titule 1 para Corresponder & Selegdo
| A Modificar...
R R RIS CHIER | TN N Selecionar Tudo: (zem Dados)
Renomear...
Remowver da Galeria de Estilos
Adicionar Galeria & Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
2. Faga as alteragdes de formatagao, como novas fontes, na caixa de didlogo Modificar Estilo.
Modificar estilo ? >

Propriedades

Mome: Titulo 1
Tipo de estilo: Winculado [paragrafo e caracteres)
Estilo baseado em: T Mormal w

Estilo do pardgrafo seguinte: | T Mormal

Formatacdo

Calibri Light Titulas) |~ || 16 v| N I 5§ |_ w

3. Para facilitar o acesso, adicione um estilo na Galeria de Estilos. Marque Adicionar a Galeria de Estilos.

I
+
I

=

il

= = +
- — +

*

Adicionar a galeria de Estilos

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

4. Se preferir, defina se o estilo se aplica ao documento atual ou a todos os documentos.
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Aplicar estilos de titulo

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

Pagina Inicial

Recortar

aBbCcDe  AaBbcCeDe| AaBbCt

Copiar

Pincel de Formatagdo TNormal T Sem Esp...

e Transferéncia [Pl

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

7.2.Sumario

Criar um sumario

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

Clique no local que deseja inserir o indice analitico, normalmente perto do inicio de um documento.
Clique em Referéncias > Sumario e escolha um estilo de Sumario Automatico na lista.
Observagao : Se vocé usar um estilo de Sumdrio Manual, o Word 2019 nao utilizard os titulos para criar um

sumadrio e ndo serd possivel atualiza-lo automaticamente. Em vez disso, o Word usara o texto do espaco
reservado para criar um sumario ficticio, e vocé devera preencher as entradas manualmente.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias
B Adicionar Texto - ABl [ Inserir Mota de Fim
[ Atualizar Sumério A@; Préxima MNota de Rodapé -
Sumdrio Inserir Nota
- de Rodapé Mastrar Motas d
Interno I

Sumario Automatico 1

Sumadrio
Titulo 2. 1
Titulo 3 1

Sumaério Automatico 2

Sumadrio
Titulo 2. 1
Titulo 3 1

Sumario Manual

Sumdrio
Digite o titulo do capitulo (nivel 1)

Digite o titulo do capitulo [nivel 2)
Digite o titulo do capitulo {nivel 3)
Digite o titulo d italo (nivel 1).....

@ Mais Sumarios do Office.com 3
Personalizar Sumario...

E;( Remover Sumario

Eﬁ Salvar Selegdo na Galeria de Sumarios...
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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 manterd
independentemente de quantas vezes o sumario for atualizado.

1. Cliqgue em Referéncias > Sumario > Sumario Personalizado.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias
% B Adicionar Texto - ABl i Inserir Mota de Fim I
[ Atualizar Sumério ) ""%; Praxima Mota de Rodapé -
Sumario Inserir Mota I
- de Rodapé Mostrar Notas Cit
Interno P

Sumario Automatico 1

Sumadrio

@ Mais Sumanos do Office.com 4

Personalizar Sumario...

E;'..; Bemover Sumario

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

r—

Sumario

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

Visualizar impressao Visualizar Web
TR vvivivivivvivsvcvsvivivivivivivisivs s P Titulo 1

TRUIO 2 ceeeeeeeeceeeeeeennneeeeeennns 3 Titulo 2

Mostrar nimeros de pagina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pag
Alinhar nimeros de pagina a direita
Preench. de tabulacdo: | ... E]

Geral
Formatos: Do modelo B

Mostrar niveis: p ']}

Coren | (1
=

e Para adicionar linhas tracejadas ou pontilhadas entre as entradas e os nimeros de pdgina, na lista
Preenchimento de tabula¢dao, escolha um estilo de linha. Para remover as linhas, clique em
(nenhum).
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Para alterar a aparéncia geral do sumdrio, na lista Formatos, clique no formato desejado para aplica-
lo.

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

3. Cligue em OK.

Formatar o texto em um sumario

Vocé pode alterar a aparéncia do texto em cada nivel de um sumario.

1. Cliqgue em Referéncias > Sumario > Personalizar Sumario
Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias
Tﬁ Adicionar Texto = AB-l ﬁ'}lnserir Naota de Fim
. [ Atualizar Sumario ) "“3; Préxima Nota de Rodapé -
Sumdrio Inserir Mota |
= de Rodapé Maostrar Motas Ci
Interno I
Sumdrie Automatico 1
Sumario
Titwlo 1.... -1
@ Mais Sumarios do Office.com »
Personalizar Sumario...
E;'( Remover Sumario
2.

Na caixa de didlogo Sumario, em Formatos, clique em Do modelo.

Sumario

Indice remissivo Igvéumério\é ! indice de ilustracdes I indice de autoridades
Visualizar impressdo | Visualizar Web
11 T{o 3 LU 1 |+ | [Titulol
[
TRUIO 2 e 3 Titulo 2
TRulOS asssanannammam 5 Titulo 3
[¥] Mostrar nimeros de pagina [¥] Usar hiperlinks em vez de nimeros de pag
Alinhar nimeros de pagina a direita
Preench. de tabulacdo: | B
|
Geral
Iformatos: Do modelo BI
Mostrar niveis: 3 =
r

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

4. Na caixa de didlogo 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.
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2.

3.

4.

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

7.3. Indice

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

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 paginas.

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

Cligue em Referéncias > Marcar Entrada.

o j D Inserir Indice

Atualizar Indice
Marcar

Entra-::lal{\\5

Indice

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

Marcar entrada de indice remissive @

indice

Entrada principal: | Callisto |

Subentrada: | |

Opcgdes

() Referéncia cruzada: | Consulte |

@ Pagina atual
() Intervalo de paginas
Indicador:
Formato de namero de pagina

D Hegrito

[ rtélico

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

[ Marcar J’Marcartodas]’ Cancelar l

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.

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

Para formatar os nimeros das paginas que aparecerao no indice, marque a caixa de selecdo Negrito ou Italico
abaixo de Formatar nimero de pagina.
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7. Para marcar a entrada de indice, cliqgue 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.

D |__h| Inserir Indice
- s

Atualizar Indice
Marcar
Entrada

indice

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

Indice remissivo |
i [ sumario | indice de ilustracaes | indice de autoridades
Visualizar impressio
Aristoteles, 2 ~  Tipo: @ Recuado 7 Na mesma linha
[ | Colunas: 2 =
i i .
ASTE-I‘OIC‘ES-, Cinturdo de. Consulte Idioma: Portugués [Brasil E
Jupiter
Atmosfera
] Alinhar numeros de paging & direita
Preench. de tabulagdo: |......
Eormatos: Do modelo E|
I Marcar entrada... l [ AutoMarcagio... ] Maodificar... l
[ QK ] l Cancelar ]

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

5. Cliqgue em OK.

Se vocé marcar mais entradas depois de criar seu indice, serd necessario atualizd-lo para ver essas
entradas. Clique no indice e pressione F9. Outra alternativa é clicar em Referéncias > Atualizar Indice.
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7.4. Exercicio de Conteudo

1-
2-

Va até os arquivos auxiliares e abra o arquivo “Exercicio Sumario”.
Deve abrir o seguinte texto:

=] Exercicio Sumério - Word (Falha na Ativacdo do Produta)
Arquivo [EEETENRIEINN Inserir  Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Bxibir @ Diga-meoqu
== tar e = 2a | == A £ Localizar ~
o Calibri (Corp - |11 T|A A | Aa- = 2l | ssbeene] asebeene AAB Aszbcer AQB assbeer assbeen 2 supati
Copiar - 25 Substituir
Colar = 2 AW A = - . . Enfas -
U pincel de Formataggo | N 1 £ T % X [ A - A = B TNormal | TSemEsp.. Thulo1  Thulo2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil |<1 [y g
Area de Transferéncia [ Fonte ] Pardgrafo ] Estilo 7] Edigdo ~
L 3\\‘Zw‘1w‘Ew-lw‘1-w‘J-w‘l‘n-sw‘s-w‘7‘|-ﬂ‘|-9w‘10”d]\n-iZm\le‘14-w‘0‘|-16w‘17-w‘ -
~
| AINTRODUGAO DA INFORMATICA NO AMBIENTE ESCOLAR
- 1 - Introdugio
~ A Informiética vem adquirindo cada vez mais relevancia no cenério educacional. Sua utilizagio
p como instrumento de aprendizagem e sua a¢do no meio social vem aumentando de forma
L rapida entre nds. Nesse sentido, a educagio vem passando por mudancas estruturais e

7] funcionais frente a essa nova tecnologia.

J Houve época em que era necessario justificar a introdugdo da Informatica na escola. Hoje j&
M existe consenso quanto 3 sua importéncia. Entretante o que vem sendo questionado & da
. forma com que essa introdugdo vem ocorrendo.

-
R Com esse artigo pretendo discutir alguns pontos, de suma importancia, que possam gerar uma
N reflex3o sobre a introdug#o da Informatica na escola, como: o ser humano e a tecnologia,
p Informética x curriculo, o processo de i 30 da Informatica, a fungdo do rdenador de
@ Informatica.
Il - O Ser humano e a Tecnologia
@
] Segundo FROES : “A tecnologia sempre afetou o homem: das primeiras ferramentas, por vezes
3 consideradas como extensGes do corpo, & maguina a vapor, que mudou habitos e instituigdes,
7] a0 computador que trouxe novas e profundas mudangas sociais e culturais, a tecnologia nos -
“Exercicio Sumério™ 15,862 caracteres [um valor aproximada). &= B - + + 100%

7-

9-

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

Cligue no local indicado para alterar a fonte do estilo. Escolha a fonte elephant.

Ao lado temos a opc¢do de alterar o tamanho. Escolha a tamanho 16.

Cligue no local indicado, agora para alterarmos a cor. Escolha a cor azul indicada:

Exe rie - Word (Falha na A Entrar

Inserit  Design  Llayout  Referéncias  Comrespondéncias  Revisio 8. Compartilhar

e - - £ Localizar ~
0 Calibri (Corp = |11 - A « |QB assbcce acsbeen: a
ol Copiar | - % substituir
olar . N T 5-ax 2 fitul Subtitulo  Enfase Sutil |+
- Pincel de Formatagio = X X | propriedades [ftuto ubtftulo _ Enfase Sufil <] | qopecionar~
Area de Transferéncia [} Fonte Home: Titula 1 5 EEs ~
s IEZ  Tipo de estilo: Vinculado [paragrafo e caracteres) | N A
Estilo baseado em: 1 Normal v
o Estilo do paragrafo seguinte: | 12 Titulo 1 v
- Formatacio
E Elephant e [N 1 s
- — — E Autematico
] = = | |= |
B Cores do Tema
| H EEN am
9 b i I T
- AMBIENTE ESCOLAR . . ;. Al fnfose 1. Mais Escuro 25%
M L] EEEE
] & Mais Cores. galosmme |
R Fonte: (Padrio) Elephant, 16 pt, Negrito, Kem em 18 pt ~
N Espagamento entre linhas: simples, Espago
- Antes: Automético
b Depois de: Automatico, Nivel 1, Estilo: Vinculado, Mostrar na galeria de Estilos, Prioridade: 10 v
- Adicionar 3 galeria de Estilos [] Atualizar automaticamente
| (®) Apenas neste documento () Novos documentos baseados neste modelo
b Formatar~ oK Cancelar
| 1= 0'Ser humano e a Tecnalogia
7 segundo FROES : “A tecnologia sempre afetou 0 homem: das primeiras ferramentas, por vezes
3 consideradas como extensées do corpo, 3 méquina a vapor, que mudou habitos e instituigdes,
] a0 computador que trouxe novas e profundas mudangas sociais e culturais, a tecnologia nos
Piginalde7  3002palawas [|* Portugués (Brasi) & B - 1 + 100%

Desmarque a opcao de negrito e clique em ok.
Agora precisamos arrumar um estilo para os subtitulos do texto. Clique com o botdo direito no
estilo titulo 2, e depois cligue em modificar.

Abrird esta janela novamente, escolheremos as mesmas op¢des do titulo 1, alterando apenas o
tamanho da fonte para 13.

10- Lembre-se de conferir se seu negrito ndo esta selecionado. Apds isso clique em ok.
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11- Agora no titulo principal aplique o estilo 1.

12- Agora em todos os subtitulos aplique o titulo 2, no texto existem 9 subtitulos.
13- Selecione todo o texto e aplique a opc¢do de alinhamento, “Justificar”.

14- Clique na aba Referéncias.

15- Cliqgue em Sumario, e depois em personalizar sumario.

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.

16- Em formatos, escolha a opgao “formal”.

17- Em niveis coloque 2.

18- Clique em ok.

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

20- Vamos aumentar o tamanho da fonte. Clique no local indicado e clique em 16.

21- Coloque o cursor do mouse antes do titulo e aperte enter até o titulo chegar na segunda pagina.

22- Isso deve ser feito pois o0 sumario deve ter uma pagina especifica para ele:

Exercicio Sumdrio - Word (Falha na Ativagdo do Produte) Entrar [sa} -

Arquivo [EEEPTICIWISEMN Inserit  Design  layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibir  © Dig zer £ Compartilhar

=2 Recortar P Localizar ~

Elephant 16 A A Aa- A == 41
1D . o AaBbceDc AaBbceDe | AalBb | AaBbC assbced AQB assocer | 2 substiai
olar A A [ . :
7 ~ Pincel de Fmeeds I s abe X, X IAY .4 A = & i TNormal T Sem Esp. Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo Subtitulo |5 D; Selecionar
Area de Transferéncia ] Fonte [} Paragrafo [} Estilo [ Edigio “~

= B T (NRE SRR FYREPARY SR PR RT SRS SERE PR IR R IR IR TR TR =

A INTRODUGAO DA INFORMATICA NO AMBIENTE ESCOLAR .... 1

1= INTRODUGED .eoveerereeeisimesecr s st 1
11~ O SER HUMANO E A TECNOLOGIA «.vvvvvrearereeacressenmaesesesensenn e reenes 1
1l - INFORMATICA X CURRICULO ........

1V - INFORMATICA E APRENDIZAGEM...
V - Os PROFESSORES E A INFORMATICA ..
VI - 0$ MOMENTOS DO PROCESSO..............
VIl - O COORDENADOR DO LABORATORIO DE INFORMATICA...
VI = A INTERNET NA ESCOLA c.coeveereeaceeeesessesmnssiesesessessasesessnneenas 7
IX = CONCLUSAD ..o 7

o s wN

Pagina1de 8 3072 palavras  [[®  Portugués (Brasil) 2} B - 1 + 100%
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7.5. Exercicio de Fixagao

1-

3-

Digite o seguinte texto no seu documento:

Munca é demais lembrar o peso e o significado destes problemas, uma vez que o desafiador
cenario globalizado é uma das consequéncias do sistema de participagdo 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 reestruturacio das condictes
inegavelmente apropriadas. Ndo obstante, a hegemonia do ambiente politico estimula a
padronizagdo do levantamento das varidveis envolvidas. O que temos gue 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 consumo 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 avaliagio
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 divulgagdo 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 reformulagio e modernizagio
do retorno esperado a longo prazo. O empenho em analisar o inicio da atividade geral de
formacdo de atitudes cumpre um papel essencial na formulacdo dos modos de operagio
convencionais.

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

Aumente o tamanho da fonte do texto para 14

Use a opgdo de alinhamento de texto, “justificar”

Na parte esquerda do rodapé coloque o seu nome e aplique o efeito itdlico
Coloque o espacamento de paragrafo, “aberto”

e Insira um sumario antes do texto

Apds terminar mostre para seu instrutor.
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8. Criacao de Estruturas de Texto Il
8.1. Cabecalhos e Rodapés

Cabecalhos e rodapés sdao 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 cabecalhos ou rodapés.

Para inserir Cabegalho ou Radapé:

1. Escolha Inserir e, em seguida, escolha cabegalho ou rodapé.

[ Cabecalho -
[2] Rodapé -
[#] Mimero de Pagina -

Cabecalho e Rodapé
Dezenas de layouts internos sao exibidos. Rolar por elas e escolha a transformacdo 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 cabegalho ou rodapé,
como data e hora, uma imagem e o nome do autor ou outras informagdes do documento. Vocé também
pode selecionar opgGes para cabegalhos diferentes em pdaginas pares e impares, além de indicar que nao
deseja que o cabegalho ou rodapé apareca na primeira pagina.

3. Quando terminar, escolha Fechar Cabegalho e Rodapé.

Entrar
1e 0 que voceé deseja fazer (Q,_ Compartilhar
L+ Cabecalho Acima: 1,25em o B
h Rodapé Abaixo: 1,25em 2
. Fechar Cabegalho
Inserir Tabulagdo de Alinhamento e Rodapé
Posicdo Eechar S

Sempre que vocé quiser abrir as Ferramentas de Cabegalho e Rodapé, clique duas vezes dentro da
area de cabecgalho ou rodapé.
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8.2. NUmero de Pagina

E possivel inserir nimeros de pagina na parte superior ou inferior da pagina e escolher a posic3o do
numero de pagina. Vocé também pode controlar o estilo da numeragao e o numero da pagina inicial.

Para inserir nimero de pagina:

Escolha Inserir > Niumero da pagina.

[] Cabegalho -

[2] Rodapé -

[#] Nimera de Pagina =
Cabecalho e Rodapé

Escolha um local, como Inicio da pagina 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 niumero da pagina que vocé acabou de adicionar ao seu
documento Word, na guia pdgina inicial, escolha a fonte e alteracdo, por exemplo, o tamanho de fonte e
estilo da fonte e a cor.

Quando terminar, escolha Fechar cabecgalho e rodapé ou clique duas vezes em qualquer lugar fora da area
de cabecalho e rodapé.

Ferramentas de Cabecalho e Rodape

| Primeira Pagina Diferente o+ Cabecalho Acima: 0.3 cm : E
Diferentes em Paginas Pares e [mpares ~ ©'+ Rodapé Abaixo: 0,5cm .
. Fechar Cabegalho
| Mostrar Texto do Documento Inserir Tabulagdo de Alinhamento e Rodapé
Opgoes Posigdo Fechar

O Word numera as paginas de forma automatica, mas vocé pode alterar essa opgao se preferir. Por
exemplo, caso ndo pretenda exibir o nUmero da pagina na primeira pagina do documento, clique duas
vezes ou dé um toque duplo na parte superior ou inferior da pagina para abrir as ferramentas de cabecalho
e rodapé na guia Design e marque a caixa Primeira Pagina Diferente. Escolha Inserir > Nimero da Pagina >
Formatar Numeros de Pagina para saber mais.
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8.3. Exercicio de Conteudo

1- Abra o Word 2019.
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
transacgdes comerciais deve passar por modificacdes independentemente de alternativas
as solucdes ortodoxas. No mundo atual, a expansado dos mercados mundiais facilita a
criagcdo do remanejamento dos quadros funcionais. Ainda assim, existem ddvidas a
respeito de como a estrutura atual da organizacdo prepara-nos para enfrentar situactes
atipicas decorrentes das formas de acdo. E claro que a revolucdo dos costumes acarreta
um processo de reformulacdo & modernizacao 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
direces 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 avango tecnoldgico, 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 condices financeiras e administrativas exigidas.

4- Va na aba Inserir, e depois clique em cabegalho.
5- Escolha o modelo destacado:

(= £ Documentol - Werd (Falha na Ativagio do Produto) Entrar = =

Arquivo  Piginalnicial [OESUMM Design  layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibir fazes £ Comparilhar

o B ry . —_
B Folha de Rosto D i @\magmsumme - & Lo Ené &, Hipe . A=] B-[¥- T Equago
[) Pagina em Branco. = ) Formas - [ Indicador | |1~
bela | vid Coments
abela | Imagens . . Video mentério |
= Quebrade Pagina 9 I smartart a4 Instantdneo 8 Meus Suplementos ~ % [ gterancia Cruzada fon (Escuro)
Péginas Taetas lustrages Suplementos Widia Links Comentirios ~

Linha Lateral

A certificacéo de metodologias que nos auxiliam a lidar com a competitividade

& jais deve passar por Bes indeper dea
as solugdes ortodoxas. No mundo atual, a expansdo dos mercados mundiais f
criacdo do remanejamento dos quadros funcionais. Ainda assim, existem divic
respeito de como a estrutura atual da organizacio prepara-nos para enfrentar
atipicas decorrentes das formas de agéo. E claro que a revolugéo dos costume
um processo de 30 e 5o dos i [yer—— =

Retrospectiva

Desta maneira, 0 fendmeno da Interet talvez venha a ressaltar a relatividade
de conduta normativas. Nunca € demais lembrar o peso e o significado destes
uma vez que a consolidacio das estruturas promove a do sister{Semators
formaczio de quadros que corresponde as necessidades. Gostaria de enfatizas
cé i oferece uma interessante oportunidade para verifi
fluxo de informages. No entanto, ndo podemos esquecer que © aumento do
os diferentes setores produtivos faz parte de um processo de gestdo do inves
reciclagem técnica. =

Assim mesmo, a constante do das fes & uma das

diregdes preferenciais no sentido do progresso. Caros amigos, o inicio da ativi
de formacdo de atitudes agrega valor ao estabelecimento do orcamento setori; |1
incentivo ao avanco tecnoldgico, assim como a mobilidade dos capitais internd [ Reme
cumpre um papel essencial na formulagéo dos conhecimentos estratégicos pa
exceléncia. O cuidado em identificar pontos criticos no surgimento do comercic

pode mais se dissociar das condicdes financeiras e administrativas exigidas.

6- Em autor digite um nome qualquer, pode ser o seu, e em titulo digite “Certificagdo de
Metodologias”.
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8-
9-

10-
11-
12-
13-
14-

Agora cligue em nimero de pdgina, selecione a op¢do de fim de pagina e escolha o modelo
destacado:

H - s Documentol - Word (Falha na Ativagdo do Produto) Entrar ] =

Amquivo  Paginalnicial  Inserir  Design  layout  Referéncias  Comespondéncias  Reviso  bibir Design Qo e £ Compartilhar

5 E\ S 155 Anterior Primeira Pagina Diferente ¢ Cabegalho Acima:  1,25em 2 a
# © = (] — ) ) . - . z
= Ly Préximo. Diferentes em Paginas Pares & Impares + Rodapé Abaixo: 125em
Cabegalho Rodapé Numerode Datae Informaéesdo Partes Imagens Imagens  Irpara  Ir para Fechar Cabegalho
p - NS Hom Documento- Répides- Online | Cabesalho Rodapé & Vincular ao Anterior [V Mostrar Texto do Documento Inserir Tabulago de Alinhamento ¢ Rodapé
Cabegaiho e R [B]  Inicio ds Pigina » e Navegagio Opgées Posicio Fechar -~
[5] Eim da Pagina b | TrésLinhas -
F1 Margens da Pagina >
[ Posicio Atual >
Bfg Formatar Nimeros de Pagina..
[ Remover Numeros de Pagina Pagina X
Barra de Enfase 1
Barra de Enfase 2
Sripins
Barra de Enfase 3
Rodapé
Barra de Enfase 4 -
[& Mais Nimeros de Pagina do Office.com »
Pigina1de! 257palawas [2 Portugués (Brasi) 53] B - i 4+ 100%

Va até a pagina inicial e mude o tamanho da fonte do nimero para 26.

Mude a fonte para “Elephant”.

Volte para a aba design, e altere o nimero da opg¢do “Rodapé abaixo” de 1,25 para 0,4.
Saia do cabecalho ou rodapé e selecione todo o texto.

Selecione o texto e aplique Justificacdo Total.

Mude a fonte do texto para Century Gothic.

Mude o tamanho da fonte para 12.

8.4. Exercicio de Fixacdo

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 visao global das diregdes
preferenciais no sentido do progresso. Ainda assim, existem dlvidas a respeito de como o
fendmeno da Internet talvez venha a ressaltar a relatividade das condigdes inegavelmente
apropriadas. O incentivo ao avanco tecnoldgico, assim como a consulta aos diversos
militantes obstaculiza a apreciacdo da importdncia do remanejamento dos quadros
funcionais.

O empenho em analisar a execucdo 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 modificacfes
independentemente dos paradigmas corporativos. Desta maneira, a consolidacdo das
estruturas auxilia a preparacdo e a composicdo dos procedimentos normalmente
adotados. E claro que a valorizacio de fatores subjetivos acarreta um processo de
reformulacédo e modernizacdo das diretrizes de desenvolvimento para o futuro.
Evidentemente, o entendimento das metas propostas assume importantes posicies no
estabelecimento dos modos de operacdo convencionais.

Percebemos, cada vez mais, que o consenso sobre a necessidade de qualificacio oferece
uma interessante oportunidade para verificagdo do processo de comunicagdo como um
todo. Caros amigos, o nove modelo estrutural agui preconizado representa uma abertura
para a melhoria dos conhecimentos estratégicos para atingir a exceléncia. A nivel
organizacional, a necessidade de renovacao 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) ~
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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
Use a opgdo de alinhamento de texto, “justificar”
Copie o texto e cole em outra pdgina, faga isso trés vezes para aumentar o nimero de pdginas.
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 pdgina
e Aplique a opgdo de primeira pagina diferente
e Mude a posicdo do cabecgalho e rodapé para 1cm
3- Apds terminar mostre para seu instrutor.

9. Insercao de Elementos de Texto

9.1. 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 atengdo para um
determinado texto e também quando vocé precisa deslocar o texto no documento.

Adicionar uma caixa de texto

1. Na guia Inserir, clique em Caixa de Texto e escolha a op¢do Desenhar caixa de texto (em que o texto é
alinhado horizontalmente na péagina) ou Caixa de Texto Vertical (em que o texto é alinhado verticalmente

na pagina).
A=| B-[#-
— 4-®
Caiva de
Texto ~ -
Texto

2. Cligue no documento e arraste para desenhar a caixa de texto do tamanho desejado.
3. Para adicionar texto em uma caixa de texto, clique dentro da caixa de texto e digite ou cole o texto.

e Paraformatar o texto na caixa de texto, selecione-o, clique nele pressionando a tecla CTRL e clique
em Fonte.

e Para adicionar outros efeitos na caixa de texto, clique nela e use as op¢Ges na guia Formatar
Forma (por exemplo, alterar a direcdo do texto ou alinhar o texto na parte superior, central ou
inferior da caixa de texto).

e 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

1. Clique na caixa de texto que deseja copiar.
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1.

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 ndo 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 cliqgue em Colar ou pressione CTRL +V.

Remover uma caixa de texto

e C(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 ndo
estiver na borda, pressionar DELETE excluird o texto dentro da caixa e ndo a caixa de texto.

9.2.Simbolos

As vezes, vocé precisa de um caractere que n3o estd no seu teclado, como um simbolo de moeda
estrangeira, uma marca registrada (™), ou uma fracdo como 1/3. Para alguns simbolos, vocé pode usar o
recurso AutoCorrecao para digita-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

(<)

(r)

(tm)

(e}

Para inserir outros simbolos, clique em Inserir > Simbolo.

7T

Equagdo

-

Q

Simbalo

-

Simbolos

Para inserir

G

Yt

™

A galeria Simbolo é aberta, que contém outros simbolos, além dos simbolos de moeda estrangeira

adicionais.
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2. Selecione um simbolo para inseri-lo.
3. Paraver simbolos adicionais, clique em Mais Simbolos na parte inferior da galeria. A caixa de
didlogo Simbolo sera aberta.

Zimbolo

Simbaolas |Qara|:teres EspECiais |

Fonte: | [texto normal] E Subconjunto: | 5§

EK?ﬂpgﬁcﬁ#@fI”

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. Se vocé ndo 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.

9.3. Equacdes
Word 2019 inclui equacgbes que vocé pode soltar em seus documentos — sem formatacdo obrigatdria.
Se as equacdes internas ndo atenderem as suas necessidades, vocé pode modifica-los ou vocé pode criar

sua propria equacao do zero.

Com o recurso de equacao a tinta no Word 2019, vocé também pode escrever equagdes com sua
caneta, o dedo ou o mouse e tiver o Word converté-los em texto.

Inserir uma equagdo interna

1. Clique em Inserir > equagao e escolha a equag¢do desejada na Galeria.

[# Linha de Assinatura - 7‘[ Q

F('_:;.Data e Hora
Equacdo Simbolo

[ Objete ~ = [} -
Interno -
Area de Circulo
A=mr?
Expansdo de Taylor
SR <x<
EETI T T T mErs e

Expansdo de uma Soma

nx nin—1)x?
(1+x)”=1+—+¥+
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2. Sevocé deseja comegar do zero, escolha Inserir nova equagao na parte inferior da Galeria.

Mais Equagdes do Office.com 3

Inserir Mova Equagdo

Equacde a Tinta

=1 R ] &

Salvar Selecdo na Galeria de Equagdes...

3. Depois de inserir a equacdo ou o espaco reservado para sua nova equacao, na guia Design de ferramentas
de equacao é aberta com muitas opg¢des para personalizar e adicionar a sua equacgao e simbolos. Selecione
a equacdo sempre que desejar na guia exibidos novamente.

Exibir
=||= ~ ||| = ¥ c
scllallwll3l||2le]||3||«]||T]|=| Fagio Subscrito- Rar
’ *  Sobrescrito -

Converter tinta em uma equagio

1. Clique em Desenhar > tinta matematica converter e clique em Equagao de tinta na parte inferior da
Galeria.

2. Use uma caneta ou seu dedo para escrever uma equag¢dao matemadtica a mao. Se vocé ndo estiver usando
um dispositivo sensivel ao toque, use o mouse para gravar a equacao. Vocé pode selecionar partes da
equacao e edita-los e usar a caixa de visualizagdo para garantir que o Word esta interpretando
corretamente o manuscrito.

Z

Visualizar aqui

/S v S 20X

Escrever | Apagar Selecionar e Corrigir  Apagar

Cancelar Inserir
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3. Quando estiver satisfeito, clique em Inserir para converter a equagao de tinta em uma equac¢do em seu

documento.

4. Como com equacgdes internas, depois de inserir a equacado, na guia Design de ferramentas de equagao é

aberta com muitas op¢Ges para personalizar e adicionar a sua equacao e simbolos. Selecione a equacao

sempre que desejar entrar na guia de Design.

9.4.Sintaxe LaTeX nas equagdes do Word 2019

O Word agora da suporte a sintaxe matematica LaTeX para criar e editar equacdes matematicas.

Agora vocé pode escrever equacoes selecionando o formato LaTeX na guia Equacdes.

Arguivo Pagina Inicial Inse

T

Equacdo Egquagdo
= a Tinta

Ferramentas

,-'r Unicode

rir

a3

Converter

abc Texto

Conversdes

L

O Word 2019 tem equacbes que vocé podem ser inseridas facilmente em seus documentos. Se as

equacdes internas do Word ndo atender as suas necessidades, vocé pode editar, alterar a equacdo
existente ou escrever sua propria equacao do zero.

Inserir Equagao interna

Escolha Inserir > equacdo e escolha a equacdo desejada na Galeria.

[# Linha de Assinatura ~ 7‘[ Q

Depois de inserir a equacao na guia Design de ferramentas de equacdo é aberta com simbolos e

E"?.j.Data e Hora

M objete ~

Equagdo Simbolo

- Ik -
Interno

Area de Circulo

Expansio de uma Soma

A=mr?
Expansio de Taylor

SSPPE A S <x<
er = ﬁ E g ' —Co x oo

1)x2

nx nin—

(1+x)"=1+—+

estruturas que podem ser adicionadas a sua equacao.

Gravar nova equagao

Para digitar uma equacdo do zero, pressione Alt + = em seu teclado.

ou
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Escolha Inserir > equacdo e selecione Inserir nova equagao da parte inferior da interna na Galeria
de equacdo. Isso insere um espaco reservado de equacdo onde vocé pode digitar sua equagao.

IE:;! Egquagdes mais do Office.com -
TL  Inserir Nova Equagdo

Salve selegdo na Galena de equagoes...

Editar Nova Equagao
Para alterar ou editar uma equacdo escrita anteriormente,
Selecione a equacdo para ver as Ferramentas de equacao na faixa de opgdes.

Observacao: Se vocé nao vir as Ferramentas de equacdo, a equacao pode ter sido criada em uma
versao anterior do Word. Em caso afirmativo, consulte alterar uma equagdo que foi escrita em uma versao
anterior do Word.

Escolha Design para ver as ferramentas para adicionar varios elementos a sua equac¢do. Vocé pode
adicionar ou alterar os seguintes elementos a sua equacao.

No grupo simbolos, vocé encontrard matematica relacionados simbolos. Para ver todos os
simbolos, clique no botdo mais. Imagem do botdo Para ver outros conjuntos de simbolos, clique na seta no
canto superior direito da Galeria.

O grupo Estruturas oferece estruturas que podem ser inseridas. Basta escolher uma estrutura para
inserir e substituir os espacos reservados, as pequenas caixas de linha pontilhada, com seus préprios
valores.

A opcdo Professional exibe a equagdo em um formato profissional otimizado para exibi¢cdo. A opc¢do
Linear exibe a equagdo como texto de origem, que pode ser usado para fazer alteracGes a equacao se
necessario. A opc¢ao linear exibird a equacao em formato de UnicodeMath, ou em formato de latex, que
pode ser definido no bloco conversdes.

E possivel converter equagdes em um documento para os formatos Professional ou Linear ou uma
Unica equagdo somente se a zona de matematica estd selecionada ou o cursor estd na equacao.

9.5. Exercicio de Conteudo

1- Abra o Word 2019.
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 equacdo. A formula de
Bhaskara € um método resolutivo para equactes do segundo grau cujo nome
homenageia o grande matematico indiano que a demonstrou |

4- Clique na Aba Inserir e depois em equagdes.
5- Clique em Férmula Quadratica para adiciona-la no texto.
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6- Selecione-a:

Documentol - Werd (Falha na Ativagéo do Produto)

Arquivo JIPTSANEMEN nseir  Design  Llayout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Bibir
¥ Recortar PO P | 1= iz a D Localizar ~
7 CambriaMai-|11  -| A" A" | Aa~ BLUA | nambcone| Aasbeede AaBbCc Asgbcet AQB aasbeer aasboon | 4
o B Copiar . ° | 3B substituir
o - - . - 5| ¢ .
O PinceldeFormatagio | M 1 8 7% I A [ TNormal | TSemEsp..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo subttulo Enfase Sutl < [ oyl

Area de Transferéncia [} Fonte [} Parégrafo ] Estilo

A formula de Bhaskara € um método resolutivo para equacdes do segundo grau
utilizado para encontrar raizes a partir dos coeficientes da equacdo. A formula de
Bhaskara & um método resolutivo para equagdes do segundo grau cujo nome
homenageia o grande matematico indiano que a demonstrou.

—b + b2 — dac

|~ Za

7- Aumente o tamanho da sua fonte para 22.

8- Volte ao menu inserir e clique em caixa de texto.

9- Clique em Desenhar caixa de texto.

10- Desenhe a caixa de texto na parte superior do texto.
11- Digite “Férmula de Bhaskara”.

12- Clique em preenchimento de forma e va até gradiente.
13- Escolha a opcdo “do centro”.

14- Selecione o Titulo.

15- Va até a pagina inicial e centralize o texto.

16- Mude a fonte para Arial Black.

17- E o tamanho da fonte para 26.

18- Ajuste a caixa de texto ao tamanho do titulo.

19- Cligue na caixa de texto novamente e va até o menu formatar.
20- Selecione o texto e clique em contorno do texto.

21- Clique na cor branca.

Documentol - Word (Falha na Ativagia do Produto) Entrar

5 Edigho S

m

Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisio Bibir Q b

- G A K | na- |8 = 3 P

Calibri (Corp ~ |22 A A A 2L asBocene| asebceoe AaBbCc aseocet AQB assscer acsbeeo

Colar o pincel de Formatagio N T S vk x X [ A~ WA~ v - | TNormal | TSemEsp.. Tiulol  Tiulo2  Thulo  Subtitulo  Enfase Sutil
Area de Transferéncia n Fonte ] Paragrafo ] Estilo

Formula d QBhaskara
A formula de Bhaskara & um método resolutivo para equacdes do segundo grau
utilizado para encontrar raizes a partir dos coeficientes da equacfo. A formula de

Bhaskara € um método resolutivo para equacdes do segundo grau cujo nome
homenageia o grande matematico indiano que a demonstrou.

—b +Vb? — 4ac
- 2a

X

2 Compartilhar
A Localizar ~
+ | 3B Substituir
13 selecionar

] Edigio “
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9.6. Exercicio de Fixagao

1- Digite o seguinte texto no seu documento:

No mundo atual, o desafiador cenario globalizado apresenta tendéncias no sentido de
aprovar a manutencado do impacto na agilidade deciséria. Caros amigos, o fendmeno da
Internet assume importantes posicdes no estabelecimento das formas de acio.
Percebemos, cada vez mais, que o desenvolvimento continuo de distintas formas de
atuacdo deve passar por modificacfes independentemente dos conhecimentos
estratégicos para atingir a exceléncia.

E claro que o comprometimento entre as equipes acarreta um processo de reformulacio e
modernizacdo 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 adoc¢do 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
situacdes atipicas decorrentes dos niveis de motivacdo departamental.

Pensando mais a longo prazo, a crescente influéncia da midia & uma das consequéncias
das condigfes inegavelmente apropriadas. Do mesmo modo, o entendimento das metas
propostas desafia a capacidade de equalizacdo do remanejamento dos quadros
funcionais. A cerificacdo 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 italico

3- Apds terminar mostre para seu instrutor.

10. Layout Da Pagina

10.1. Margens

No Word 2019, vocé pode personalizar ou escolher configuragdes de margem predefinida. O Word define
automaticamente uma margem de pagina de uma polegada ao redor de cada pagina. Vocé também pode
definir margens para pdginas opostas, fazendo com que o espago de margem extra permita a vinculagdo de
documento, e alterar como as margens sao medidas.
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Escolher uma configuracdao de margem predefinida

1. Clique em Layout > Margens.

Arguiva Pagina Inicial Inserir Design

@ % IE '*# CQuebras ~ Recua

_ i Ndimeros de Linha~ 2= A
Margens |Orientagdo Tamanho Colunas ;
= = > bt Hifenizagdo - =EA

-

Configurar Pagina

ul

2. Escolha qualquer uma das outras opcdes na Galeria de margens para alterar as margens; cada um deles
mostra as medidas de margem.

Mormal

Sup.s 25cm Inf. 2.5 cm

E=q. 3cm Dir.: 3cm

Estreita

Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm

Esg. 1,27 cm Diir. 1,27 cm

Moderada

Sup.: 2,34 cm Inf.; 2,534 cm

Esq. 1,91 cm Dir.: 1,91 cm

Larga

Sup. 254 cm Inf. 2,534 cm

Esq.: 5,08 cm Diir. 5,08 cm

Espelhada

Sup.s 254 cm Inf. 2,534 cm

Int.: 318 cm Ext.: 2,534 cm
Margens Personalizadas...

Se desejar que a nova margem seja o padrao sempre que vocé abrir Word, escolha margens >
Margens personalizadas. Na caixa de didlogo Configurar pagina, na guia margens, escolha Definir como
padrao.

Criar margens personalizadas

Se ndo desejar nenhuma das margens padrdo, defina as suas prdoprias margens.
1. Cliqgue em Layout > Margens > Margens Personalizadas.

2. Em Configurar Pagina, insira os valores desejados em Margens.
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Definir margens para paginas opostas

Use margens espelho para configurar paginas opostas em documentos de dupla face, tais como livros
ou revistas, para que as margens da pagina esquerda sejam uma imagem espelhada da direita.

Escolha Layout > margens >espelhado.

Para alterar as larguras de margem, escolha margens > Margens personalizadas e na caixa de didlogo
Layout da pdagina, insira novos valores nas caixas dentro e fora.

Adicionar uma margem de medianiz para documentos encadernados

Uma margem de medianiz adiciona espaco extra para o lado, margem superior, ou dentro de margens de um
documento para o qual vocé deseja vincular. Isso ajuda a garantir texto ndo serd ocultado pela encadernacao.

Escolha Layout > margens > margens personalizadas.

Na caixa de didlogo Layout da pagina, em margens, na caixa medianiz, digite uma largura para a margem
medianiz.

Na caixa posi¢ao da medianiz, escolha esquerda ou superior.

Mudar a unidade de medida das margens

Defina a unidade de medida das margens como qualquer valor que vocé considerar mais Util: polegadas,
centimetros, milimetros, pontos ou paicas.

Escolha arquivo > Opgodes > Avangado.

Em Exibir, na caixa Mostrar medida em unidades de, selecione a unidade desejada.

Para alterar as margens em parte de um documento, selecione o texto, escolha margens > Margens
personalizadas. Na caixa de didlogo Configurar pagina, defina as margens desejadas. Em visualizagdo, na
caixa Aplicar a, escolha deste ponto em diante. Word automaticamente insere quebras de se¢do antes e
depois do texto com as novas configuragdes de margem. Se o documento ja estiver dividido em se¢des, vocé
pode selecionar uma ou mais segdes e, em seguida, altere as margens.

A maioria das impressoras exige uma largura minima para configuracées de margem, porque nao é possivel
imprimir totalmente para a borda da pagina. Se vocé tentar definir margens muitas impressoras irdo
restringir, vocé receberd esta mensagem: uma ou mais margens estao definidas fora da drea de impressao
da pagina. Escolha o botdo corrigir automaticamente para aumentar a margem. As configuracées de margem
minima dependem de sua impressora, o driver de impressora e o tamanho do papel. Para saber mais sobre
as configuragdes de margem minima, verifique o manual da impressora.
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10.2. Orientacado

E possivel escolher entre as orientacdes retrato (vertical) ou paisagem (horizontal) para todas as partes
do documento.

Alterar a orientagdo de todo o documento

1. Clique em > Layout de P4agina > Orientacao.

PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA

@ @ IE 'ﬁ Quebras ~

_ N [ Numeros de Linha ~
Margens| Orientacdo fTamanho Colunas
= v v +~  bc Hifenizagdo ~

Configurar Pagina [

2. Cligue em Retrato ou Paisagem.

Usar orientagdes diferentes no mesmo documento

As vezes, vocé pode querer que determinadas paginas ou secdes do documento tenham uma orientagdo
diferente do restante. Observe que o Word coloca o texto selecionado em sua prépria pagina, e o texto ao
redor em paginas separadas.

1. Selecione as pdginas ou os paragrafos cuja orientagdo vocé quer alterar.

2. Cligue em Layout de Pagina > Iniciador da Caixa de Didlogo Configurar Pagina.

PAGINA INICIAL IMSERIR DESIGM LAYOUT DA PAGINA

@ D'ﬂv . = Quebras -
[ 5 ”j [ Nameros de Linha ~

Margens Orientagdo Tamanho Colunas
- - - - bt Hifenizagdo -

Configurar Pagina P
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3. Na caixa Configuragao de Pagina, em Orientagao, clique em Retrato ou Paisagem.

Margens | Papel | La.]ruutl

L LARIE] 13

Ll L

Margens
Superion 1lcm
Esquerda: 1cm
Medianiz: 0 cm
Orientacdo
Retrato Paisagem

Inferiorn

Direita:

Posicdo da medianiz:

4. Clique na caixa Aplicar e clique em Texto selecionado.

Visualizacdo

Aplicar a: | Nas secdes

selecionadas a

Nas secdes selecionadas
— No texto selecionado
Definir conNo documento inteiro 4

10.3. Tamanho

Este procedimento define o tamanho do papel do seu documento.

Escolher um tamanho de pagina

1. Cliqgue em > Layout de Pagina > Tamanho.

i

Margens Orientagad

- -

D=

TamanholColunas

- -

Configurar Pagina

L1
— Quebras -

ED Miameros de Linha =

be Hifenizagio -
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2. Escolha um tamanho de pagina:

Carta
21,59 crm x 27,94 cm

Tabldide

2794 crnx 43,18 cm
Oficio

21,59 o x 35,56 cm

L O

Extrato
13,97 cmx 21,39 cm

Executivo
18,41 cm x 26,67 cm

A3
297 cmxdd cm

Ad
21 emx 297 cm

A5
148 cmx 21 cm

O L] O

B4 (JIS)
25,7 cmx 36,4 cm

BE5 (JIS)
18,2 cmx 25,7 cm

Mais Tamanhos de Papel...

Observacdo: Se precisar criar um tamanho de papel manual, clique em Mais tamanhos de Papel. Ira
abrir esta janela:

Configurar pagina 7 X

Margens  Papel Layout

Tamanho do papel:

Largura: |21 cm
Altura: 297 cm

Fonte de papel

Primeira pagina: Cutras paginas:
Visualizacdo
Aplicar a¢ | Mo documento inteiro |~ Opcdes de impressao...

Definir como Padrao Cancelar

Basta alterar os valores de largura e altura.
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10.4. Exercicio de Conteudo

1-
2-
3-

4-
5.
6-
7-
8-
9-

10-
11-
12-
13-
14-
15-
16-
17-
18-
19-

Abra o Word 2019.
Crie um novo documento em branco.
Digite o seguinte texto no seu documento:

No entanto, ndo podemos esquecer que a consolidacio das estruturas assume
importantes posices no estabelecimento de todos os recursos funcionais envolvidos.
Pensando mais a longo prazo, a determinacéo clara de objetivos maximiza as
possibilidades por conta da gestéo inovadora da qual fazemos parte. Caros amigos, o
novo modelo estrutural aqui preconizado prepara-nos para enfrentar situacdes atipicas
decorrentes das condicfes financeiras e administrativas exigidas. A certificacio de
metodologias que nos auxiliam a lidar com o comprometimento entre as equipes talvez
venha a ressaltar a relatividade do sistema de formacdo de quadros que corresponde as
necessidades.

E claro que a expansio dos mercados mundiais ndo pode mais se dissociar das novas
proposigdes. Gostaria de enfatizar que a necessidade de renovacdo processual facilita a
criacdo das diretrizes de desenvolvimento para o futuro. E importante questionar o gquanio
a hegemonia do ambiente politico afeta positivamente a correta previsdo do levantamento
das variaveis envolvidas.

Por conseguinte, o desenvolvimento continuo de distintas formas de atuacdo desafia a
capacidade de equalizacdo dos relacionamentos verticais entre as hierarquias. Todavia, o
consenso sobre a necessidade de qualificacio oferece uma interessante oportunidade
para verificacdo dos métodos utilizados na avaliacio de resultados. Por outro lado, a
crescente influéncia da midia pode nos levar a considerar a reestruturacéo do orcamento
setorial. Ndo obstante, a competitividade nas transacées comerciais obstaculiza a
apreciacdo da importancia dos paradigmas corporativos.

Entre no cabegalho e digite “Consolida¢do das Estruturas”.
Aumente a fonte para 20 e centralize.

Saia do cabecalho e selecione o texto.

Use a opgao de justificacdo total para alinhar o texto.
Mude a fonte para Centaur.

Mude o tamanho da fonte para 14.

Va na aba Layout e clique em margens.

Selecione margem personalizada.

Mude os valores das margens Esquerda e Direita para 2cm e de ok.
Mude a orientacdo da folha para paisagem:

Cliqgue em tamanho e depois em mais tamanhos de papel.
Clique em tamanhos de papel.

Selecione a opcdo B5(JIS) e de ok.

Entre novamente no cabegalho.

No local que diz Cabecalho Acima, digite 0,6.

Saia do Cabegalho.
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10.5. Exercicio de Fixagao

1-

3-

Digite o seguinte texto no seu documento:

E claro que a revolucdo dos costumes causa impacto indireto na reavaliacio das formas
de acdo. Todas estas questfes, devidamente ponderadas, levantam duvidas sobre se o
aumento do dialogo entre os diferentes setores produtivos obstaculiza a apreciacdo da
importancia do sistema de participacdo geral. O empenho em analisar a consolidacao das
estruturas facilita a criacdo das regras de conduta normativas. Podemos ja vislumbrar o
modo pelo qual o desafiador cenario globalizado auxilia a preparacdo e a composicao do
processo de comunicagdo como um todo.

No mundo atual, o desenvolvimento continuo de distintas formas de atuacdo estende o
alcance e a importancia dos relacionamentos verticais entre as hierarquias. A certificacio
de metodologias que nos auxiliam a lidar com o surgimento do comércio virtual oferece
uma interessante oportunidade para verificacdo dos conhecimentos estratégicos para
atingir a exceléncia. Gostaria de enfatizar que o consenso sobre a necessidade de
qualificacdo apresenta tendéncias no sentido de aprovar a manutengéo do fluxo de
informacdes.

Acima de tudo, & fundamental ressaltar que a continua expanséo de nossa atividade
aponta para a melhoria das diretrizes de desenvolvimento para o futuro. O cuidado em
identificar pontos criticos no novo modelo estrutural aqui preconizado representa uma
abertura para a melhoria das posturas dos érgdos dirigentes com relacio as suas
atribuicdes. A nivel organizacional, a percepcdo das dificuldades exige a precisdo e a
definicdo do sistema de formacdo de quadros que corresponde as necessidades.
Percebemos, cada vez mais, que a execucdo dos pontos do programa prepara-nos para
enfrentar situacdes atipicas decorrentes de todos os recursos funcionais envolvidos.
Munca & demais lembrar o peso e o significado destes problemas, uma vez que a
valorizacdo de fatores subjetivos ainda ndo demonstrou convincentemente que vai
participar na mudanca das direcdes preferenciais no sentido do progresso.

Aplique as seguintes modificacGes:

e Crie um Titulo no cabegalho com tamanho de fonte 18, coloque-o em negrito

e Mude a fonte de todo o texto para “Bell MT”

e Aumente o tamanho da fonte para 14

e Use a opcdo de alinhamento de texto, “justificar”

Na parte esquerda do rodapé coloque o seu nome e aplique o efeito italico
Altere os valores da margem para: Superior e Inferior 2cm, Esquerda e Direita 1
Altere o tamanho da folha para 15x25

Mude a orientacdo para paisagem

Apds terminar mostre para seu instrutor.
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11. Design

11.1. 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 pagina no Excel ou na guia Design, no Word, clique em cores e selecione a cor
desejada.

A _EDG‘ Espagamento entre Paragrafos -

[@] Efeitos -
Cores Fontes
= = ﬂ Definir como Padrao

Office -

[
E
m
m

Office 2007 - 2010
Escala de Cinza
Azul Cuente

Azul

Azul ll
Verde-azulado
Verde

Amarelo Verde

Amarelo

Laranja Amarelo
Laranja
Vermelho Laranja
Laranja Vermelho
Vermelho
Vermelho Violeta
Violeta

Violeta Il

Mediano =
Papel

Letreiro -

Personalizar Cores...

Dica: O primeiro grupo de cores sdo as cores do tema atual.
Criar meu proéprio tema de cor

1. Na guia Design, no Word, clique em cores e, em seguida, clique em Personalizar cores.
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2. Cligue no botdo préximo 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 Movas Cores de Tema ? *

Cores do tema Exemplo

Texto/Plano de Fundo - Escuro 1 |:| -

Texto/Plano de Fundo - Claro 1 |:| -
Texto/Plano de Fundo - Escuro 2 |:| -

Texto/Plano de Fundo - Claro 2 |:| -

Enfase 1 : -

B perlink
Enfase 2 Cores do Tema perlink
. H H EENEEEN
Enfase 3
Enfaseﬂ
T
Enfase & Cores Padrio

o HE EEEEDR
Hiperlink ‘t"f 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 padrao ou Insira nimeros
ou selecione uma cor na guia personalizado.

1. No painel amostras, visualize as alteracdes 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.

Personalizar as fontes do tema
1. Na guia Design, no Word 2019, clique em fontes e selecione a fonte desejada.

. %4 Espagamento entre Paragrafos =
Efeitos +
Fontes .

- oDeﬁnircomo Padrdo

Office -

Office
Calibri Light
Aa calibri

Office 2007 - 2010
Cambria
Aa

Calibri
|
Calibri
Calibri
Aa calibri
Arial
A Arial
a Arial
== Corbel
Avial Corbel
na Carbel
Candara
Candara
Aa Candara

Franklin Gothic

A Franklin Gothic M...
a Franklin Gothic Book

Personalizar Fontes...
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Dica : As fontes de cima sdo as fontes no tema atual..

2. Paracriar 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.

' -"
Criar Novas Fontes de Tema =
Eonte do titulo: Exempilo
Trebuchet S B Heading E|
Fonte do corpe: Body text body bext body text.
Trebuchet M3 E Body text bady text. H
Mome:  Persanalizaca 2
Coamenc ]
4 J

5. Na caixa Nome, digite um nome apropriado para as novas cores do tema e clique em Salvar.

Alterar os efeitos de tema
Efeitos de tema incluem sombras, reflexos, linhas, preenchimentos e muito mais. Embora vocé ndo

pode criar seu proprio 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. .

Selecione o conjunto de efeitos que vocé deseja usar.

;‘ Espagamento entre Paragrafos - D @
Efeitos

Dffice

| [ T

.

Office Office 20... Sélidos S... Borda co...

@

&
@
@

Vidro Esf.. Bordade.. TexturaG.. Vidre Con..

(.

Sombra 5.. Baixo-rele.. Copo de.. Talho

3
&
@

@
G
@

Reflexo Sombra E..  Brilhante

Alternar ou remover um tema

e Para alterar temas, basta escolha um tema diferente no menu de temas. Para retornar para o tema
padrdo, escolha o tema do Office.

e Para remover a formatacdo de apenas uma parte do seu documento, selecione a parte que 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 alteragdes no seu tema, vocé pode salva-lo para uso posterior. Também é possivel
tornd-lo o padrdo para novos documentos.
2. Na guia Design, no Word, clique em temas > Salvar tema atual.

TiTULO Titulo Tituls it
Office ]
&%
Aa Aa Aa Aa
EEEEEE EEEEEE EmEEEE EEEEaE
Office Cacho Facetado Fatia
Aa Aa
------J EEEEEE EEEEEE EEEEEE
Galeria Integral lon - Sal...
Aa |l [Aa
EEEEE EEEEEE ENEEEE EEEEsE
Orgénico Retrospec... Arddsia Base
Ardosm
EEEEEE EEEEEE [ EEEEEE
Berlim Circuito Citavel Damasco
Aa Aa Aa
EEEEEE L EEEEEE EEEEEE
Dividendo Em Tiras Evento Pr... Exibir -

Redefinir para Terma do Modelo
|'|f| Procurar Temas...

I_'L_‘H Salvar Tema Atual... I

Na caixa Nome do Arquivo, digite um nome apropriado para o tema e clique em Salvar

Observagdo : O tema de documento personalizado é salvo na pasta Temas de Documento e é
automaticamente adicionado a lista de temas personalizados disponiveis.

Titulo TITULD Titulo Tituko
s

e s 1155
ITOLIIET e

D

Temnas
Personalizar Z
Aa
LU L]
Temal
Office
Aa
LU L L] LU LU LU L]
Office Cacho Facetado Fatia
Aa Aa
------J LU L L EEEEEE EEEEEN (S
Galeria Integral lon - Sal...
Ir
Aa . Aa lon @
LT EEEE [mem—— EmEE
Orgénico Retrospec... Arddsia Base
Aa
LU L] mEEEEE L1 L] LU L L]
Berlim Circuito Citavel Damasco |«

Redefinir para Tema do Modelo
|'|f| Procurar Temas...

'!_'E Salvar Tema Atual...
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Faca das minhas altera¢bes o meu tema padrao
Depois de salvar seu tema, é possivel defini-lo para ser utilizado em todos os documentos novos.

e Na Guia Design, clique em Definir como Padrao.

£, Compartilhar

Arquivoe  Pagina Inicial Leyout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir

Titulo TiTULO e E = Espagamento entre Parégrafos = D @ D

Efeitos -

_| Cores Fontes— - Marca Corda  Bordas
- - |9 Definir como Padrio D'équa~ Pagina - de Pégina

Formatagio do Documento Plano de Fundo da PAgina ~

11.2. Espacamento entre Paragrafos

A maneira mais rdpida de alterar a quantidade de espaco entre as linhas de texto ou paragrafos de um
documento inteiro é usar a opcao de Espacamento entre paragrafos na guia Design, que altera ambas ao
mesmo tempo.

Definir o espacamento entre linhas

Escolha Design > espacamento entre paragrafos.

H A _E‘-f Espagamento entre Paragrafos ~ |—E] ﬁ';t
Conjunto de Estilos

Cores Fontes

- -

)
Padr3
- J| Padrio

Interno

Sem Espago entre Paragrafos

Compacto
Comprimido
Aberto

Reduzido

Duple

Personalizar Espagamento entre Pardgrafos...

Em interno, mova o cursor sobre cada opg¢do de espagamento e observe como o espagamento entre linhas é

alterado.
Escolha a opgdo desejada ou se vocé quiser Unico espaco em seu documento, escolha Sem espagamento

entre paragrafos.

11.3. Marcas D’Agua

O Word 2019 oferece vdrias marcas-d'dgua comuns, como Rascunho, Confidencial e Ndo Copiar. Vocé
pode também gravar suas préprias marcas-d'agua.
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1. Clique em Design > Marca D'agua.

feee ST B Corda Bordas
S | Pagina - de Pagina

Plano de Fundo da Pagina

2. Role pela galeria de marcas-d'adgua e clique na marca-d'agua desejada. Ela sera exibida em todas as pdginas,
exceto em uma pagina de titulo designada.

Alterar uma marca-d'agua

1. Cliqgue em Design > Marca D'agua.

Clique em Marca-d'adgua Personalizada, na parte inferior da Galeria de Marcas-d'adgua.

3. Para alterar o texto da marca-d'agua, grave sua propria marca-d'agua na caixa Texto, em Marca-d'agua de
texto ou escolha uma opcdo na lista Texto.

4. Escolha opgdes de fonte, tamanho, cor, texto e outros recursos para a marca-d'agua e clique em Aplicar.

N

Vocé também pode adicionar uma imagem como marca d'agua de tela de fundo.

11.4. 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

1. Cliqgue em Design > Cor da Pagina.
2. Escolha a cor que deseja em Cores do Tema ou Cores Padrao.

Marca = Corda, Bordas
D'agua - Pégina‘lkée Pagina
Plano ¢ Cores do Tema

Cores Padrao

B | EEEEN
Cores Recentes

O

Sem Cores
Mais Cores...

Efeitos de Preenchimento...
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Caso ndo veja a cor desejada, clique em Mais Cores e escolha a cor desejada usando qualquer uma
das opgdes da caixa Cores.

Para adicionar gradiente, textura, padrdo ou imagem, clique em Efeitos de Preenchimento e, em
seguida, clique nas guias Gradiente, Textura, Padrao ou Imagem para selecionar as op¢des desejadas.

Os padrdes e texturas sao 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 Pagina > Sem Cor.

11.5. Bordas da Pagina

Bordas podem adicionar interesse e énfase a varias partes do seu documento ou mensagem de email.
Vocé pode adicionar bordas a paginas, 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 pagina, se essa pagina estiver no comeco de
um documento ou uma segdo. Se a pagina estiver no meio do seu documento, primeiro insira uma quebra

de secdo.

1. Na guia Design, escolha Bordas de pagina.

5:| —# Espacamento entre Paragrafos v D Qi D
Efeitos ~

htes iy i Marca Corda | Bordas
o @ Definir como Padrde D'dgua ~ Pagina v|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) Na lista cor, escolha uma cor de borda.

d) Nalista de largura, escolha a largura de linha desejada.
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e) Sevocé quiser uma borda de clip-arts em vez disso, na lista de arte, escolha um elemento de grafico

de borda.

-

Bordas e sombreamento

il | (| |(m | [T |

Borda da pagina | Sombreamento

Definicdo Estilo: WVisu
-\ i
Henhuma
Caixa ——e e

Sombra -
L

30
Largura:
Jutra Y pt -
== Aplit
Arte: IE
[nenhuma) -

3. Nallista Aplicar a, escolha Esta secao - primeiro apenas pagina.

— -
| Aplicar a:

Documento inteiro

Documento inteiro
Esta segdo
Esta secdo - apenas a primeira pagina

Esta se¢do - exceto a primeira pagina
[ UK Cancera

4. No painel de visualizacdo, clique na borda que vocé deseja excluir.

Visualizacdo

Clique no diagrama abaixo ou
use 05 botdes para aplicar as

baordas
S

Aplicar a:

|Esta secd0 - apenas a primeira pagina Izl

ma)

92


javascript:

Remover uma borda de pagina
Se vocé adicionou uma borda de pagina no documento, vocé pode remové-lo alterando a configuracdo de
borda de pagina para Nenhum.

1. Na guia Design, escolha Bordas de pagina.

Q =# Espacamento entre Paragrafos v D @ D
Efeitos -

ntes i ) Marca Corda | Bordas
L @ Definir como Padrio 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) que vocé deseja
remover a borda.
3. Em configuracdo, escolha Nenhuma.

p
Bordas e sombreamento

Bordas | Borda da pagina | Sombreamenta |

Definicdo: Estilo: Wisu

MNenhuma

Caixa ——— -

T | (T g

Sombra

I
1]
L=

i
o
IE
o
{=1]
=
=
=1

Aplit

Arte: Dot

| [nenhumal
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11.6. Exercicio de Conteudo

1- Abra o Word 2019.
2- Crie um novo documento em branco.
3- Digite o seguinte texto no seu documento:

E importante questionar o quanto a continua expansio de nossa atividade auxilia a
preparacao e a composicdo do fluxo de informacdes. Percebemos, cada vez mais, que 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 precisdoe a
definicdo dos conhecimentos esiratégicos para atingir a exceléncia. A certificacdo de
metodologias que nos auxiliam a lidar com o consenso sobre a necessidade de
qualificacdo oferece uma interessante oportunidade para verificacdo do remanejamento
dos quadros funcionais.

Assim mesmo, a revolucdo dos costumes cumpre um papel essencial na formulacdo do
investimento em reciclagem técnica. O empenho em analisar 0 aumento do didlogo entre
os diferentes setores produtivos prepara-nos para enfrentar situacdes atipicas decorrentes
do orcamento setorial. O que temos que ter sempre em mente € que a complexidade dos
estudos efetuados ainda nao demonstrou convincentemente que vai participar na mudanca
do sistema de participacdo geral.

Pensando mais a longo prazo, o fendmeno da Internet deve passar por modificagbes
independentemente do levantamento das variaveis envolvidas. No mundo atual, a
estrutura atual da organizacdo afeta positivamente a correta previsdo das direcdes
preferenciais no sentido do progresso. Nao 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”.
5- Selecione o texto e o titulo e clique no estilo “Normal”.
6- VA para a aba design.

7- Clique em Temas.

8- Selecione o Tema destacado.

9- Cliqgue em fontes para altera-la.

10- Escolha a fonte “Georgia”.

11- Cligue em espagamento entre pardgrafos.

12- Selecione o espagamento Reduzido.

13- Clique em Cor da pagina.

14- Clique em efeitos de preenchimento.

15- Clique em textura.

16- Escolha a selecionada:

HS 6 -

Pégina lnicial  Inseric [NDSTPMMM layout  Referéncias  Corespondéncias  Revisio  Bibir g 9 Compartilhar

Efeitos de preenchimento 2 % flo TITULO Espagamento entre Paragrafos - D @ D
o

) Efeitos
Marca Corda  Bordas
D'agua - Pégina - de Pagina
Plane de Fundo da Pigina -~

=2 Gradiente {Tedura! Padrio  Imagem [ = @ Definir como Padrio

Tegtura: mento

to inua expansdo de ividade auxilia a

wxo de informagbes. Percebemos, cada vez mais, que a
comerciais promove a alavancagem das diversas

& demais lembrar o peso ¢ o significado destes

de politicas descentralizadoras exige a precisio ea
ratégicos para atingir a exceléncia. A certificacio de

Qutra textura... lidar com o consenso sobre a necessidade de

o Girar efeito de preenchimento com a forma sante oportunidade para verificaio do remanejamento

< ok Cancelar

cumpre um papel essencial na formulacéio do

17- Volte para a pagina inicial para ajustar o titulo e o texto.




18- Selecione apenas o titulo e aumente sua fonte para 20.

19- Centralize o titulo e selecione o texto.

20- Aplique a op¢do de alinhamento, Justificar.

21- Volte para a aba Design e clique em Bordas.

22- Selecione a opgdo Caixa.

23- No estilo de linha, selecione a destacada e de ok.

24- Seu documento ficou com um ar mais antigo e bonito, organizado:

H -6 = 123 (Salvo Automaticamente) - Word (Falha na Ativagdo do Produto)

Arquivo  Pagina Inicial Inserir Layout Referéncias Correspondéncias Revisio

7 Espagamento entre Paragrafos ~ D 5 D
2

D) Efeitos ~
Marca Corda Bordas
D'égua - Pagina - de Pagina
Plano de Fundo da Pdgina ~

ores Fontes _
« @ Definir como Padrio
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11.7. Exercicio de Fixagao
1- Digite o seguinte texto no seu documento:

A certificacdo de metodologias que nos auxiliam a lidar com a determinacao clara de
objetivos auxilia a preparacdo e a composicdo das condicdes 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 formacdo de
atitudes ainda ndo demonstrou convincentemente que vai participar na mudanca do
processo de comunicacio como um todo.

Por outro lado, a necessidade de renovacéo processual & uma das consequéncias das
formas de acdo. A pratica cotidiana prova que a revolucdo dos costumes deve passar por
modificacdes 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 padronizac3doe do investimento em reciclagem tecnica.

Desta maneira, a valorizacdo de fatores subjetivos estende o alcance e a importancia dos
relacionamentos verticais entre as hierarquias. Podemos ja vislumbrar o modo pelo qual a
competitividade nas transacoes comerciais oferece uma interessante oportunidade para
verificacdo dos modos de operacdo convencionais. Evidentemente, a crescente influéncia
da midia garante a contribuicdo de um grupo importante na determinac&do 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 Apliqgue um tema ao texto
e Mude a fonte do tema para “Corbel”
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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 pagina

e Coloque o espacamento de paragrafo, “aberto”

e Coloque uma marca D’dgua personalizada, escreva exercicio

e Aplique uma cor a pagina
e Apligue uma borda fina a folha

3- Apds terminar mostre para seu instrutor.

12. Revisao

12.1. Ortografia e Gramatica

Todos os programas do Office podem verificar a ortografia e a gramdtica 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 gramatica 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 lhe mostrando
0s erros e as correcées para cada um.

Arquivo  Pdginalnicial  Inserir  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  [ELEVEERS Q fazer 9. Compartilhar

ABC [-,] ABC [m a"« i) -l-j E E‘i 8 Marcacgo Simples - &) Anterior [B,
v ] B A % @ Mostrar Marcaghes~ vl x 2 Préximo =
Ortografia [Picionario de Contagem Verificar  Traduzir Idioma Novo  Excluir Anterior Préxima | Mostrar Controlar Aceitar Rejeitar Comparar Bloquear Restringir
e Gramatica | Sindnimos  de Palavras = Acessibilidade - ~  Comentdrio Comentérios  Alteraggies - [ Painel deRevisdo = - - - Autores - Edigio

Revisdo de Texto Idioma Comentério Controle ] Alteragdes Comparar Proteger ~

12.2. Dicionario de Sinbnimos

Usando o diciondrio de sinGnimos, vocé pode pesquisar sinbnimos (palavras diferentes com o mesmo
significado) e antonimos (palavras com significado oposto).

Na guia Revisdo, clique em Dicionario de Sinénimos.

Arquivo  Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Q fazel £, Compartilhar

ABC = ABC el o + arcagio Simples = I L £ Anterior
v | B & % & T N B - . F
= B Mostrar Marcagées ~ 3 Préximo
Ortografia | Dicionario de | Contagem Verificar  Traduzir Idioma Novo  Excluir Anterior Préxima | Mostrar Controlar Aceitar Rejeitar Comparar  Bloquear Restringir

eGraméticd Sinénimos |de Palavras | Acessibilidade - - | Comentsrio Comentérios  Alteracées - [ Painel deRevisdo = - Autores - Edicio
evisdo de Texto Acessibilidade Idioma Comentdrios Controle ™ Alteracbes Comparar Proteger ~

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, clique
em Inserir ou Copiar.

Para consultar palavras relacionadas adicionais, clique em uma palavra na lista de resultados.
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2.

12.3. Traducao

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 traducdo, o conteudo 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 Traducao.

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 vdrios pares de idiomas
selecionados no Word 2019. A tradugdo é mostrada no painel Pesquisa, a menos que vocé use o
Minitradutor.

Clique com botdo direito em qualquer lugar no seu arquivo e selecione Traduzir no menu para abrir o
painel Pesquisa.
No painel Pesquisa, na lista Todos os Livros de Referéncia, clique em Tradugado.

-

Tradutor T %

Selecio  Documento

De Deteccéo automatica ~

1

Para Portugués -

Traduzide por g Microsoft Politica de privacidade
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3. Siga um destes procedimentos:

e Para traduzir uma palavra especifica, pressione ALT e clique em uma palavra. Os resultados sdo
exibidos no painel Pesquisa, em Tradugdo. Se o Minitradutor estiver ativado, vocé também podera
apontar para a palavra a ser traduzida e o Minitradutor exibird a tradugao.

e Para traduzir uma frase pequena, selecione as palavras, pressione ALT e clique na sele¢do. Os
resultados aparecem em Tradugao no painel Pesquisa.

e Paratraduzir uma palavra ou uma frase, digite a palavra ou a frase na caixa Procurar por e, em seguida,
pressione Enter.

Consultar tradug6es com o Minitradutor
O Minitradutor exibe a traducdo 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 cold-lo em outro documento, ou pode

reproduzir a pronuncia da palavra traduzida.

e Cligue em Revisdo, no grupo Idioma, 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.

12.4. Apresentando a nova funcdo “Pesquisa Inteligente”

A Pesquisa Inteligente da plataforma Bing apresenta as pesquisas diretamente no Word 2019. 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 definicbes, os artigos Wiki e as principais pesquisas
relacionadas da Web.

Com uma incrivel sust lan |deias T
Recortar

o exclusivo Northwind Wi
2 Copiar Explorar Definir
ﬁD Opgies de Colagem:

ol

O

Fonte...

Natural

Environment

Pardgrafo

Pesquisa 1nteligente%

SirroTTTTS r

Traduzir
y is how biological

ms remain d e and productive

Hiperlink...

Uve s | B L"|| >

Movo Comentario

Mais
Explorar a Wikipédia

Sustainability - Wikipedi...
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12.5. Localizar e Substituir

Vocé pode pesquisar e substituir texto, incluindo caracteres especiais (como travessdes) e elementos de
documento (como quebras de pagina). Vocé também pode procurar especial a formatagdo (como formatos
de caractere e de paragrafo), estilos e realce e alterar a formatacdo sem alterar o texto. Quando vocé
pesquisa texto, o Word 2019 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.

1. Na guia Pagina Inicial, no grupo Edicdo, escolha Localizar. Ou, no teclado, pressione Ctrl+F.

aaBbCeDe| AaBbcede AaBbCe Aasbcer AaDB

= BB Substituir
TMarmal | T5em Esp..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo =

Q Selecionar =

Estilo P Edicdo

O painel Navegacao é exibido.

Navegacao X

Pesquisar documente D2

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.

. ex ea commodo consequ
Navegagao TX ey fugiat nulla pariatur. E
deserunt mollit anim id e

2015 o o~

1 resultado el | Bl : ) , _
Relatorio de lucro de 2015

TiTULDS PAGIMNAS RESULTADOS

Relatorio de lucro de 2015 Lorem ipsum dolor sit am

dolore magna aliqua. Ut &
ex ea commodo consequ
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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4.

Localizar e substituir texto

Na guia P4gina Inicial, no grupo Edicdo, escolha Substituir.

aaBbCeDe AsBbCecDe AaBbhCe Aasbcer AADB
TSem Esp..  Titulol Titulo 2 Titulo

Estilo

F]

2 Localizar -

?Ec Substituir

[:fi Selecionar ~

Edicdo

Na caixa Localizar, digite o texto que deseja localizar e substituir.
Na caixa Substituir por, digite o texto de substituicao.

Localizar  Substituir  Ir para

Localizar: 2015

Supstituir por: (2016

Mais >> Substituir

Substituir Tudo Cancelar

Escolha Localizar Préxima e siga um destes procedimentos:

e Para substituir o texto realcado, 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 proxima ocorréncia, clique em Localizar

Préxima.

Localizar e substituir

Localizar  Substituir  Ir para

Localizar: 2015

Supstituir por: | 2016

Mais >> Substituir

Substituir Tudo Localizar Proxima Cancelar

Localizar e substituir uma formatagao especifica

Vocé pode localizar e substituir ou remover uma formatacdao de caractere no documento. Por
exemplo, pesquise uma palavra ou frase especifica e altere a cor da fonte ou pesquise uma formatac¢ao

especifica, como negrito ou realce, e altere-a.
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1.

2.

3.

Na guia P4gina Inicial, no grupo Edicdo, escolha Substituir. Ou, no teclado, pressione Ctrl+H.

£ Localzar ~
AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbC( AsBbCcl /—\a B| ab .
oac substituir
T Sermn Esp... Titulo 1 Titulo 2 Titulo = [ Selecionar -
Estilo s Edigdo

Caso o botdo Formatar nao seja exibido, clique em Mais.

Substituir | Ir para

Localizar:

Opgdes: Abaixo

substituir por: ||

Mais ==

Para pesquisar texto com uma formatacao especifica, digite o texto na caixa Localizar. Para localizar apenas
a formatacdo, deixe a caixa em branco.

Localizar e substituir

Localizar  Substituir  Ir para

Localizar:

Opcdes: Abaixo

Substituir por:

<< Menos Cancelar

Opcoes de Pesquisa
Pesguisar: | Abaixo v
|:| Diferenciar maidsculas de mindsculas |:| Coincidir prefixo
[ Localizar apenas palavras inteiras [ coincidir sufixo

Dgsar caracteres curinga
|:| lgnorar caracteres de pontuacdo
|:| Ignorar caracteres de espaco em branco

Substituir

Formatar = Especial =

4. Clique em Formatar e escolha as formatagGes que vocé pretende localizar e substituir. Por exemplo, para

localizar texto realcado, clique em Formatar > Realcar. Para localizar texto em negrito, clique
em Formatar > Fonte e, em seguida, na caixa de didlogo Localizar Fonte, escolha Negrito na lista Estilo da

Fonte.
Clique na caixa Substituir por, clique em Formatar e escolha as formatagdes de substituicao, conforme

descritas na etapa 4.
Para localizar e substituir cada ocorréncia da formatacdo especificada, clique em Localizar Préxima e

em Substituir. Para substituir todas as ocorréncias da formatacdo especificada, clique em Substituir Tudo.

12.6. Exercicio de Conteudo

1- Abra o Word 2019.
2- Crie um novo documento em branco.
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3-

10-
11-
12-
13-
14-

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 manutengdo dos conhecimentos estratégicos para atingir a exceléncia. E
importante questionar o quanto a determinagéo clara de objetivos auxilia a preparacioe a
composicdo de todos os recursos funcionais envolvidos. No entanto, ndo podemos esquecer
gue 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 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 gestd3o 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 drgios dirigentes com relacio &s suas atribuigdes.

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 revolucdo dos costumes facilita a criacio dos
relacionamentos verticais entre as hierarquias.

Apds digitar, selecione o texto e clique na opgao de alinhamento, “Justificar”.
Clique na aba Layout.

Clique em colunas e selecione a opg¢ao “duas”.

Clique em orientagdo e selecione paisagem

Agora, vamos para a aba revisao.

Vamos alterar algumas palavras, para isso selecione a palavra “necessidade” no texto e clique em

dicionario de sindnimos.

A palavra obrigacdo se encaixa bem, vamos usa-la, clique na flechinha ao lado da palavra.
Clique em inserir.

Agora selecione a palavra “militantes” e clique em dicionario de sinGnimos novamente.

A palavra combatentes se encaixa, clique na flechinha e depois em inserir.

Agora vamos fazer uma cépia do texto para o outro lado da folha, como na imagem.

H S - Novo(z) D

Arquive  Paginalnicial  Insert  Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias

ABC = ABC N O tj E arcagio Simples  ~ &) Anterior . D
v Ll & R B X gor | B
Ortografia Diciondrio de Contagem  Verificar  Traduzir Idioma  Nova  Bxcluir Anterior Préyima Mastiar | Controlar Aceitar Rejeitar Comparar | Bloguear Restringir
e Gramitica | Sindnimos  dePalavras Acessibilidade  ~ ~  Comentirio Comentarios| Alteragges - [I7] Painel de Revisdo * - - - 5
Revisdo de Texto Idioma Comentérios Controle B Ateragbes Comparar Proteger -~
= 2ot R TERY SRS FURT SRR FURE FURE PRI IR TRRY, - A I A O I PR O NI PEIPE- PR - PR TN R = e B

Pigina1de2 448 palawas [

15- Vamos traduzir o texto do lado direito, para mostrar como ele fica nas duas linguas, entdo

A consulta a0s 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 auilia a preparagio @ 2 composigio de todos 05 recursos
funcionais envolvidos, No entanto, ndo podemos esquecer gue 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 qualificagdo afeta
§ 2

P acorreta pr 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 crit estende
0 alcance e aimportancia das posturas dos 6rgéos dirigentes com relagéo
as suas atribuigBes.

Nio obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as
possibilidades por conta das direcdes preferenciais no sentido do
progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais internacionais promove a

dos mal adotados. Neste sentido, a
continua expansio de nossa atividade exige 2 precisio @ a definicio do
sistema de participagdo geral. O empenho em analisar a revolugio dos
costumes facilita a criagdo dos relacionamentos verticais entre as
hierarquias.

Portugués (Brasil)

A consulta 20s 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 Jo dos conhecimentos para atingir a
exceléncia. E importante questionar o quanto a determinagdo clara de

objetivos auxilia a preparagho e a composicio 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 qualificagio afeta
positivamente a correta previsio das di e
dlaro 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 i dos estudos

0 alcance e a importancia das posturas dos Grgéos dirigentes com relagéo
as suas atribuigties.

Néo obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as
possibilidades por conta das diregdes preferenciais no sentido do
progresso. Todavia, a mobilidade dos capitals internacionais promove a

dospr adotados. Neste sentido, a
continua expansio de nossa atividade exige a precisio e a definiio do
sistema de participagdo geral. O empenho em analisar a revolugio dos
costumes facilita a criagio dos relacionamentos verticais entre as
hierarquias.

B B E

selecione o primeiro paragrafo do texto do lado direito.
16- Clique em traduzir.
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17- Escolha a opg¢do Traduzir texto selecionado.

18- Vai abrir a janela lateral de tradugdo, se o idioma para o qual for traduzir ndo estiver inglés,

coloque.
19- Cligue em Inserir mais abaixo.
20- Vai ficar assim:

H -6 -

Arquive  Péginalnicial  Inserir  Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias

ABC E ] [‘A a"lv Q$ -I-j E 5 Marcagdo Simples - £) Anterior D
2] ﬁ A [E) Mostrar Marcagées ~ 3] Préximo
Ortografia Dicionariode Contagem  Verficar  Traduzir Idioma  Novo  Excluir Anterior Préoxima  Mostrar Controlar X - Aceitar Rejeitar Comparar | Eloguesr Restringir
eGramitica Sinénimos de Palavras = Acessibilidade - - Comentério Comentérios  Afterages - L] Painel de Reviséo - - - - Autores~  Edigo
Revisdo de Texto Acessibilidade Idioma Comentarios Controle ) Alteracbes Comparar Proteger
L (SR R T i e 20008 [g-\‘i L2 e . . 1000 A1 AR [~
] Pesquisar ~
| A consulta aos diversos combatentes assume importantes posicdes no The consultation of the various combatants assumes Important positions DTS (F
dos niveis de jo departamental. Todas estas in the establishment of departmental motivation levels. All these issues, auxilia a preparacio ¢ a 0

] questdes, devidamente ponderadas, levantam dividas sobre se o properly considered, raise doubts about whether the fair trial of the Traducio
K julgamento imparcial das eventualidades apresenta tend&ncias no sentido eventualities presents trends in grder to approve the maintenance of the € Voltar |~

de aprovar a manutengdo dos conhecimentos estratégicos para atingir a
exceléncia. E importante questionar o quanto a determinagdio 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
R dos métodos utilizados na avaliagio de resultados.

Caros amigos, o consenso sobre a necessidade de qualificacio afeta
positivamente a correta previsdo das diversas carrentes de pensamento. E

Novol(z) Documento do Microsoft Word - Word (Falha na Ativago do Produito)

Revisio

strategic knowledge to achieve excellence. It is important to question how
the dlear determination of objectives helps the preparation and
composition of all functional capabilities involved, Hewever, we must not
forget that the monitoring of consumer preferences points to improve the
methods used in the evaluation of results.

F:aros 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

whether the fair trial of
the eventualities
presents trends in order
to approve the
maintenance of the
strategic knowledge to
achieve excellence. Ttis
important to question
how the dear
determination of

e hoire

x

21- Vocé deve fazer por paragrafos pois hd um limite de caracteres, ou seja, se pegar o texto inteiro ele
ndo vai traduzir por completo. Apds terminar ficara assim:

390 -

Arquivo  Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo

ABC D [h a’W 23 tj E Ei§ Marcagio Simples ~ £ Anterior D
@ 36 A [E) Mostrar Marcagdes 37 Préximo
Ortografia Dicionrio de Contagem  Verificar | Traduzir ldioma  Nove  Excluir Anferior Préxima | Mestrar | Controlar Aceitar Rejeitar Comparar | Bloguear Restringir
e Gramética Sindnimos de Palavras  Acessibilidade - ~  Comentirio Comentérios  Alteragges - [7]Painel de Revisdo ~ - - - Autores - Edigio
Revisio de Texto Acessibilidade Idioma Comentarios Controle n Alteragdes Comparar Proteger ~
L SEINREE IS PSSt RIS T RN SR SRR -FRIE- RN R a2 1415 R ENIE PRI PRI CIRRE T ORI - SR = B -

A consulta aos diversos combatentes assume importantes posicdes no
estabelecimento dos niveis de motivagio departamental. Todas estas
questdes, devidamente ponderadas, levantam dividas sobre se o
julgamento imparcial das eventualidades apresenta tendancias 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
funcienais envolvidos. No entante, ndo podemos esquecer que o
- acompanhamento das preferéncias de consumo aponta para a melhoria
h dos métodos utilizados na avaliagio de resultados.

Caros amigos, o consenso sobre a necessidade de qualificacBo 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 condigBes financeiras e administrativas exigidas. O cuidado em
" identificar pontos criticos na complexidade dos estudos efetuados estende
1 o alcance e a importancia das posturas dos drgdos dirigentes com relagio
= s suas atribuigBes.

o Ndo obstante, a hegemonia do ambiente politico maximiza as

possibilidades por conta das direges preferenciais no sentido do
B progresso. Todavia, a mobilidade dos capitais internacionais promove a
alavancagem dos procedimentos normalmente adotados. Neste sentido, a
continua expans3o de nossa atividade exige a precisio e a definigio do
sistema de participagio geral. O empenho em analisar a revolugio dos
costumes facilita a criagio dos relacionamentos verticais entre as

Novo(a) Dacumento do Microsoft Word - Ward (Falha na Ativaggo do Produto)

Entrar

The gonsultation of the various combatants assumes important positions
in the establishment of departmental motivation levels. All these issues,
properly. considered, taise doubts about whether the fair trial of the
eventualities presents trends in grder to approve the maintenance of the
strategic knowledee to achieve excellence, It is important to question how
the clear determination of gbjectives helps the preparation and
composition of all functional capabilities involved. However, we must not
forget thet the menitoring of consumer preferences points to improve the
methods used in the evaluation of results.

Dear friends, the consensus gn the need to positively affects qualfication
the correct estimate of the various currents of thought. It is clear that the
emergence of virtual trade is part of a progess for the management of
financial ang, administrative conditions required. Careful in identifying
critical points gn the complexity of the studies undertaken extends the

scope and importance of the postures of the governing bodies with respect
to their assignments.

Nevertheless, the hegemony of the political envi 1t maximizes the
possibilities on account of directions towards progress
However, international capital mobility promotes the leverage of the
procedures usually adopted. In this sense, the continuous expansion of
our activity requires precision and definition of the General participation
system. The commitment to review the Customs revelution facilitates the

hierarchies |

creation of vertical relationships between

8 Compartilhar
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12.7. Exercicio de Fixacdo
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.56 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 € 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 licdes 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 préprio ser.Ser feliz é deixar de ser vitima
dos problemas e se tornar um autor da propia historia,E atravessar dezertos fora de si, mas
ser capaz de encontrar um oazis no recdndito da sua alma eagradecer a Deus a cada

manh3 pelo milagre da vida.Ser feliz & ndo ter medo dos proprios centimentos.E saber falar de
si mesmo.E ter corajem para ouvir um "n3o".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 crianga livre, alegre e simples que mora dentro
de cada um de nds.E ter maturidade para falar "eu errei". E ter guzadia 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 serd 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 é um espetaculo inperdivel.E vocé é 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 sinbnimos altere as palavras “dor” do texto por outra correspondente.

5- Usando dicionario de sinbnimos altere as palavras “feliz” do texto por outra correspondente.

104



13. Armazenamento e Compartilhamento

13.1. OneDrive

Ao salvar os arquivos na nuvem, vocé pode acessa-los de qualquer lugar e compartilha-los facilmente
com a familia e os amigos. Para salvar documentos online com o OneDrive, entre no Office.

Seus arquivos sao salvos online em OneDrive.com e também na pasta do OneDrive em seu computador.
Ao armazenar arquivos na pasta do OneDrive vocé pode trabalhar offline, além de online, e suas alteracdes
serdo sincronizadas quando vocé se reconectar a Internet.

Para salvar um arquivo no OneDrive

1. Com um documento aberto em um programa do Office, clique em Arquivo > Salvar Como > OneDrive.

©

Salvar como

Novo

Abrir

ﬁ OneDrive & OneDrive

Use 0 OneDrive para acessar seus arquives de qualquer lugar € compartilhe com quem vocé quiser.

Salvar E\:I Este PC

Salvar como .

+ Adicionar um Local "
) Procurar

o D

Compartilhar |:| D

Exportar
Saiba mais

Fechar
Inscrever-se

Conta [
-
>

Comentdrios Entrar

Opgdes

2. Se ndo tiver entrado no Office, faca isso clicando em Entrar.
Se ndo tiver se inscrito para obter uma conta da Microsoft, clique em Inscreva-se.

3. Depois que vocé se inscrever ou entrar, salve o documento no OneDrive.

Acessar seus arquivos no OneDrive.com

Com os arquivos no OneDrive, vocé pode acessa-los de qualquer computador, tablet ou celular usando
o site do OneDrive. Basta acessar o OneDrive.com e entrar.

13.2. Apresentando a nova funcao “Compartilhar”

Quando vocé compartilha seus arquivos usando OneDrive ou SharePoint Online para Office 365, vocé
pode convidar pessoas para o documento diretamente do dentro Word ou enviar um arquivo de PDF ou
Word como um anexo de email.
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https://support.office.com/pt-br/article/entre-no-Office-b9582171-fd1f-4284-9846-bdd72bb28426
http://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkID=251869

Compartilhar seu documento por meio de OneDrive ou SharePoint
Compartilhe um documento quando estiver pronto.

Abra seu documento Word e escolha a guia de compartilhamento no lado direito da barra de menus.

Entrar

FE’,_ Compartilhar

& Localizar ~
1B asebeer 1| ab

Sac Substituir
ulo Subtitulo

¥

D_-,* Selecionar =

a Edicdo -

Se vocé ainda ndo salvou seu documento para OneDrive ou SharePoint Online para Office 365, vocé sera
solicitado a fazer isso agora.

Compartilhar v

Para colaborar com outras pessoas, salve
uma copia do arquive em um local online.

Salvar na Nuvem

Escolha Salvar na nuvem, insira um nome de arquivo e escolha um local para salvar seu documento.

Depois que o documento é salvo em um local compartilhado, vocé pode convidar outras pessoas para
trabalhar nele. Na caixa Convidar pessoas, insira o endereco de email da pessoa que vocé gostaria de
compartilhar. Se vocé ja tiver informag¢des de contato da pessoa armazenadas, vocé pode inserir apenas o
nome dele.

Para compartilhar com mais de uma pessoa, use ponto e virgula para separar os nomes ou enderegos
de email.

S Compartilngp

C_)bmp’artilhar

Convidar péésoas

Alberto Rodrigues

Proprietério

Abaixo de Allie

‘Pade exibir

‘Enviarcomo anexo

{Obter um link de compartilhamento
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13.

3. Exercicio de Conteudo

Para fazer este exercicio sera necessario ter uma conta para acessar o OneDrive e a opg¢do de

Compartilhar. Entdo se vocé ndo tem nenhuma conta, crie uma. Para isso basta ir em arquivo->salvar como-
>0neDrive e clicar em inscrever-se.

1-
2-
3-

=
@

13-
14-

15-

16-

17-
18-

Abra o Word 2019.
Crie um novo documento em branco.
Digite o seguinte texto no seu documento:

Podemaos ja vislumbrar o modo pelo qual a continua expansdo de nossa atividade faz parte de
um processo de gestdo dos modos de operacdo convencionais. A certificagio de metodologias
gue nos auxiliam a lidar com a constante divulgaco das informagdes apresenta tendéncias no
sentido de aprovar a manutencdo da gestdo inovadora da qual fazemos parte. Ndo obstante, a
determinacéo clara de objetivos oferece uma interessante oportunidade para verificagdo das
diregties preferenciais no sentido do progresso. O incentivo ao avango tecnoldgico, assim
como o consenso sobre a necessidade de qualificagdo nos obriga & anélise das condigtes
financeiras e administrativas exigidas.

Desta maneira, a hegemonia do ambiente politico representa uma abertura para a melhoria
das posturas dos drgéos dirigentes com relagdo as suas atribuigdes. A nivel organizacional, o
comprometimento entre as equipes obstaculiza a apreciagio da importéncia do impacto na
agilidade decisdria. Neste sentido, a execugdo dos pontos do programa estende o alcance e a
importdncia do sistema de formac3o de quadros que corresponde &s necessidades. Por outro
lado, a consulta aos diversos militantes maximiza as possibilidades por conta das formas de
agao.

Caros amigos, a complexidade dos estudos efetuados auxilia a preparagdo e a composigdo dos
paradigmas corporativos. Nunca é demais lembrar o peso e o significado destes problemas,
uma vez que a valorizagdo de fatores subjetivos aponta para a melhoria de alternativas as
solugtes ortodoxas. Ainda assim, existem dividas a respeito de como a competitividade nas
transagdes comerciais € uma das consequéncias do levantamento das varidveis envolvidas, O
empenho em analisar o surgimento do comércio virtual afeta positivamente a correta previsao
dos niveis de motivacdo departamental. O cuidado em identificar pontos criticos na expansdo
dos mercados mundiais facilita a criacdo do sistema de participagdo geral.

Selecione o texto e use a op¢do de alinhamento “Justificar”.

Entre no cabegalho e digite “Processo de Gestao”.

Va até a pagina inicial e centralize o titulo.

Selecione o Titulo e aumente a fonte para 20.

Saia do cabecalho e clique na opgao de compartilhar.

Clique em salvar na nuvem.

Clique em OneDrive.

Agora é o momento que vocé entra na sua conta. Clique em entrar e faga o login.

Clique na pasta do OneDrive.

Salve o arquivo com o nome que preferir.

ApOs isso ird carregar a janela do menu compartilhar. Em Convidar pessoas coloque um e-mail seu,
vamos supor que é algum colega de servico que vai conferir o seu trabalho.

A opgado de poder editar ja estd selecionada, entdo sé pule ela. Em mensagem digite: “Estou te
enviando para correcdo, espero o seu ok. Agradecido.”

Cliqgue em Compartilhar.

Aguarde enviar. Confirme no seu e-mail se recebeu.

Facil ndo é mesmo? Terminamos aqui.
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13.4. Exercicio de Fixagao

Para fazer este exercicio sera necessario ter uma conta para acessar o OneDrive e a opg¢do de
Compartilhar. Entdo se vocé ndao tem nenhuma conta, crie uma. Para isso basta ir em arquivo->salvar como-
>0OneDrive e clicar em inscrever-se:

C)

Salvar como

MNovo

13 - Word (Falha na Ativagéo do Produto) Entrar ? — X

& OneDrive & OneDrive
Abrir

Salvar EI:I Este PC

Use o OneDrive para acessar seus arquivos de qualquer lugar e compartilhe com quem vocé quiser.

Salvar como

+ Adicionar um Local

Procurar

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

Conta

Comentrios Entrar

Opgbes

1- Digite o seguinte texto no seu documento:

O empenho em analisar o novo modelo estrutural aqui preconizado ainda ndo demonstrou
convincentemente que vai participar na mudancga do remanejamento dos quadros funcionais.
Por outro lado, o comprometimento entre as equipes garante a contribuigdo de um grupo
importante na determinacdo das novas proposigdes. Ainda assim, existem davidas a respeito
de como a continua expansdo de nossa atividade afeta positivamente a correta previsdo dos
niveis de motivagdo departamental. Por conseguinte, o surgimento do comércio virtual
apresenta tendéncias no sentido de aprovar a manutencdo da gestdo inovadora da qual
fazemos parte.

MNao obstante, a competitividade nas transagbes comerciais desafia a capacidade de
equalizagdo dos métodos utilizados na avaliagdo de resultados. Podemos ja vislumbrar o modo
pelo qual a consulta aos diversos militantes & uma das consequéncias do processo de
comunicagdo como um todo. No entanto, ndo podemos esquecer que a adogdo de politicas
descentralizadoras aponta para a melhoria do sistema de participag3o geral. O que temos que
ter sempre em mente & que a revolugdo dos costumes exige a precis@o e a definicBo de todos
os recursos funcionais envolvidos. O incentivo ao avango tecnoldgico, assim como a
valorizacdo de fatores subjetivos cumpre um papel essencial na formulagio do sistema de
formagao de quadros que corresponde as necessidades.

Desta maneira, a crescente influéncia da midia assume importantes posigdes no
estabelecimento dos conhecimentos estratégicos para atingir a exceléncia. Acima de tudo, &
fundamental ressaltar que o inicio da atividade geral de formac&o de atitudes estende o
alcance e a importéncia de alternativas as soluctes ortodoxas. Neste sentido, a hegemonia do
ambiente politico auxilia a preparacdo e a composicdo das regras de conduta normativas. Do
mesmo modo, o desafiador cendario globalizado talvez venha a ressaltar a relatividade das
diregbes preferenciais no sentido do progresso.

2- Aplique as seguintes modificacGes:
e Crie um Titulo com tamanho de fonte 22, coloque-o em negrito
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3.

Aumente o tamanho da fonte do texto para 16

Use a opgdo de alinhamento de texto, “justificar”

Na parte esquerda do rodapé coloque o seu nome e aplique o efeito italico

Aumente as margens da folha manualmente: Superior e Inferior para 1,5, Esquerda e Direita para
2

Aumente o espacamento entre pardgrafos, utilizando a opg¢ao “Comprimido”

Aplique uma textura a folha

3- Salve no OneDrive

4- Feche o Word 2019

5- Abra o Word 2019 e a partir do menu Abrir em Arquivo, procure o arquivo pelo OneDrive e abra-o.
6- Ap0s terminar mostre para seu instrutor.

14. Impressao

14.1.

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 pdgina, clique nas setas para frente e para tras, na parte inferior da pagina.

1 |del

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% — ! + |

Escolha o nimero de cépias e qualquer outra opcao desejada e clique no botdo Imprimir.
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Imprimir paginas especificas

Imprimir

O Copias: |1 s
Imprimir

Impressora

035-1525-a on prm-veorpdtkS.redmon.. .
= Pronto

Propriedades de Impressora

Configuracoes
ITD Imprimir Todas as Paginas .

Tudo
Péginas:

|:| Imprimir em Umn Lado
v
Apenas imprimir um lado d...

= Agrupado .
BB 25 123 12

Sem Grampos -

Orientagdo Retrato -

Letter
21,59 cmx 27,94 cm
Margens Normais

Esquerda: 3 cm  Direita: 3...

m | =) O mp| |

1 Pagina por Folha -

Configurar Pégina

No menu Arquivo, clique em Imprimir.
Para imprimir apenas determinadas paginas, algumas das propriedades do documento ou alteracGes
controladas e comentarios, clique na seta em Configuragdes, ao lado de Imprimir Todas as Paginas (o
padrdo), para ver todas as opgoes.

Configuractes

Imprimir Todas as Pagi
ITD ::::ITIII as inas

Documento

ITD ?rr:;_!;imir Todas as Paginas

@ Imprimir Selegio
Apenas o que vocé selecionou

D Imprimir Pagina Atual
Apenas esta pagina

@_)j Impressao Personalizada
Digite as paginas, segdes ou intervalos especificos
Informagées do Documento
Informagées do Documento
Lista de propriedades, como nome do arquive, autor ou titulo
Lista de Marcagdo
Suas alteragées controladas
Estilos
Lista de estilos usados no seu documento
Entradas de AutoTexto
Lista de itens na sua galeria de AutoTexto
Atribuicdo de Teclas
Lista de teclas de atalho personalizadas
v Imprimir Marcacio

Imprimir Somente Paginas Impares

Imprimir Sormente Paginas Pares
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3. Paraimprimir somente determinadas paginas, siga um destes procedimentos:

e Paraimprimir a pagina mostrada na visualiza¢do, selecione a op¢do Imprimir Pagina Atual.

e Paraimprimir paginas consecutivas, como 1 a 3, escolha Impressao Personalizada e insira o primeiro
e o ultimo numero das paginas na caixa Paginas.

e Paraimprimir paginas individuais e intervalo de péaginas (como a pagina 3 e paginas 4 a 6) ao mesmo
tempo, escolha Impressao Personalizada e digite os nimeros das paginas e intervalos separados por
virgulas (por exemplo, 3, 4-6).

Se vocé estiver imprimindo um documento com alteragGes controladas, escolha quanto de marcacao
vocé deseja ver na impressdo. Para desativar todas as marcagles, clique em Revisdo. No
grupo Acompanhamento, escolha Sem Marcacgdo na caixa Exibir para Revisao.

CORRESPOMDENCIAS  REVISAD EXIBICAQ

I =5y, LA | Marcacio Simples | =

¢ B | Marcagio Simples
a Controlar e
Alterages =

Co

Aceitar

-

Sem Marcagdo

CUnginal

14.2. Geragdo de PDF

Use os programas do Office para salvar ou converter seus arquivos para PDFs e poder compartilhd-los ou
imprimi-los usando impressoras comerciais.

Use o formato PDF quando quiser um arquivo que:

Tenha a mesma aparéncia na maioria dos computadores.
Tenha um tamanho menor.
Seja compativel com um formato do setor.

Alguns exemplos incluem curriculos, documentos legais, boletins informativos, arquivos destinados
apenas para leitura (sem edi¢do) e impressdo, e arquivos destinados para impressao 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 formatacdo 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 ha visualizadores disponiveis para uma maior variedade de plataformas do
que XPS.
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1.

Passo-a-passo:

Escolha Arquivo > Exportar > Criar PDF/XPS.

Exportar

Criar Documenic FOFFS

sias PDF

Lol
Criar PDF/
XPS

2. Se as propriedades de seu documento do Word contém informacdes que vocé ndo deseja incluir no PDF, na

3.

janela Publicar

como

PDF

ou XPS, escolha Opg¢des. Em

seguida,

selecione Documento e

desmarque Propriedades do documento. Defina quaisquer outras opg¢des necessarias e cligue em OK.

Opgles ? X

Intervalo de paginas
(@ Tudo
() Pagina atual
() selecio
() Pagina(s) De: |4 =] Para [4 -

Publicar

Documento mostrando marcacio
Incluir informagdes nao imprimiveis
|:| Criar indicadores usando:
Titulos

Indicadores do Word

[JiPropriedades do documento:

Marcas estruturais do documento para acessibilidade
Opcdes de PDF
[] compativel com PDF/A
Texto em bitmap quando as fontes ndo podem ser inseridas
|:| Criptografar o documento com uma senha

Cancelar

Em Publicar como PDF ou XPS, navegue até onde vocé deseja salvar o arquivo. Altere também o nome do
arquivo, se desejar.
4. Cligue em Publicar.

Mais informagdes sobre as opgoes de PDF

Para criar um arquivo PDF apenas de algumas das paginas do seu documento, escolha uma opgao em Intervalo
de péginas.
Para incluir alteragdes controladas no PDF, em Publicar o que, marque a caixa Documento mostrando
marcagao. Caso contrario, certifique-se de que Documento esteja marcado.
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.
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Se quiser incluir propriedades do documento no PDF, certifique-se de que a caixa Propriedades do
documento esteja marcada.

Para tornar o documento mais facil para leitura por um software leitor de tela, marque a caixa Marcas
estruturais do documento para acessibilidade.

Compativel com ISO 19005-1 (PDF/A). Essa opg¢do gera o documento PDF usando o padrdo 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.

Texto de bitmap quando fontes ndao 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
opcao nao for marcada e o arquivo usar uma fonte que nao possa ser inserida, o leitor de PDF podera substituir
por outra fonte.

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 contetido de um PDF com o Word
Vocé pode copiar qualquer contetdo desejado de um PDF abrindo-o no Word.

Va para Arquivo > Abrir e procure o arquivo PDF. O Word abre o contetdo do PDF em um novo arquivo. Vocé
pode copiar dele qualquer conteldo desejado, incluindo imagens e diagramas.

14.3. Exercicio de Conteudo

1- Abra o Word 2019.
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
as suas atribuicBes. E claro que a expansio dos mercados mundiais representa uma abertura
para a melhoria dos paradigmas corporativos. Por outre ladeo, o surgimento do comércio
virtual prepara-nos para enfrentar situacfies 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 consolidagdo das
estruturas cumpre um papel essencial na formulagdo dos indices pretendidos. No entanto, ndo
podemos esguecer que o consenso sobre a necessidade de qualificagdo talvez venha a
ressaltar a relatividade do retorno esperado a longo prazeo. Pensando mais a longo prazo, a
necessidade de renovacdo processual apresenta tendéncias no sentido de aprovar a
manutencdo do sistema de participagdo geral. Desta maneira, a mobilidade dos capitais
internacionais exige a precisdo e a definigdo das condicdes financeiras e administrativas
exigidas.

Acima de tudo, é fundamental ressaltar que a determinagio clara de objetivos afeta
positivamente a correta previs2o de alternativas as solugbes ortodoxas. A pratica cotidiana
prova que a valorizacdo de fatores subjetivos acarreta um processo de reformulacio e
modernizacio do remanejamento dos quadros funcionais. Ainda assim, existern dividas a
respeito de como a constante divulgagio das informacgdes garante a contribuigdo de um grupo
importante na determinacio das novas proposigtes. Caros amigos, a continua expansdo de
nossa atividade assume importantes posigbes no estabelecimento dos conhecimentos
estratégicos para atingir a exceléncia.
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4-
5-
6-

7-
8-

9-

10-
11-
12-
13-
14-
15-
16-
17-

18-

Selecione todo o texto e aplique a op¢do de alinhamento “justificagdo tota

Va na aba Inserir, e clique em cabegalho.
Escolha o modelo indicado:

Decumentol - Ward (Falha na Ativagéo do Produte)

Ho o =

Arquivo  Péginalniciol [MUESTEN Design  loyout  Referéncios  Correspondéncias  Revisio  Bibir @ Diga-meo

I”

B Folha de Rosto~ &) Formas ~ &4 Instantaneo - & E‘ﬂ &, Hiperlink 'I-j [] Cabecalho - A=| B -[%-~ T Equagio -
[ péginaemBronco | = - . T SmartArt v‘u@ 1> Indicador - o | [=
abela  Imagens Imagens . Video omentério
"= Quebra dePagina Online 1l Gréfico & Meus Suplementos ~ | 5% | [ goterencia Cruzada Filigrana
Paginas Tabelas llustragges Suplementos Midia Links Comentarios ~
L j-\Z-\L|-§\l\l-\J-\0|§\S\7-\E-\‘?lla\-ll\u-\l
i Grade
i ]
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7] prepara-nos para enfrentar situag8es atipicas decorrentes do orgamento setorial.
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Em titulo do documento, digite PREFERENCIAS DE CONSUMO.
Clique em rodapé.

Escolha o modelo indicado.

Onde diz data, coloque uma data qualquer.

Clique na aba layout e depois clique em Margens.

Escolha a margem indicada.

Agora vamos transforma-lo em PDF, clique em arquivo.

Clique em exportar.

Cligue em criar PDF/XPS.

Na nova janela que abrir, em nome do documento, digite DOC1.

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.
Va na area de trabalho e abra o seu arquivo.

G [SR=R ] s Prefergncias de consumo - Foxit Reader & o @
“ Home Comment View Form Protect Share Connect Help Extras i« | Find p e
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Tools Comment Create Protect Links. Insert
Start Preferéncias de consumo X
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n
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& O empenho em analisar o acompanhamento das preferéncias de consumo pode nos levar a considerar a
2 reestruturagdo do processo de comunicacdo como um todo. No mundo atual, o fendmeno da Internet
& promove a alavancagem das posturas dos 6rgdos dirigentes com relagdo 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 situagdes atipicas decorrentes do
A orgamento setorial.
E importante questionar o quanto o julgamento imparcial das eventualidades ainda n3o 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 podemaos 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 renovacdo processual apresenta tendéncias no sentido de aprovar a manutencdo do sistema
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14.4. Exercicio de Fixagao

1- Digite o seguinte texto no seu documento:

O que temos que ter sempre em mente é que a percepcio das dificuldades promove a
alavancagem dos conhecimentos estratégicos para atingir a exceléncia. Todavia, a
complexidade dos estudos efetuados é uma das consequéncias das novas proposicies. Neste
sentido, a expansdo dos mercados mundiais causa impacto indireto na reavaliagio das
condigbes inegavelmente apropriadas. Percebemos, cada vez mais, que o consenso sobre a
necessidade de gualificagdo estende o alcance e a importéncia dos modos de operagdo
convencionais.

Por outro lado, a adogdo de politicas descentralizadoras assume importantes posigéies no
estabelecimento de todos os recursos funcionais envolvidos. O incentivo ao avango
tecnoldgico, assim como a consolidag8o das estruturas auxilia a preparagdo e a composigio
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 mode pelo qual o surgimento do comércio virtual apresenta
tendéncias no sentido de aprovar a manutengdo dos niveis de motivacdo departamental.
Assim mesmo, a estrutura atual da organizacio representa uma abertura para a melhoria do
fluxo de informagdes. 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 espagamento 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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