


Microsoft Word Fast

8 Nome:

Sobre o curso

O Word é a versao mais recente do processador de texto da
Microsoft, disponibilizaremos um curso especial para que vocé
domine todas as técnicas, ferramentas e funcoes do Editor de Textos
mais utilizado em todo o mundo.

O que aprender com este curso?

Vocé aprenderd a criar e formatar todos os tipos de trabalhos
para as mais variadas funcoes do dia a dia, sejam pessoais ou
profissionais, através de uma linguagem interativa e pratica que ird
Ihe tornar um expert neste programa.

K © O

Quantidadede Aulas
12 aulas

Cargahoraria
18 horas

Programas Utilizados
Microsoft Word 2021
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Microsoft Word Fast

1. Introducao ao Microsoft Word 1

Aula

a Microsoft Word é um dos softwares de
processamento de texto mais utilizados no
mundo. Conhecido pela sua capacidade de criar e
editar documentos de texto de maneira eficiente
e facil. Vocé aprenderd sobre a interface do
Word, suas principais ferramentas e como
utiliza-las para criar documentos de qualidade.

1.1. Introducao ao Microsoft Word

Ao iniciar o Word, ja perceberemos uma
atualizacdo visual, modernizada e guias
atualizadas, um estilo clean, vocé vera o modo de
exibicao referente a "Pagina Inicial".

A "Pagina Inicial" permite criar novos
documentos, em branco ou a partir de um modelo,
contamos com uma lista dindmica de documentos
recentemente utilizados e wuma lista de
documentos fixados pelo usuarioA "Pagina
Inicial" permite criar novos documentos, em
branco ou a partir de um modelo, contamos com
uma lista dindmica de documentos recentemente
utilizados e uma lista de documentos fixados
pelo usudrio.

Bom dia

Pégina nicial s

ccccc

Opeie

Opcao "Novo"

Novo

Fazer um a -
ccccc -
Opsoes ‘ somExomE. - s ——
A pagina "Novo" permite criar um

documento em branco ou permite navegar
através das categorias disponiveis com uma
variada lista de modelos de acordo com sua
necessidade.

Opcao "Abrir"

Através desta pagina teremos acesso a
todos os possiveis caminhos onde o seu
documento possa ter sido salvo.

Opcao "Conta"

Através desta pagina temos acesso a
informacodes do produto, conferindo a versao e a
ativacao.
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Informagdes do Produto

Office

Produto Ativado
Microsoft Office LTSC Professional Plus 2021

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘
ooooo

Comentifos

Opcao "Comentarios"

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

,,,,,

Através desta pagina temos a possibilidade
de enviar um comentdario para a Microsoft, até
mesmo por uma questdo de passar sugestdes de
melhorias ou até mesmo enviar que uma
determinada ferramenta ou recurso te ajudou
muito.

Opcoes

Acessando "Opcbes" uma 4area de
configuracdes gerais surge, onde podemos
realizar alteracoes de exibicdo, idioma,

acessibilidade, etc.

1.2. Interface do Word

B OH B -

Poruputs st T Difers

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
contém atalhos para funcées como salvar,
pesquisar por comandos, texto e ajuda.

Faixa de Opcoes: A Faixa de Opcoes €é a
principal barra de ferramentas do Word e
contém as opcoes de formatacdo e edicdo de
texto. Ela esta localizada abaixo da Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido.

Régua: A régua é uma barra vertical
localizada na margem esquerda do documento e
pode ser usada para ajustar a margem, o recuo e
a tabulacio.

Area de Trabalho: A 4rea de trabalho é onde
vocé digita e edita o seu documento. Ela ocupa a
maior parte da tela e pode ser personalizada de
acordo com as suas preferéncias.
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Barra de Status: A Barra de Status esta
localizada na parte inferior da tela e exibe
informacdes sobre o documento atual, como o
nimero de palavras, idioma e a pagina em que
vocé esta trabalhando.

1.2.1.Selecionando texto

Selecionando uma palavra: Para selecionar
uma palavra, basta clicar duas vezes
rapidamente em cima dela. Isso ird destacar a
palavra inteira, permitindo que vocé faca
alteracdes ou copie e cole o texto.

Selecionando um  paragrafo: Para
selecionar um paragrafo, basta clicar trés vezes
rapidamente em qualquer lugar dentro dele. Isso
ird destacar todo o paragrafo, permitindo que
vocé faca alteracdes ou copie e cole o texto.
Outra forma: clique duas vezes noinicio da linha,
na margem esquerda.

Selecionando  varias palavras: Para
selecionar vdrias palavras, basta clicar e
arrastar o cursor do mouse sobre as palavras que
deseja selecionar. Isso ira destacar todas as
palavras selecionadas, permitindo que vocé faca
alteracdes ou copie e cole o texto.

Selecionando uma linha: Para selecionar
uma linha, basta clicar no inicio da linha, na
margem esquerda.

Selecionando todo o documento

Para selecionar todo o documento, basta
pressionar "Ctrl + T" no teclado. Issoird destacar
todo o texto do documento, permitindo que vocé
faca alteracoes ou copie e cole o texto.

O painel Paragrafo é uma ferramenta
essencial de formatacao de texto no Microsoft
Word.

Ele permite que vocé ajuste a formatacao
dos paragrafos em seu documento, incluindo o
recuo, o espacamento, a justificacdo e outras
opcoes.

Justificando o texto

A justificacdo do texto pode ser configurada
utilizando a secao "Alinhamento" no painel
Paragrafo. Vocé pode escolher entre alinhar o
texto a esquerda, centralizar o texto, alinhar o
texto a direita ou justificar o texto. A justificacao
do texto significa que o espacamento entre as
palavras e as letras é ajustado para que o texto
preencha toda a largura do paragrafo.

1.2.2. Fonte

[Calibri |11 | A AT A A
Fontes do Tema i
Calibri Light {Titulos)
Calibri (Carpa)

Fontes Usadas Recentemente

Arial

Através da opcido "Fonte" vocé pode
escolher entre as fontes instaladas em seu
computador ou baixar novas fontes da Internet.
Basta clicar na lista suspensa e selecionar a
fonte desejada. E possivel visualizar a aparéncia
da fonte antes de seleciona-la.

Tamanho da fonte
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|Calibri (Corpo) (i 4
N I 5~ a?
9
10
o
12

O tamanho da fonte pode ser ajustado
utilizando a lista suspensa "Tamanho" no painel
Fonte. Vocé pode selecionar um tamanho pré-
definido ou digitar o tamanho desejado. E
importante lembrar que o tamanho da fonte deve
ser adequado para o tipo de documento que vocé
esta criando.

Escolhendo o estilo da fonte:

O estilo da fonte pode ser selecionado
utilizando a lista suspensa "Estilo" no painel
Fonte. Vocé pode escolher entre negrito, itdlico,
sublinhado e outras opcoes. Também é possivel
combinar estilos, selecionando mais de uma
opcao.

A ferramenta "Sublinhado" possui mais
variacoes, basta selecionar a seta ao lado e a
lista surge.

=
—~
B
L4
k3
k4
b
£
%
£
p=3
L4
(i
1]
i1l
111

el
Rl

Menhum |

Mais Sublinhados...

L CordoSublinhade > | [l Automatico

Cores do Tema

1.2.3.Cor dafonte

(&~ |

B Automatico

Cores do Tema

A cor da fonte pode ser alterada utilizando a
lista suspensa "Cor da Fonte" no painel Fonte.
Vocé pode escolher uma cor pré-definida ou
selecionar "Mais Cores" para escolher uma cor
personalizada.

Aumentar/Diminuir Tamanho da Fonte
AN
Estes botbes de controle servem para

aumentar/diminuir o tamanho da fonte de forma
direta, sem a necessidade de acesso a lista.
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1.3. Exercicios Opcionais

Formacao simples:

Este exercicio tem como objetivo digitar o
texto conforme imagem abaixo, e aplicar os
recursos de formatacao de fonte.

(O Xadrez: Um Jogo de Estratégia Milenar

0 tabuleiro de xadrez é composto por 64 casas, alternando entre as
cores preta e branca. Cada jogador comeca com 16 pegas: um rei,
uma rainha, duas torres, dois bispos, dois cavalos e oito pedes.

(O objetivo do jogo € dar xeque-mate no rei adversario, colocando-o
em uma posicdo onde ndo possa escapar de um ataque iminente.

As pecas tém movimentos especificos. O rei pode mover-se uma casa
em qualquer direcdo, a rainha pode mover-se em linha reta ou
diagonalmente em qualquer niimero de casas.

As torres movem-se em linha reta em qualquer dire¢do, os bispos
movem-se em diagonal em qualquer direcdo, os cavalos tém um
movimento peculiar em forma de "L", e os pedes movem-se para
frente, mas capturam pecas diagonalmente.

0O xadrez é um jogo que exige uma combinacdo de habilidades
cognitivas, incluindo pensamento estratégico, analise, planejamento,
memdria e tomada de decisdo.

1.Abra o Microsoft Word e crie um novo
documento em branco;
2.Digite o texto conforme a imagem acima;
3.Selecione o titulo e altere a fonte,
sugestdo: “Verdana”;
4. Aumente o tamanho da fonte para 18;
5. Centralize o titulo e altere a cor conforme
preferir;
6. Cligue no final do titulo e deixe uma linha
em branco;
7.Selecione os pardgrafos e altere a fonte,
sugestao: "Arial";
8. Aumente o tamanho da fonte para 12;
9. Mude a cor da fonte conforme preferir;
10. Justifique o texto;
11. Selecione o primeiro paragrafo;
12. Altere a fonte para "Times New Roman"
ou conforme preferir;
13. Mude o estilo de fonte para itélico;
14. Alinhe o texto no centro;
15. Selecione o segundo paragrafo;
16. Apligue um sublinhado;
17.Selecione o terceiro paragrafo;

18. Alinhe o texto a direita;

19. Altere a cor da fonte conforme preferir;

20. Selecione o quarto paragrafo;

21. Apligue o estilo sublinhado do tipo ponto
traco;

22. Selecione o quinto paragrafo;

23. Apligue um negrito ao texto e altere a cor
do texto conforme preferir;

24, Confira oresultado abaixo.

O Xadrez: Um Jogo de Estratégia Milenar

O tabuleivo de xadver é composto por 04 casas, alternando entre as coves preta e
branca. Cada jogador comega com 10 pecas: wm rei, uma rainha, duas terres, dois
bispos, dois cavalos e oito pedes.

O objetivo do jogo € dar xeque-mate no rei adversério, colocando-0 em uma
posicio onde néo possa escapar de um ataque iminente.

As pecas tém movimentos especificos. O rei pode mover-se uma casa em
qualquer direcéo, a rainha pode mover-se em linha reta ou diagonalmente em
qualquer nimero de casas.

O xadrez & um jogo que exige uma combinagao de habilidades cognitivas,
incluindo pensamento estratégico, analise, planejamento, memodria e
tomada de deciséo.

Formatacao com Alinhamento:

Este exercicio tem como objetivo digitar o
texto conforme imagem abaixo, reforcaremos o
gue foi aprendido aplicando formatacao de fonte
e alinhamento.

Recursos do Word

O video fornece uma maneira poderosa de ajuda-lo a
provar seu argumento. Ao clicar em Video Online, vocé
pode colar o codigo de insercéo do video que deseja
adicionar.

Vocé também pode digitar uma palavra-chave para
pesquisar online o video mais adequado ao seu
documento. Para dar ao documento uma aparéncia
profissional, o Word fornece designs de cabecalho,
rodape, folha de rosto e caixa de texto gque se
complementam entre si.

Por exemplo, vocé pode adicionar uma folha de rosto, um
cabecalho e uma barra lateral correspondentes. Clique
em Inserir e escolha os elementos desejados nas
diferentes galerias.
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1.Abra o Microsoft Word e crie um novo
documento em branco;
2. Digite o texto conforme a imagem acima;
3. Selecione o titulo;
4. Aumente o tamanho da fonte para 16;
5. Altere a cor do texto conforme preferir;
6. Mude a fonte conforme preferir;
7.Centralize o titulo;
8. Selecione os trés paragrafos;
9. Apliqgue um alinhamento justificado;
10. Selecione o primeiro paragrafo;
11. Altere otamanho do texto para 14;
12. Altere a cor do texto conforme preferir;
13.Mude a fonte para "Arial", ou conforme
preferir;
14. Centralize o texto;
15. Selecione o segundo paragrafo;
16. Aumente o tamanho da fonte para 12;
17.Apligue negrito e itdlico ao texto
selecionado;
18. Aplique um sublinhado ondulado;
19. Altere a cor do sublinhado;
20. Selecione o terceiro paragrafo;
21.Altere a fonte para “Times New Roman’,
ou conforme preferir;
22. Aumente o tamanho da fonte para 14;
23. Aplique um estilo de sublinhado do tipo
ponto traco;
24, Altere a cor do sublinhado conforme
preferir.
25. Altere o alinhamento para a direita;
26. Confira oresultado abaixo.

anotacoes

Recursos do Word

O video fornece uma maneira poderosa de ajuda-lo a provar seu
argumento. Ao clicar em Video Online, vocé pode colar o cédigo de
insercdo do video que deseja adicionar.

Por exemplo, vocé pode adicionar uma folha de rosto, um cabegalho e uma
barra lateral correspondentes. Clique em Inserir e escolha os elementos
desejados nas diferentes galerias.
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Microsoft Word Fast

2. Formatacao etapa |l e Inserir Imagens 2

Aula

.onheceremos mais algumas ferramentas
avancadas e a possibilidade de inserir
imagens e realizar belos trabalhos juntando
texto e imagem.

2.1. Formatacao Etapa 1

A ferramenta Mailsculas e Minusculas
permitem mudar o texto selecionado para
maiusculas e mindsculas, podemos capitalizar a
primeira letra de uma frase, bem como deixar a
primeira letra de cada palavra em maiuscula e
ainda alternar entre dois modos de exibicdo
usando a opcao alternar mailsculas e
minusculas.

Rac)p ==~ =-

Al

Primeira letra da fraze em maidscula.
minudscula

MAIUSCULAS

LColocar Cada Palavra em Maidscula

aL TERNAR mAIUSC./mIMUSC.

Ferramenta Cor do Realce do Texto

A cor de realce do texto é uma ferramenta
de formatacdo que permite ao usuario destacar
uma parte do texto em uma cor diferente do
resto do documento. Isso pode ser util para
chamar a atencdo para um trecho especifico do
texto ou destacar informacbes importantes.

®
¢ ]
I=

4
i

Semn Cores

Personalizando o texto

Através do botao “Fonte” representado por
uma seta indicativa para baixo, acessamos o
painel fonte que possui mais recursos.

A formatacao de "Efeitos de Texto" no Word
é uma ferramenta que permite adicionar estilo e
énfase ao texto selecionado, por meio de efeitos
como sombra, reflexo, relevo, entre outros.

Formatar Efeitos de Texto

¥ Preenchimento de Texto

» Contorno do Texto
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Preenchimento de Texto

E uma ferramenta util para destacar
informacodes importantes ou para criar um efeito
visual atraente.

Guia Estrutura de de

Preenchimento de Texto

Topicos

A lista possui a opcao para remover a cor
"Sem preenchimento”, o preenchimento sélido, o
preenchimento de gradiente e a categoria
"Contorno do Texto"

Selecionando o preenchimento sélido surge
as opcoes "Cor" e "Transparéncia".

O Preenchimento de gradiente possui
opcoes como Gradientes Predefinidos, podemos
escolher o tipo de gradiente, direcdo, angulo,
marcas de gradiente, cor, posicao, transparéncia
e brilho.

=l

Formatar Efeitos de Texto

[ ]

~ Preenchimento de Texto

) Sem preenchimento
Preenchimento salido

O Preenchimento de gradiente

Gradientes Predefinidos

Tipo | Linear

Diregao

Angulo | a0

Marcas de gradiente
I —( ) (3 0|
Cor &~
g

Posigdo | 51%

Transparéncia H——— | P

f »

Brilho ——— [ 4o

f »

v

[ ok |

A

o N

Os gradientes predefinidos sao efeitos de
formatacao que permitem ao usudario aplicar uma
transicdo suave de uma cor para outra em um
objeto, como um texto ou forma, em um
documento de processamento de texto. Esses
gradientes pré-definidos geralmente vém com
uma variedade de opcoes de cores, estilos e
direcoes.

Alguns exemplos
definidos comuns incluem:

de gradientes pré-

Gradiente linear: um efeito de transicao de
uma cor para outra emuma linha reta.

Gradiente radial: um efeito de transicdo de
uma cor para outra em uma forma circular ou
eliptica.

Gradiente retangular: O gradiente
retangular é um tipo de gradiente predefinido
gue consiste em uma transicdo suave de uma cor
para outra em uma forma retangular.

Gradiente caminho: Este gradiente cria um
efeito de transicao suave de uma cor para outra,
seguindo o trajeto do objeto.

A direcido se refere a orientacdo do
gradiente em relacao ao objeto que estad sendo
preenchido. Em um gradiente linear, por exemplo,
a direcao pode ser definida como horizontal,
vertical, diagonal ou em um angulo especifico. Ja
em um gradiente radial, a direcao refere-se a
posicdo do ponto central emrelacdo ao objeto.

SEE0nN
a0

O angulo é um ajuste mais preciso que
permite definir a direcdo do gradiente em graus.
Em um gradiente linear, o angulo pode ser
definido como qualquer valor entre O e 360
graus, enquanto em um gradiente radial, ele pode
ser definido como um valor de O a 180 graus.

Angulo 2707

10 de 61



Além de cores de preenchimento, podemos
inserir uma cor de contorno do texto.

| Contorno do Texto |

O sem linha
) Linha sélida

) Linha de Gradiente

O contorno de texto é uma ferramenta de
formatacdo que permite ao usudrio adicionar um
contorno ou borda ao redor de um texto. Isso
pode ser util para destacar informacoes
importantes ou para criar um efeito visual
atraente.

2.1.1.EFEITOS DE TEXTO
Sombra:

A sombra pode ser aplicada a objetos,
formas e texto para criar um efeito de elevacao
ou flutuacdo. Temos algumas sombras
predefinidas, cor, tamanho, transparéncia,
desfoque, angulo e distancia.

Reflexo:

O reflexo é um efeito visual que simula a
reflexado de um objeto ou texto em uma
superficie, como agua ou vidro.

Brilho:

O brilho é um efeito visual que aumenta a
intensidade da luz.

Bordas Suaves:

As bordas suaves, também conhecidas como
bordas arredondadas ou bordas chanfradas, sao
um efeito visual que suaviza a aparéncia das
bordas, tornando-as mais arredondadas e menos
nitidas.

2.2. Imagem

Vocé também pode inserir uma imagem a
partir de outras fontes, como um arquivo na
nuvem, uma imagem da sua biblioteca de midia
ou uma imagem da internet. Para fazer isso,
selecione a opcao correspondente na lista de
opcoes de "Imagens" na guia "Inserir",

Apods inserir a imagem, vocé pode ajustar
seu tamanho, posicao, efeitos e outras
propriedades por meio das ferramentas de
formatacao de imagem na guia "Formatar". Além
disso, vocé também pode adicionar legendas,
caixas de texto ou outras anotacdes a imagem
para tornar sua apresentacdo mais clara e
profissional.

Estilos de Imagem

Os estilos de imagem sdo recursos de
formatacao que permitem aplicar efeitos visuais
a uma imagem de forma rapida e facil, sem a
necessidade de configurar manualmente cada
propriedade. Eles sdo Uteis para criar um efeito
visual consistente em um conjunto de imagens ou
para tornar uma imagem mais atraente.

?:.__: f'lq,..'_ '___- '.-rw-.._ .._.
[ e
= S

I}

o N
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As bordas de imagem sao uma opcio de
formatacao que permitem adicionar uma borda
em volta de uma imagem. Elas podem ser usadas
para destacar a imagem, separd-la do resto do
conteldo ou simplesmente adicionarem um
toque visual extra.

|E Borda de Imagem ~ |

Cores do Tema

Cores Padrio

Sem Contorno

Mais Ceres de Contorno...

= Espessura »
= Esbogado >
== Tragos >

Os efeitos de imagem sao recursos que
permitem adicionar diferentes estilos visuais a
uma imagem, como sombras, reflexos, brilhos e
3D. Eles sao Uteis para destacar uma imagem e
torna-la mais atraente.

o N

|Q? Efeitos de Imagem ~

2\ Predefiniio >
E Sombra b
= Reflexo b
— Brilho b
E Bordas Suaves -
S Bisel >
E Rotagso 3D >

2.2.1.Quebra de Texto Automatica

A quebra de texto automatica é um recurso
gue permite que o texto seja quebrado em varias
linhas  automaticamente, dependendo do
tamanho da janela ou da margem da pagina. Isso
garante que o texto seja sempre legivel e
ajustado corretamente na pagina,
independentemente do tamanho ou resolucao do
dispositivo em que estd sendo visualizado.

e
Cuebra de Texto
Automatica ~

Quadrado: O alinhamento "quadrado" é o
padrao no Microsoft Word. Isso significa que o
texto é alinhado de forma que as bordas
esquerda e direita do paragrafo sejam retas. Isso
pode resultar em espacos extras entre as
palavras ou letras, para que as bordas do
paragrafo fiquem retas.

12 de 61



Justa: O alinhamento "justa" é uma opcao de
formatacao de paragrafo que alinha o texto na
margem esquerda e direita do paragrafo. A
diferenca em relacdo ao alinhamento quadrado é
que a largura das palavras é ajustada
automaticamente para que as bordas esquerda e
direita do paragrafo fiquem justas. Isso pode
resultar em espacos extras entre as palavras ou
letras, para que as bordas do paragrafo figuem
alinhadas.

Através: O alinhamento "através" é uma
opcao que alinha o texto ao longo de uma linha
vertical imagindria. Isso significa que o texto é
alinhado tanto na margem esquerda quanto na
margem direita, mas as bordas do paragrafo ndo
sao retas. Em vez disso, o texto é alinhado ao
longo de uma linha central.

Superior e inferior: Essas opcoes permitem
gue vocé posicione uma imagem ou objeto acima
ou abaixo do paragrafo. O texto fluird ao redor
da imagem ou objeto, mas nao ficard a esquerda
ou a direita dele.

Atras do texto: Essa opcdo coloca a imagem
ou objeto em um plano de fundo em relacdo ao
texto. O texto sera exibido na parte superior da
imagem ou objeto, mas ndo ao redor dele.

Em frente ao texto: Essa opcao coloca a
imagem ou objeto na frente do texto. O texto
fluira ao redor da imagem ou objeto, mas nao
ficara atras dele.

2.3. Exercicio Opcional

Efeito Reflexo e Imagens:

Este exercicio tem como objetivo digitar o
texto conforme a imagem abaixo. O titulo sera
formatado com efeito do tipo reflexo. Iremos
inserir algumas imagens, realizar alguns ajustes
e aplicar efeitos.

o N

Obs.: As imagens necessarias para fazer o
exercicio bem como o video da elaboracao do
exercicio estdo na pasta "Arquivos Auxiliares".
Peca ajuda ao seu instrutor para baixar e lhe
enviar, pode ser por e-mail, drive ou por outro
caminho.

0Os Oceanos: Os Tesouros Azuis da Terra

Os oceanos s&o uma das caracteristicas mais
impressionantes do nosso planeta. Cobrindo cerca de
71% da superficie da Terra, esses vastos corpos de agua
desempenham um papel vital para a vida na Terra.

Eles ndo apenas abrigam uma diversidade incrivel de
organismos marinhos, mas também influenciam o clima,
fornecem recursos naturais valiosos e oferecem inumeras
oportunidades de recreacio e exploracéo.

Os oceanos séo o lar de uma variedade de ecossistemas
marinhos, desde recifes de coral vibrantes até
profundezas ocednicas misteriosas.

Esses ecossistemas sustentam uma abundéancia de vida,
incluindo uma vasta gama de espécies de peixes,
mamiferos marinhos, tartarugas, aves marinhas e muito
mais.

1. Abra o Microsoft Word e crie um novo
documento em branco;
2. Digite o texto conforme a imagem acima;
3. Selecione o titulo e altere a fonte "Arial"
ou conforme preferir;
4. Aumente o tamanho para 22;
5. Mude a cor da fonte conforme preferir;
6. Acesse Efeitos do Texto;
7. Aplique um efeito Reflexo;
8. Selecione os paragrafos;
9. Altere o alinhamento para Justificado;
10. Mude o tamanho para 12;
11. Altere a fonte para Arial;
12. Cligue no final do primeiro paragrafo;
13.Insira a primeira imagem e ajuste o
tamanho para 8cm;
14. Aplique o efeito Quadrado que estd na
ferramenta Quebra de Texto Automatica;
15. Aplique o estilo Retangulo de Bordas
Suaves;
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16. Cligue no final do segundo paragrafo;

17.Insira a segunda imagem e ajuste o
tamanho para 8cm;

18. Apliqgue o efeito Quadrado que estd na
ferramenta Quebra de Texto Automatica;

19. Aplique o estilo Retangulo Arredondado
Refletido.

20. Ajuste a posicao da imagem conforme o
resultado final;

21.Clique no final do terceiro paragrafo e
pressione enter;

22.Insira a terceira imagem e ajuste o
tamanho para 12cm;

23. Aplique o efeito Quadrado que estd na
ferramenta Quebra de Texto Automatica;

24, Arraste a imagem de forma que ela fique
melhor posicionada no centro da pagina;

25.Aplique o estilo Sombra Perspectiva,
Branco;

26.Confira oresultado final.

Os Oceanos: Os Tesouros Azuis da Terra

Os oceanos sdo uma das caracteristicas mais impressionantes do nosso
planeta. Cobrindo cerca de 71% da superficie da Terra, esses vastos corpos de

agua desempenham um papel vital
para a vida na Terra.

Eles ndo apenas abrigam uma
diversidade incrivel de organismos
marinhos, mas também influenciam
o clima, fornecem recursos naturais

valiosos e oferecem indmeras oportunidades de recreacdo e exploracdo.

Os oceanos sdo o lar de uma
variedade de ecossistemas
marinhos, desde recifes de coral
vibrantes até profundezas
ocednicas misteriosas.

Esses ecossistemas
uma abundincia de vida, incluindo
uma vasta gama de espécies de
peixes, mamiferos  marinnhos,
tartarugas, aves marinhas e muito
mais.

sustentam ¢

anotacoes

o N
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Vg

3. Formatacao etapa Il e Inserir Formas

Aula

3

s "Formas" sao objetos graficos usados

para criar ilustracoes e diagramas em um
documento. As formas podem ser adicionadas no
documento afim de criar diagramas, fluxogramas,
ilustracoes, graficos e outros elementos visuais.
As formas podem ser dimensionadas, giradas,
coloridas e movidas em um documento para criar
um design personalizado.

3.1. Trabalhando com Formas

Existem varias opcoes de formas no Word,
incluindo formas basicas como circulos,
retangulos e triangulos, bem como formas mais
complexas, como setas, estrelas e simbolos
matematicos. As formas podem ser agrupadas,
alinhadas e distribuidas em um documento para
criar layouts mais complexos.

Como inserir formas

Para ter acesso as formas, basta acessar a
guia “Inserir’, no grupo llustracoes, basta clicar
na opcao “Formas".

I3 Smarthrt

]l Gréfico

f0) Modelos 3D ~ éllnstantﬁneu*

m I Formas ~
[ L-S ,
Imagens @) |cones

e

lustracdes

Existem diversas categorias dentro deste
recurso, até o momento contamos com Formas
Usadas Recentemente, Linhas, Retangulos,
Formas Bésicas, Setas Largas, Formas de
Equacao, Fluxograma, Estrelas e Faixas, Textos
Explicativos e Botoes de Acao.

Formas Basicas

EOANOLOOQOOEm
GGCOJOr Lv o, 0
stitee bk

o N

Guia Forma de Formato

Através desta guia podemos aplicar
diversas formatacdes em uma forma, contamos
até o momento com os painéis Inserir Formas,
Estilos de Forma, Estilos de WordArt, Texto,
Acessibilidade, Organizar e Tamanho.

Painel Inserir Formas

Editar Formas: Através deste recurso
podemos alterar o formato da forma atual ou
editar os pontos.

o

Alterar Forma

r-?-
—n

Editar Pontos

i

A opcado “Editar Pontos” permite alterar a
estrutura da forma, logo que optamos por editar,
surgem vértices em cada um dos cantos da
forma. Basta apenas arrastar um dos vértices
para realizar a modificacido da estrutura.
Podemos ainda trabalhar com os quadrados
brancos que surgem permitindo adicionar curvas
na forma.

3.1.1. Adicionando pontos

Para adicionar pontos, basta clicar no

contorno da forma.
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Através do cligue inverso (botao direito) em
uma das bordas, um menu suspenso surge com as
seguintes opcoes: Adicionar ponto, Excluir ponto,
Abrir Caminho, Fechar Caminho, Ponto de
suavizacao, Ponto reto, Ponto do canto e Sair do
ponto de edicao.

|:Calibri ( v|| v]
N T 5 =

Adicionar ponto
Excluir ponto

Abrnr Caminho

Ponto de suavizagdo
Ponto reto

+" Ponte do canto

Sair do ponto de edigdo

A opcao "Abrir Caminho" permite que vocé
converta uma forma fechada em uma forma
aberta, tornando-a mais flexivel para edicao e
personalizacdo. Quando vocé abre um caminho, a
forma é desagrupada em uma série de
segmentos de linhas que podem ser editados
individualmente.

A opcido “Fechar Caminho” unird
automaticamente os segmentos de linha
independentes para formar uma forma fechada.

A opcao "Ponto de Suavizacao" é usada para
alterar a forma como uma linha ou curva é
exibida em uma forma. Ela é particularmente Gtil
quando vocé deseja ajustar a suavidade de uma
curva para torna-la mais natural ou suave.

A opcao "Ponto Reto" é usada para alterar a
forma como uma linha ou curva é exibida em uma
forma. Ela é particularmente atil quando vocé
deseja transformar uma curva suave em uma
linha reta. E Gtil quando vocé deseja transformar
uma curva suave em uma linha reta para criar
formas personalizadas ou ajustar a aparéncia de
uma forma existente.

o N
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A opcao "Ponto do Canto" é util quando vocé
deseja transformar uma curva suave em um
canto afiado para criar formas personalizadas ou
ajustar a aparéncia de uma forma existente.

Desenhar uma Caixa de Texto

A opcao "Desenhar uma caixa de texto"
permite que vocé crie uma caixa de texto em
qgualquer lugar no seu documento. Com ela, vocé
pode desenhar uma caixa de texto em qualquer

tamanho e formato e adiciond-la a seu
documento.
CAIXA
DE
TEXTO
3.1.2.Estilos de Formas
Os estilos de formas referem-se a

diferentes combinacdes de preenchimento, borda
e efeitos que podem ser aplicados a uma forma.
Os estilos de forma permitem que vocé
customize a aparéncia das suas formas e
ilustraces para se adequar ao estilo e ao tom do
seu documento.

o N

Preenchimento, Contorno e Efeitos

O preenchimento da forma refere-se a cor
ou padrao que é aplicado a area interna da forma.
Isso permite que vocé personalize a aparéncia da
forma e a integre com o resto do documento.

Para preencher uma forma com uma cor
sélida, selecione a forma e va até a guia "Forma
de Formato" na faixa de opcgbes. Em seguida,
cligue na opcao "Preenchimento da forma" e
escolha a cor que deseja aplicar a forma. Vocé
também pode selecionar uma opcao de gradiente
ou padrio para preencher a forma.

Se vocé quiser usar uma imagem ou textura
como preenchimento da forma, selecione a opcao
"Imagem ou textura". Isso abrirda uma caixa de
didlogo onde vocé pode selecionar uma imagem
do computador ou de um banco de imagens online
e definir como ela sera exibida dentro da forma.

Além disso, vocé pode aplicar um efeito de
sombra ou reflexo ao preenchimento da forma
para adicionar profundidade e dimensdo ao
documento. Para fazer isso, selecione a opcao
"Efeitos de Forma" na guia "Forma de Formato" e
escolha o efeito que deseja aplicar.

Lembre-se de que o preenchimento da forma
pode ser personalizado e ajustado de vérias
maneiras para se adequar ao design do seu
documento. Experimente diferentes cores,
padroes, texturas e efeitos para encontrar a
melhor aparéncia para sua forma.

<7 Preenchimento da Forma ~

Abc

.

v Z Contorno da Forma ~

I

-

&} Efeitos de Forma ~

Estilos de Forma 7]

O contorno da forma refere-se a linha que
circunda a borda da forma. E uma maneira de
destacar a forma e definir sua aparéncia geral.
Vocé pode alterar a cor, a espessura, esbocado e

o estilo da linha do contorno para personalizar a
aparéncia da forma.
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Para adicionar um contorno a forma,
selecione a forma e va até a guia "Forma de
Formato" na faixa de opcoes. Em seguida, clique
na opcao "Contorno da forma" e escolhaa core a
espessura da linha. Vocé também pode escolher
um estilo de linha, como tracejado, pontilhado ou
solido.

Se vocé quiser personalizar ainda mais o
contorno da forma, pode selecionar a opcao
"Mais Cores de Contorno". Isso abrird uma caixa
de didlogo onde vocé pode ajustar a
transparéncia, o preenchimento e a posicao da
linha do contorno.

3.1.3.Organizar

O painel “Organizar” é uma ferramenta util
que permite que vocé gerencie as camadas de
objetos em seu documento. Com o painel
“Organizar’, vocé pode reorganizar a ordem de
objetos no seu documento, agrupa-los, alinhar e
distribuir objetos e ajustar as dimensodes e a
posicao dos objetos.

o™

=TI

E.l_'l Avancar

= M-

l__||:| Recuar ~

Posicdo Cuebra de Texto
M Automatica ~ ['E Painel de Selecdo 2~

Organizar

A opcao "Avancar" permite gerenciar as
camadas de objetos permitindo mover um ou
mais objetos para frente em relacdo a outros
objetos na mesma camada ou mover para a
frente de todos ao escolher a opcdo Trazer para a
Frente.

o N

A opcdo "Recuar" é uma funcado do painel
Organizar que permite mover um objeto ou um
grupo de objetos para tras em relacdo a outros
objetos na mesma camada. Isso pode ser Util
para ajustar a ordem dos objetos em seu
documento e garantir que cada elemento visual
esteja posicionado de forma clara e facil de
visualizar.

Alinhar

A opcao "Alinhar" é uma das funcoes do
painel Organizar que permite ajustar a posicao
de um objeto ou grupo de objetos em relacao a
outros objetos na mesma camada.

Ao alinhar objetos, é possivel definir a
posicdo deles em relacdo ao documento, aos
limites de outros objetos ou a um ponto de
alinhamento comum. Por exemplo, é possivel
alinhar um objeto a esquerda do documento para
garantir que ele esteja posicionado
corretamente, ou alinhar varios objetos entre si
para criar um layout simétrico e equilibrado.

Na lista temos as opcoes Alinhar a
Esquerda, Centralizar, Alinhar a Direita, Alinhar
Acima, Alinhar ao Meio, Alinhar Parte Inferior,
bem como as opcodes Distribuir Horizontalmente
e Verticalmente.

Agrupar

A opcao "Agrupar" é uma das funcbes do
painel Organizar que permite agrupar dois ou
mais objetos em um Unico objeto permitindo
facilmente a movimentacao, a formatacado e o
ajuste de varios objetos em seu documento.
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Ao agrupar objetos, é possivel mové-los e
formata-los como um Unico objeto, em vez de
ajusta-los separadamente. Por exemplo, se vocé
tiver a montagem de um cartdao composto por
varias formas, é possivel agrupa-las em um dnico
objeto para facilitar a formatacdo e a
movimentacao dele em seu documento.

Girar

A opcao "Girar" é uma das funcoes do painel
Organizar que permite girar objetos em seu
documento para alterar sua orientacdo ou
posicao.

Ao girar um objeto, é possivel ajustar a
orientacdo dele em incrementos de 90 graus ou
em angulos personalizados. Por exemplo, é
possivel girar uma imagem para criar um efeito
de inclinacao ou girar uma forma para que ela
figue de cabeca para baixo.

Seguem as opgodes encontradas: "Girar 90°
para a Direita", "Girar 90° para a Esquerda",
"Inverter  Horizontalmente" e  "Inverter
Verticalmente". Se quiser girar o objeto em um
angulo personalizado, selecione "Mais Opcoes de
Rotacao" e insira o angulo desejado.

Tamanho

Através do painel Tamanho podemos
controlar a altura e a largura dos objetos em
geral, podemos citar como exemplos: formas,
figuras e imagens.

3.2. Exercicio Opcional

Criando um Cartaz:

Este exercicio tem como objetivo digitar o
texto conforme imagem abaixo, estaremos
criando um cartaz sobre alguns pontos turisticos
de Curitiba. Utilizaremos as formas geométricas
para criar um cartaz com uma aparéncia mais
profissional.

o N

Obs.: As imagens necessarias para fazer o
exercicio bem como o video da elaboracao do
exercicio estdo na pasta "Arquivos Auxiliares".
Peca ajuda ao seu instrutor para baixar e lhe
enviar, pode ser por e-mail, drive ou por outro
caminho.

1. Abra o Microsoft Word e crie um novo

documento em branco;

2.Insira uma forma chamada Fluxograma:
Documento;

. Definir altura de 13cme largura de 21cm;

.Ir em Preenchimento da Forma, clicar na
opcao Imagem, escolher Imagem 1;

. Insira uma forma chamada Caixa de Texto
dentro da imagem, no lado esquerdo,
procure centralizar na altura;

. Remova a cor de preenchimento e a cor da
borda;

.Digite o seguinte texto: Turismo em
Curitiba;

. Escolha uma fonte bonita (estilo script);

. Aqui foi usado o tamanho 36 para a fonte

"Script MT Bold", mas vai depender da

fonte selecionada, € necessario ir

testando;

Centralize o texto;

Clique abaixo da imagem;

Digite o seguinte texto: Convidamos vocé

a conhecer alguns dos pontos turisticos

10.
11.
12.

mais impressionantes dessa cidade
encantadora.
13. Selecione o texto e altere a fonte para

Arial e o tamanho para 14;

Pressione enter no final do texto;

Insira trés elipses com largura e altura de
7cm;

Na ferramenta Alinhar Objetos, alinhe as
elipses usando a opcao Alinhar Acima;

14.
15.

16.

17.Na mesma ferramenta utilize a opcao
Distribuir Horizontalmente;
18. Insira em cada elipse uma imagem, siga a

ordem: Imagem 2, Imagem 3 e Imagem 4;

19. Se for necessario altere o tamanho para
melhorar a visualizacdo interna da
imagens;

19 de 61



20. Copie e cole o titulo;

21. Altere o texto para Jardim Botanico;

22. Ajuste o tamanho do texto conforme sua
fonte, mude a cor conforme preferir;

23. Posicione este texto abaixo da primeira
elipse;

24. Copie e cole o texto Jardim Botanico;

25. Altere o texto para Praca do Japao;

26.Posicione este texto acima da segunda
elipse;

27.Copie e cole esse texto;

28.Altere o texto para Serra do Mar
Paranaense;

29. Posicione este texto abaixo da terceira
elipse;

30.Altere a espessura do contorno das
elipses para 3pts;

31. Confira oresultado final.

Jurismao

em Cuvnitibee]

Convidamos vocé a conhecer alguns dos pontos turisticos mais
impressionantes dessa cidade encantadora |

Praga de Japde

o N
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4. SmartArt e WordArt

Aula

4

Microsoft Word possui recursos que
permitem adicionar elementos visuais

atraentes e informativos em um documento, o
WordArt e o SmartArt.

4.1. WordArt

O WordArt permite criar textos artisticos e
personalizados, com vdarias opcoes de
formatacao, incluindo cor, tamanho, estilo e
efeitos. O WordArt é frequentemente usado
para adicionar titulos, subtitulos ou textos
decorativos em um documento, destacando o
conteuldo e tornando-o mais atraente.

Para criar um WordArt no Microsoft Word, siga
0S passos abaixo:

Abra um novo documento no Microsoft
Word.

Clique na guia "Inserir" na faixa de opcoes.

Selecione "WordArt" no grupo "Texto"

A v [B~ | TIEquagio ~
Caixa de [":‘] o | E Q Simbolo ~

Text

A A
A A

A A

A

A A F

o N

O WordArt oferece uma variedade de
efeitos de texto que podem ser aplicados aos
seus textos decorativos para tornd-los mais
interessantes e chamativos. Alguns dos efeitos
de texto disponiveis no WordArt incluem
sombras, reflexos, brilhos, contornos e biselados.

Painel Estilos de WordArt

e

Estilos e
Rapidos~ M
Estilos de Wordart Ta

Estilos Rdpidos

Os Estilos Rapidos sdao uma maneira facil e
rapida de aplicar uma formatacao.

menta da Forma ~ y Ao~ |4 Direciio do Texta ~ :T KB
s A . | A 2 =]
»da Forma Ectilgs | e [ Alinhar Texto Painel d
= Forma -~ Rapidos ~| /& - & Criar Vinculo Texto Al

— lid

A A A |
A A

A A A

VWOFrdArt

A
A

Utilizana

A
A
A
ao
T

anco WordArt

U

Uiz

Através deste recurso foi possivel substituir
um estilo por outro, facilmente. Foi possivel
alterar as cores de preenchimento e contorno do
WordArt. Veja as duas ferramentas destacadas
na imagem abaixo.
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Rapidos ~ [
Estilos de WordArt M

Os efeitos de texto possuem as mesmas
aplicacoes ja vistas anteriormente que incluem
sombras, reflexos, brilhos, bisel, rotacdo 3d e
transformacao.

Vamos conhecer de

transformacao.

(O recursos

Um exemplo de transformacio aparece na
categoria “Rastro”.

Rastro
cda cde, cd
A . e é?”
ﬁl:‘d E-\M ﬁ;,_-rr ._q'x" -’:?:n &Qa‘
© Worg
slizando Wo R
\yilizando Worda, &
%
:g
&
@??f?ﬂﬂzgam@i@ Word At >
@@g;}@&%
4.2. SmartArt
Exemplos Categoria Encurvamento O SmartArt permite criar graficos e
diagramas com aparéncia profissional, incluindo
organogramas, fluxogramas, listas e processos.
O SmartArt oferece uma variedade de layouts e
opcoes de formatacao, permitindo que vocé crie
diagramas personalizados para atender as suas
necessidades especificas. Ele também pode ser
usado para apresentar informacdes complexas
de maneira visualmente atraente, tornando-as
mais faceis de entender.
N
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Escolher Elemento Grafico SmartArt ? X
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Cancelar
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O SmartArt de Lista

E um tipo de layout SmartArt que permite
criar listas com vdarios niveis e estilos
visualmente atraentes e faceis de ler. Com o
SmartArt de Lista, vocé pode criar listas
hierarquicas, listas numeradas, listas de balas e
muito mais.

12 Semana

* Resumo de Windows
* Prova

22 Semana

|

* Resumo de Word
= Prova

32 Semana

|

* Resumo de PowerPoint
* Prova

O SmartArt de Processo

E um tipo de layout SmartArt que permite
criar diagramas de processo visualmente
atraentes e faceis de entender. Com o SmartArt
de Processo, vocé pode criar diagramas de fluxo
de trabalho, diagramas de processo empresarial,
diagramas de ciclo e muito mais. Cada etapa do
processo é representada por uma forma no
diagrama e conectada por setas para mostrar o
fluxo do processo.

Inicio . Desenvolvimento

. Entrega

O SmartArt de Ciclo

E um tipo de layout SmartArt que permite
criar diagramas de ciclo visualmente atraentes e
faceis de entender. Com o SmartArt de Ciclo,
vocé pode criar diagramas de ciclo de vida,
diagramas de processo ciclico e muito mais. Cada
etapa do ciclo é representada por uma forma no
diagrama e conectada por setas para mostrar o
fluxo do ciclo.

Planejar

Executar

Analisar

O SmartArt de Hierarquia

E um tipo de layout SmartArt que permite
criar diagramas hierdrquicos visualmente
atraentes e faceis de entender. Com o SmartArt
de Hierarquia, vocé pode criar organogramas,
diagramas de arvore, mapas mentais e muito
mais. Cada nivel hierdrquico é representado por
uma forma no diagrama, conectada por linhas
para mostrar as relacdes hierarquicas entre os
diferentes elementos.

Diretor Geral

Diretor de Diretor Diretor de
Vendas Administrativo Producio
— o .

O SmartArt de Relacédo

o N
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E um tipo de layout SmartArt que permite
criar diagramas de relacionamento visualmente
atraentes e faceis de entender. Com o SmartArt
de Relacao, vocé pode criar graficos de Venn,
diagramas de fluxo de trabalho, diagramas de
matriz e muito mais. Cada elemento de dados é
representado por uma forma no diagrama,
conectada por setas ou linhas para mostrar as
relacoes entre os diferentes elementos.

O SmartArt de Matriz

E um tipo de layout SmartArt que permite
criar matrizes visualmente atraentes e faceis de
entender. Com o SmartArt de Matriz, vocé pode
criar diagramas de matriz, tabelas de deciséo,
listas de verificacio e muito mais. Cada
elemento é representado por uma forma no
diagrama, que é organizada em linhas e colunas
para mostrar as relacdes entre diferentes
elementos.

r

O SmartArt de Pirdmide

E um tipo de layout SmartArt que permite
criar piramides visualmente atraentes e faceis
de entender. Com o SmartArt de Piramide, vocé
pode criar graficos de hierarquia, organogramas,
diagramas de fluxo de processo e muito mais.
Cada elemento é representado por uma forma no
diagrama, que é organizada em camadas para
mostrar as relacoes entre diferentes elementos.

Analise

Estratégia

Planejamento

‘ Gestao

4.2.1. Grupo Criar Grafico

Painel de Texto: O Painel de Texto permite
que vocé formate o texto dentro de um layout
SmartArt.

Adicionar marcador: Permite adicionar
mais elementos dentro do grafico.

Adicionar forma: Permite adicionar uma
forma antes, depois, acima, abaixo ou usar o
assistente.

Elevar: E um recurso que permite elevar um
elemento de nivel na hierarquia.

Rebaixar: E um recurso que permite
rebaixar um elemento de nivel na hierarquia.

Da Direita para a Esquerda: Esse recurso
muda a orientacao do layout.

Mover para Cima: Esse recurso muda o
elemento dentro do layout um nivel para cima.

Mover para Baixo:

Esse recurso muda o elemento dentro do

_~layout um nivel para baixo.
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4.2.2. Grupo Layouts

Os layouts SmartArt podem ser
encontrados em uma variedade de categorias
que oferecem diferentes opcdes para
representar informacoes e ideias visualmente.
Entre as categorias de layouts SmartArt, esta o
grupo "Processo", o grupo "Hierarquia", o grupo
"Relacao", o grupo "Ciclo", o grupo "Matriz", o
grupo "Piramide" e o grupo "Lista" Cada um
desses grupos contém varios layouts que sao
adequados para diferentes propdsitos.

I oa EE

Grupo Estilos de SmartArt

Os estilos de SmartArt sdo conjuntos de
formatacdo predefinidos que podem ser
aplicados a layouts SmartArt para personalizar a
aparéncia visual da representacao grafica. Ao
aplicar um estilo SmartArt a um layout SmartArt,
é possivel alterar a cor, o estilo de linha, o efeito
3D e outros aspectos visuais.

Ples]ew w = w

Cores v

-

4.3. Exercicio Opcional

Inserindo WordArt e SmartArt:

Este exercicio tem como objetivo montar um
folheto com algumas informacdes da loja de
malhas, usaremos imagens, o WordArt para
alterar o aspecto da pagina e o SmartArt para
elaborar um organograma.

Obs.: As imagens necessarias para fazer o
exercicio bem como o video da elaboracao do
exercicio estdo na pasta "Arquivos Auxiliares".
Peca ajuda ao seu instrutor para baixar e lhe
enviar, pode ser por e-mail, drive ou por outro
caminho.

1. Abra o Microsoft Word e crie um novo
documento em branco;

2.Pressione a tecla enter até passar do
meio da pagina;

3.Insira uma forma do tipo Fluxograma:

Documento;

4. Mude o tamanho: altura 10cm e largura
21cm;

5.Em Preenchimento da Forma selecione a
imagem 1;

6.Em Efeito de Forma, na opcao Reflexo,
selecione Reflexo Compacto: Toque;

7.Insira um WordArt, escolha o estilo que
estd na segunda linha e na segunda
coluna;

8. Digite: GLOBAL MALHAS;

9. Mude a fonte para Arial Black, tamanho
80, ou como preferir;

10. Mude a cor da fonte para Laranja, Enfase
2, Mais Escuro 50%;

11.Em  Efeitos do Texto, vad em
Preenchimento de Texto, mude a
transparéncia para 40%;

12.Clique abaixo do cabecalho e insira o
mesmo estilo de WordArt;

13. Digite: Malhas em Alta Qualidade;

14. Mude a fonte para Arial Black, tamanho
36, cor preto ou como preferir;

15. Insira 4 elipses;

16. Mude o tamanho: altura e largura 4cm;

17. Altere o Preenchimento da Forma de cada
elipse na sequéncia: imagem 3, imagem 4,
imagem 5 e imagem 6;

18. Selecione as elipse com a tecla SHIFT, va
na ferramenta Alinhar Objetos, escolha as
opcoes "Alinhar Acima" e "Distribuir
Horizontalmente". Cuidado: Para
funcionar entre os objetos esses recursos,
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€ necessario que a opcao "Alinhar Objetos
Selecionados" esteja ativa.

19. Insira um SmartArt, categoria Hierarquia,
estilo Hierarquia;

20.Digite conforme a imagem abaixo, se
necessario use os controles Rebaixar e
Elevar para organizar os setores;

21.Talvez o organograma tenha que ser
ajustado para ficar na pagina 1, tente
mover as elipses para cima e o
organograma até que se ajuste.

22.Confira oresultado final.

=]

o
- Diretar
! Ciretor Geral
l Financeiro ]l Marketing lPdsV:ndas 1 l Consultor ]

FEEE

anotagoes
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Microsoft Word Fast

5. Marcadores e Numeracao

Aula

o criar documentos no Microsoft Word, é

essencial organizar o conteldo de forma
clara e legivel. Uma maneira eficaz de alcancgar
isso é utilizando marcadores e numeracao. Esses
recursos permitem estruturar listas, topicos e
procedimentos de maneira facil e visualmente
agradavel. Neste artigo, exploraremos os
recursos de marcadores e numeracdo no
Microsoft Word, discutindo suas caracteristicas,
aplicacdo e beneficios.

5.1. Marcadores

Os marcadores sao simbolos, caracteres ou
até mesmo imagens que destacam itens em uma
lista. Eles sao ideais para criar listas de tépicos,
itens nao sequenciais ou qualquer conteldo que
precise ser enfatizado. Para aplicar marcadores
a um texto no Word, selecione o texto desejado e
cligue no botdo "Marcadores" na guia "Pagina
Inicial® Isso adicionard automaticamente
marcadores ao texto selecionado.

==

Paragrafo

Uma vantagem dos marcadores é a
capacidade de personaliza-los. O Word oferece
uma variedade de estilos de marcadores
predefinidos para escolher. Vocé também pode
definir um novo estilo de marcador, escolhendo
um caractere personalizado, uma imagem ou até
mesmo um emoji. Essa personalizacdo permite
gue vocé crie listas Unicas e adequadas ao seu
documento.

o N

Biblioteca de Marcadores

Menhurm @ @ @ @ }
’ OOl e O
B 4 e v’

Definir Movo Marcador...

Além disso, é possivel recuar e avancar os
marcadores para criar uma hierarquia visual.
Isso é especialmente Util quando vocé precisa
mostrar a relacdo entre os itens da lista. Ao
recuar um marcador, ele se torna um subitem do
marcador anterior, criando uma estrutura
hierarquica. Essa formatacao clara e organizada
ajuda os leitores a entenderem a relacao entre
as informacoes apresentadas.

INSERINDO MARCADORES
1.Selecione o texto;

2.Na guia Pagina Inicial, localize o grupo
“Paragrafo’;

3.A0 lado do botao "Marcadores", vocé vera
uma pequena seta apontando para baixo. Clique
nessa seta para abrir a galeria de estilos de
marcadores.
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Marcadores Usados Recentemente

Biblioteca de Marcadores

LISTA DE PRODUTOS

Arroz N

Feifo > [l o o e o
Aglicar
Café
Sal

Marcadores de Documento
|

- Alterar Mivel de Lista >

Definir Nove Marcador...

Definindo outros marcadores

No final da galeria de estilos de marcadores,
vocé encontrard a opcao "Definir Novo
Marcador".

Definir Movo Marcador ? >

Caractere marcador

Simbolo... Imagem... Fonte...
Alinhamento:

Esquerda e

Wisualizacdo

Cancelar

Serd aberta a janela "Definir Novo
Marcador". Nessa janela, vocé vera uma secao
chamada "Simbolo" A janela "Simbolo" sera
exibida, mostrando uma lista de simbolos
disponiveis. Vocé pode escolher um simbolo
existente ou clicar na caixa "Fonte" para explorar
uma variedade maior de opcoes.

.,,
X

Simbole

<

Eonte: Wingdings

@0 00 3w ans=<e + |+ 000O
@ OREL| A |4 x|k ¥ W % & 4| 0| Q| KE
R EEEERERREREGR
AR ERRE R EEE SN EANEEE
O DMV RN €2V RIA KN C =
g]e]e[g|®|Pe|y|=] x| |B|=]E :
Simbolos usados recentemente:
o0« ele|¥[o]=[™|]#|<|2]+|x[~u]a|p]
Nome Unicode:
Wingdings: 167 Cédigo do caractere: 167 de: | Simbolo (decimal)
Cancelar

A secdo chamada “Fonte” permite ajustar a
fonte, o tamanho, a cor e outros atributos do
marcador personalizado, se desejar.

Alterar Nivel de Lista

E possivel ter varios niveis de marcadores.
Isso é util, por exemplo, para criar listas com
subitens.

LISTA DE PRODUTOS

= Arroz
o Integral
o Parboilzadol W/ 2 dores de Documento
o Branco
= Feijio
L}
= Agucar o

= Ccafé
o 7 el detie ’ I:|

Definir Novo Marcador..

5.2. Numeracao

A numeracdo é usada quando vocé precisa
criar uma lista sequencial de itens. Ela é ideal
para passos de procedimentos, instrucbes em
ordem especifica ou qualquer conteddo que
precise ser apresentado em uma sequéncia
légica. Para aplicar numeracdao a uma lista no
Word, selecione o texto desejado e clique no
botdao "Numeracao" na guia "Pagina Inicial". O
Word atribuird automaticamente numeros
sequenciais aos itens selecionados.

o N
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Assim como os marcadores, a numeracao
também pode ser personalizada. O Word oferece
uma variedade de estilos de numeracio
predefinidos para escolher, como numeros,
letras, algarismos romanos, entre outros. Além
disso, é possivel definir um novo estilo de
numeracao, personalizando o formato, a fonte, o
tamanho e a cor dos nlimeros.

|'=v = =5l °

Biblioteca de Numeracdo

1. 1)
Menhum 2 2)
3 3)
I A a)
Il B. [1]]
M. C. c)
i.
ii.
C. iii
e Alterar Mivel de Lista >

Definir Movo Formato de Mamero...

Outra opcao interessante é a capacidade de
definir o valor inicial da numeracdo. Isso é util
guando vocé precisa iniciar a numeracao em um
valor diferente de "1", como comecar em "0" ou
em outro ndimero especifico.

Vocé também pode interromper e retomar a
numeracdao em uma lista numerada. Isso é util
qguando vocé precisa inserir elementos nao
numerados em uma lista ou quando deseja criar
subdivisdes dentro da lista principal. Além disso,
é possivel reiniciar a numeracdao a qualquer
momento para iniciar uma nova sequéncia de
numeracao.

Inserindo Numeracao no texto

Comece selecionando o texto ao qual vocé
deseja aplicar a numeracido. Pode ser um
paragrafo inteiro, uma secao especifica ou até
mesmo o documento inteiro. Certifique-se de que
o texto esteja destacado antes de prosseguir
para o préximo passo.

LISTA DE PRODUTOS
Arroz

Integral

Parboilizado

Branco

Feijao

Aclcar

Café

Sal

Com o texto selecionado, vd para a guia
"Pagina Inicial" no Microsoft Word. No grupo
"Paragrafo’, vocé encontrard o botao
"Numeracao". Clique nesse botao e o Word
atribuird automaticamente nimeros sequenciais
aos itens selecionados. O texto agora estara
formatado com uma lista numerada.

LISTA DE PRODUTOS

Arroz
Integral
Parboilizado
Branco
Feijao
Aclcar

Café

Sal

e U I

Personalize o estilo da numeracao

O Word oferece varios estilos de numeracao
predefinidos para escolher. Por padrao, o estilo

"1,2,3" é aplicado, mas vocé pode alterar isso de
acordo com suas preferéncias.
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Para personalizar o estilo da numeracao,
clique no ponteiro ao lado do botdo Numeracao e
selecione a opcdo "Definir Novo Formato de
Nuamero",

- Alterar Mrvel de Lista

Definir Movo Formato de Mdamero...

IE Definir Yalor de Mumeragéo...

Isso abrira a janela de personalizacao, onde
vocé pode escolher entre diferentes formatos de
numeracao, como letras, algarismos romanos,
entre outros. Explore as opcdes disponiveis e
selecione aquela que melhor se adequa ao seu
documento.

Definir Novo Formato de Namero

Formato do ndmero
Estilo do nimero:
1,23 .

Formato do ndmero:
1.

Fonite...

Alinhamento:

Esquerda

Visualizacdo

Cancelar

Defina o valor inicial da numeracao

Por padrdao, a numeraciao comeca em "1"
mas vocé pode definir um valor inicial diferente
se necessario. Para fazer isso, clique com o botao
direito do mouse na lista numerada e escolha
"Definir Valor de Numeracdao" no menu de
contexto. Digite o valor desejado e pressione
"OK". Agora, a numeracdao comecarad no valor
especificado.

o N

LISTA DE PRODUTOS | petinir valor da Numeragdo

1. Arroz © Iniciar nova lista

2. IntEgral Ogontinuarlista anteriar

3. Parboilizado Avancar valor (ignorar ndmeros)

4. Branco

5. FEi]EO Definirgfllor para:

6. Aglcar ! =

7. Café Visualizar: 1.

8. Sal Cancelar

Alterar Nivel de Lista

E possivel ter varios niveis de numeracao.
Isso é util, por exemplo, para criar listas com
subitens.

LISTA DE PRODUTOS

1. Arroz

a. Integral

b. Parboilizado

c.
Feijao
Agucar
Cafe
Sal

Branco

MR mm

5.3. Exercicio Opcional

Aplicando Marcadores e Numeracao:

Este exercicio tem como objetivo digitar o
texto abaixo e aplicar um estilo de numeracéao
romana e um estilo de marcador.

Obs.: As imagens necessarias para fazer o
exercicio bem como o video da elaboracdo do
exercicio estdo na pasta "Arquivos Auxiliares".
Peca ajuda ao seu instrutor para baixar e lhe
enviar, pode ser por e-mail, drive ou por outro
caminho.
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Planos de Hospedagem Central Web

ESCOLHA SEU PLANO

HOSPEDAGEM PREMIUM (Principais Recursos)
RS 15,99/ més

Recursos

100 sites

Largura da Banda ilimitada

100 GB de Armazenamento

Dominio Gratis

SSLilimitado Gratis

Backups Semanais

HOSPEDAGEM BUSIMESS (Sobre Desempenho)
1,50 GB RAM

2 Nucleo de CPU

Recursos Dedicados

IP Dedicado

1.Abra o Microsoft Word e crie um

documento em branco;

2. Digite o texto conforme a imagem acima;

r\-i‘
L= L

usada no plano premium;

9. Selecione os itens que estao dentro do
plano de hospedagem business. Aplique
um estilo de marcador;

10.Insira  as duas imagens conforme
mostrado no resultado final;
11. Veja oresultado final.

anos de@ Heospedagem Central
L

ESCOLHA SEUPLANO

HOSPEDAGEM PREMIUM (Principais Recursos)

I RS15,99/més
I Recursos
. 100sites
V. Largura da Banda ilimitada
V. 100 GB de Armazenamento
VL Dominio Gratis
Vil SSLilimitado Grétis
Vil Backups Semanais

HOSPEDAGEM BUSINESS (Sobre Desempenha)

¥ 1,50 GB RAM

¥ 2Nidleo de CPU

¥ Recursos Dedicados

¥ IP Dedicado 6 ¢!

anotacoes

3.Digite o titulo usando o WordArt e

formate o texto como preferir;

4.Selecione o subtitulo e formate texto e

apligue uma borda como preferir;

5.Insira um retangulo atras dos titulos

acima, apligue um
gradiente como preferir;
6. Selecione a linha

preenchimento

"Hospedagem

Premium..., formate o texto e aplique uma

borda como preferir;

7.Selecione os itens que estao dentro da
plano de hospedagem premium. Aplique o

estilo de numeracdo romana;
8. Selecione a linha

"Hospedagem

Business..., aplique a mesma formatacao

o N
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6. Tabelas

Aula

6

s tabelas sdo ferramentas poderosas e
versateis para a organizacdo e

apresentacao de dados de maneira estruturada.
Elas desempenham um papel fundamental em
diversos contextos, desde documentos de texto
até bancos de dados e paginas da web. Neste
artigo, exploraremos a importancia das tabelas,

suas aplicacbes e como elas facilitam a
compreensao e analise de informacoes.

6.1. Tabelas

Organizacdo e Estruturacdo dos Dados:

Uma das principais vantagens das tabelas é
a capacidade de organizar dados em uma
estrutura de grade, com linhas e colunas. Essa
estruturacdo torna mais facil visualizar e
comparar informacoes relacionadas, facilitando a
identificacdo de padroes, tendéncias e relacoes
entre os dados.

Nome E-mail Telefone

Ana ana@gmail.com (00)00000-0000
Cesar cesar@gmail.com (00)00000-0000
Débora debora@gmail.com (00)00000-0000
Guilherme guilherme@gmail.com (00)00000-0000

Facilidade de Leitura e Compreensdo:

As tabelas fornecem uma apresentacdo
clara e concisa dos dados, permitindo que sejam
rapidamente analisados e compreendidos. Os
titulos das colunas e linhas fornecem um
contexto para os dados apresentados, facilitando
a interpretacdo dos numeros e informacoes
contidos nas células da tabela.

Comparacdo e Andlise de Dados:

o N

As tabelas sao especialmente Uteis quando
se trata de comparar e analisar dados. Com a
disposicao ordenada dos dados em colunas e
linhas, é possivel fazer comparacdes diretas
entre diferentes valores e categorias. Além
disso, as féormulas podem ser usadas nas células
para executar calculos e realizar analises mais
avancadas.

Flexibilidade e Personalizacdo:

As tabelas podem ser personalizadas de
acordo com as necessidades e preferéncias do
usuario.

E possivel ajustar a largura das colunas,
mesclar células, adicionar bordas e
preenchimentos coloridos, além de aplicar estilos
pré-definidos para dar um aspecto visual
atraente as tabelas.

Utilizacdo em Diversos Contextos:

As tabelas tém aplicacoes amplas em
diferentes areas e setores. Elas sao usadas em
relatérios financeiros, registros de vendas,
gerenciamento de inventario, planejamento de
projetos, apresentacdo de dados cientificos,
acompanhamento de resultados e muito mais.
Sua versatilidade as torna essenciais para a
organizacdo e analise de informacdes em
diferentes dominios.

Criando a Estrutura da Tabela:

Ao inserir uma tabela, vocé pode definir o
nuimero de colunas e linhas desejadas. E possivel
fazer isso selecionando a opcao "Inserir Tabela" e
especificando os valores ou arrastando o cursor
sobre o grid para definir as dimensoes da tabela.

Essa flexibilidade permite que vocé crie
tabelas de acordo com as necessidades
especificas do seu projeto.
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Inserir

Tabela

-

Tabelas

Preenchendo as Células:

Uma vez que a tabela tenha sido inserida,
vocé pode preencher as células com os dados
relevantes. Cada célula representa uma unidade
individual de informacao, seja texto, ndmeros,
datas ou até mesmo imagens. Ao inserir os
dados, vocé pode navegar entre as células
usando a tecla "Tab" ou o cursor, preenchendo-as
de acordo com a estrutura necessaria.

Personalizando a Tabela:

Depois de inserir os dados, é possivel
personalizar a tabela para atender as suas
necessidades especificas. As opcoes de
personalizacdo podem incluir a alteracao das
bordas, estilos de linha, cores de preenchimento,
alinhamento do texto e ajuste automatico da
largura das colunas para garantir que a tabela
esteja visualmente agradavel e legivel.

Inserir Tabela

|
I
I
I
I
I
I
o

E Inserir Tabela...

E:ﬂ Desenhar Tabela
&

BG Planilha do Excel

E Tabelas Rapidas

o N

Inserir Tabela com o Mouse: Permite criar
uma tabela desenhando-a diretamente na
pagina.

[ Suplementos Comentérios Cabecaing e Rod

3

[ Inseric Tabels.
[#] Desenhar Tabela

B Planilh do Exeel
Tabelss Ripidss >

Inserir Tabela: Permite criar uma tabela
especificando o numero de colunas e linhas
desejadas.

Inserir tabels ?
Tamanha da tabels
Namera de colunas:

Nimers de finhas: 2

Comportamento de ajuste automitico I [ ‘

© Largura de coluna fixa: Automatice-5-

() Ajustar-se automaticamente a0 contedde
() Ajustar-se automaticamente & janela

(7] Lembrar dimensdies de novas tabelas

=)

Cancelar

A guia "Design da Tabela" € uma poderosa
ferramenta disponivel no Microsoft Word, que
permite personalizar e estilizar tabelas de forma
rapida e facil.

Ao inserir uma tabela no seu documento, a
guia "Design da Tabela" geralmente aparece
automaticamente na faixa de opgoes, oferecendo
uma variedade de opcoes de formatacao e estilo.

A guia "Design" apresenta uma variedade
de estilos de tabela pré-definidos para escolher.
Esses estilos oferecem uma combinacdo de
configuracoes de bordas, cores de
preenchimento e formatacdo de fonte,
permitindo que vocé altere rapidamente a
aparéncia da tabela com um uUnico clique.

Tabelas Simples
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A guia "Layout" da tabela é uma ferramenta
poderosa disponivel no Microsoft Word, que
permite gerenciar de forma avancada os
elementos de uma tabela, como células, colunas,
linhas e estilos de alinhamento.

Ao inserir uma tabela no documento, a guia
"Layout" geralmente aparece automaticamente
na faixa de opcoes, oferecendo uma variedade de
opcoes de gerenciamento e personalizacao.

6.1.1. Gerenciamento de Células:

A guia "Layout" permite que vocé gerencie
as células de uma tabela de forma flexivel. Vocé
pode mesclar células para criar uma célula maior,
dividir células existentes em células menores,
inserir células adicionais ou excluir células
indesejadas. Essas opcoes sdo Uteis para ajustar
a estrutura da tabela e acomodar diferentes
necessidades de dados.

==

FH Dividir Células

E/]% Eﬁ Inserir Abaixo

) 'i—ﬁ Inzerir & Esquerda
Inserir 9

Acima EE Inserir 3 Direita

Linhas e Colunas

3 Dividir Tabela

hesclar

Manipulacdo de Colunas e Linhas:

Com a guia "Layout", vocé pode adicionar ou
excluir colunas e linhas da tabela, permitindo
ajustes rapidos na estrutura da tabela. Além
disso, é possivel ajustar a largura das colunas e a
altura das linhas para acomodar contetddos mais
longos ou curtos. Essas opcoes oferecem maior
flexibilidade na organizacdo e no alinhamento
dos dados.

Distribuicdo e Ajuste Automadtico:

Outra opcado util fornecida pela guia
"Layout" é a capacidade de distribuir o contetdo
das células de forma automatica. Vocé pode
ajustar a tabela para que as células tenham a
mesma largura ou altura, garantindo uma
aparéncia uniforme. Além disso, é possivel usar o
recurso de ajuste automatico para
redimensionar a tabela com base no conteudo
inserido, evitando que as células sejam
truncadas ou excedam os limites da pagina.

o N

0 [osgem D[
& .8

B Ajuste Automitico ~

Tamanho da Célula M=

Conclusao:

A guia "Layout" da tabela é uma ferramenta
essencial para o gerenciamento e personalizacao
avancados de tabelas.

6.2. Exercicio Opcional

Inserindo Tabelas:

Este exercicio tem como finalidade inserir
uma tabela de valores, aplicaremos estilo e
alinhamento. Iremos inserir o titulo com o
WordArt e duas imagens.

Obs.: As imagens necessarias para fazer o
exercicio bem como o video da elaboracdo do
exercicio estdo na pasta "Arquivos Auxiliares".
Peca ajuda ao seu instrutor para baixar e lhe
enviar, pode ser por e-mail, drive ou por outro
caminho.
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CORTE SOCIAL RS$ 25,00
CORTE NAVALHADO | R$ 30,00
CORTE INFANTIL . R§ 35,00
BARBA . R% 45,00
SOBRANCELHA . R$ 20,00

PEZINHO R% 20,00
AGENDE JA SEU HORARIO!

bela de Valores

1.Abra o Microsoft Word e crie um novo
documento em branco;

2. Deixe algumas linhas em branco antes de
inserir uma imagem e uma tabela;

3.Mude a fonte para Arial, tamanho 14,
estilo Negrito;

4.Selecione as linhas da tabela e na guia
Layout mude a altura da linha da tabela
para 1,3 cm;

5. Aplique o efeito Mesclar Células na ultima
linha da tabela;

6.Apligue o estilo "Tabela de Grade 6
Colorida - Enfase 5";

7.Centralize a tabela;

8. Insira o titulo com WordArt;

9. Insira uma imagem no final da pagina.

anotacoes

o N
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7.Colunas

Aula

Microsoft Word é uma das ferramentas de
processamento de texto mais populares e

amplamente utilizadas do mundo. Com o
lancamento do Word, a Microsoft trouxe uma
série de recursos aprimorados e atualizados para
melhorar ainda mais a experiéncia do usuario.

Uma dessas melhorias significativas foi
aprimorar as funcionalidades de colunas,
oferecendo aos usudrios mais controle sobre o
layout e a formatacdo de seus documentos.
Neste artigo, exploraremos as diversas opcoes
disponiveis para trabalhar com colunas no Word
€ como aproveitar ao maximo esses recursos.

7.1. Como criar colunas:

No Word, criar colunas em um documento é
mais facil do que nunca. Basta seguir os
seguintes passos:

Selecione o texto que deseja formatar em
colunas.

Acesse a guia "Layout" na faixa de opcoes.

Cliqgue no botdo "Colunas" e escolha o
numero de colunas desejado.

Arquive Paging Mt

inserit

Desenhar  Design  Layout  Referéocias  Comespondéncias  RevisBo  Bxbir  Ajuda

Digite aqui um titulo

O video fornece uma
maneira poderosa de
ajudd-lo a provar seu
argumento. Ao clicar em
Video Online, vocé pode
colar o cédigo de inser¢do
do video que deseja
adicionar. Vocé também
pode digitar uma palavra-
chave para pesquisar
online o video mais
adequado ao seu
documento. Para dar ao

documento uma aparéncia profissional, o Word fornece
designs de cabegalho, rodapé, folha de rosto e caixa de texto
que se complementam entre si.

Por exemplo, vocé pode adicionar uma folha de rosto, um
cabegalho e uma barra lateral correspondentes. Clique em
Inserir e escolha os elementos desejados nas diferentes
galerias. Temas e estilos também ajudam a manter seu
documento coordenado. Quando vocé clica em Design e
escolhe um novo tema, as imagens, graficos e elementos
gréficos $martArt sdo alterados para corresponder ao novo
tema.

7.1.1. Personalizando as colunas:

Além de escolher o nimero de colunas, o
Word oferece varias opcoes de personalizacdo
para atender as suas necessidades especificas.
Aqui estdo algumas opcboes que vocé pode
explorar:

Espacamento: E possivel ajustar o
espacamento entre as colunas para criar um
visual mais equilibrado ou permitir espaco
adicional para anotacodes.

Largura e altura: Vocé pode definir a largura
e a altura das colunas conforme suas
preferéncias, permitindo que vocé crie um layout

”.:,'i personalizado para diferentes secoes do
documento.
o e R Linhas de divisdo: O Word permite
|_| iy _ S e adicionar linhas de divisdo entre as colunas,
digtar uma palay : o
o T tornando a leitura mais facil e visualmente
Por exempio, vock pode adicionar wma folha de rosto, um cabegalno & uma bama latersl
e o e e atraente.
Besign © escolhe um novo tema, a5 magens, grificos e elementos gribicos Smartart 8o
aiterados para COMesponder 30 Novo tema,
O texto serd automaticamente dividido em
colunas, facilitando a leitura e a organizacao do
contetdo.
N
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Colunas

Predefinidas

i
i
m

s
Hm

|

Esquerda

L

ﬁi reita

[ =
o
o
“

m

=]
1=
e
H

2 (C] Linha entre colunas

Numero de colunas:

Largura e espacamento Visualizacao
N® gol.: Largura: Espacamento:

| I1—| 417m :1,25 [

[ s i3 : EE=

| — : ==
[] colunas de mesma largura

! Aplicar a

Nesta secdo Iniciar nova coluna

Cancelar

Trabalhando com colunas em secoes

especificas:

O Word permite que vocé utilize colunas
somente em partes especificas do seu
documento, mantendo o restante do conteldo
em uma unica coluna. Essa funcionalidade é util
quando vocé precisa criar uma area de destaque,
como um resumo ou uma tabela de conteudo.
Parafazerisso:

Cologue o cursor no ponto em que deseja
iniciar as colunas.

Acesse a guia "Layout e cligue em
"Quebrar" na secao "Configurar Pagina".

Selecione "Coluna" e escolha o nimero de
colunas desejado.

A partir desse ponto, o conteldo sera
exibido em colunas, e o restante do documento
permanecera em uma unica coluna.

Usando colunas em documentos complexos:

o N

Em documentos complexos, como relatérios
extensos ou panfletos, a utilizacdo de colunas
pode trazer uma organizacdo visualmente
atraente e tornar a leitura mais eficiente. No
entanto, é importante lembrar que diferentes
secoes do  documento podem exigir
configuracoes de colunas distintas. No Word,
vocé pode criar secoes com diferentes layouts de
colunas usando quebras de secao e ajustando as
configuracoes para cada parte especifica do seu
documento.

Conclusao:

As funcionalidades aprimoradas de colunas
no Word permitem que os usudrios criem
documentos mais profissionais e visualmente
atraentes. A possibilidade de personalizacao, a
facilidade de uso e a flexibilidade oferecidas pelo
Word tornam a criacdo e a formatacdo de
colunas um processo simples e intuitivo. Seja
para documentos simples ou complexos,
aproveitar ao maximo esses recursos de colunas
pode melhorar significativamente a organizacio
do conteudo.

7.2. Exercicio Opcional

Inserindo Colunas:

Este exercicio tem como finalidade utilizar
uma coluna com estilo direita e outra area com
trés colunas.

Obs.: As imagens necessarias para fazer o
exercicio bem como o video da elaboracdo do
exercicio estdo na pasta "Arquivos Auxiliares".
Peca ajuda ao seu instrutor para baixar e lhe
enviar, pode ser por e-mail, drive ou por outro
caminho.
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HISTORIA DO JORNAL

& historia do jornal remontz @ mithares de znos, com os
primeiros registros de formas rudimentares de comunicagio
=5Crita. Mo entanto, o conceita moderno de jomalismo & de
jornais impressos, como 05 conhecemos hoje, comegou 3
surgir durantz a Idade Média & evoluiu ao longo dos seculos
sEguUintes.

A histdriz do jornal remontz a mithares de anos, com os
primeiros registros de formas rudimentares de comunicacio
=5Crita. Mo entanto, o conceito moderno de jomalismo & de
jornais impressos, como o5 conhecemos hoje, comegou 3
zurgir durzntz a Idade MEadia & evoluiu 2o longo dos séculos
sEguintes.

A histdriz do jornal remonta a
milhares de anos, com os
primeiros registros de formas
rudimentares de
comunicagdo escrita.

=T

A histériz do jornal ramonta a
milhares de amos, com os

=

Mo  entantoc, o cConceito
moderno de jornalisme e de
jornais impressos, como O
conhecemaos hojg, comegou 3
surgir durante 2 Idade Média
2 evoluiv 3o longo  dos

primeiros registros de formas
rudimentares de
comunicagdo escrita.

Mo entanto, o conceito
modemno de jornalisme e de
jornais impresscs, como of
conhecemaos hoje, comegou 3
surgir durante = Idade Biédia

e evoluiu 30 longo dos
s&cubos seguintes.

www:historizdojernal.com

A histériz do jornal remanta 3
milhares de amos, com o3
primeiros registros de formas
rudimantarss de
comunicaf2o escrita.

o conceito

No  entznto,
mademno de jernafismo e d=
jornais IMmpressos, Como o
conhecamaos hoje, comegou 3
zurgir durante 2 Idzde picdia
2 evoluiu 3o longo  dos
sEculos saguintes.

7.Insira aimagem 2 no lado direito;
8. A partir do terceiro paragrafo insira 3
colunas;
9. Cada coluna com uma imagem;
10. Apliqgue um sombreamento no endereco
dosite.

anotacoes

1.Abra o Microsoft Word e crie um

documento em branco;

2.Digite o texto que estd entre aspas. "A
histéria do jornal remonta a milhares de
anos, com o0s primeiros registros de

formas

rudimentares de comunicacio

escrita. No entanto, o conceito moderno
de jornalismo e de jornais impressos,
como os conhecemos hoje, comecou a
surgir durante a Idade Média e evoluiu ao
longo dos séculos seguintes.”

3. Copie e cole otexto 5 vezes.

4.Selecione o titulo e mude a fonte para

Arial, tamanho 18;
5.Insira aimagem 1;

6. Apligue uma coluna do tipo "direita";

o N
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8. Tabulacao, Cabecalho e Rodapé

Aula

8

abulagéo é um método de alinhamento de

texto em colunas usando pontos de
referéncia predefinidos. Ao usar tabulacoes, vocé
pode alinhar o texto a esquerda, a direita, no
centro ou em ambos os lados de uma coluna. Isso
€ especialmente Util quando vocé precisa
organizar informacdes de maneira ordenada e
consistente.

8.1. Tabulacao

1.Selecione o texto. Clique no
botdo Configuracdoes de ParagrafoClique no
botao Configuracoes de Paragrafo;

Paragrafo

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina
Geral

Esquerda 4

Corpo de Texto

Alinhamentao:

Mivel do tdpico: e

Recolhidos por padrio

Recuo

Esquerda: 0cm Especial:

Ak |4

Direita: 0cm [nenhum)

[:] Espelhar recuos

Espacamento

Antes: 0 pt Espacamento entre linhas: Em:

Depais: apt Multiplos ~| 1,08

] M&o adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo

Visualizacdo

Texto de Exemphs Texto de Exempks Texta de Exemplo Texto de Erempls Texto de Bremplo Texto de Exempls
i Teto de Exemplo Texto de Exemuls Texto de Bemplo Texto de Eemplo
Tewtes des Exemraples Teewtos ches Exmranls

Tabulacdo... Definir como Padrdo Cancelar

3.Cligue no botao Tabulacgao;

o N

Tabulagdo >

Posicdo da parada de tabulacdo: Tabulacdo padrio:
| 1,25 cm

-
-

Tabulagdes a desmarcar:

Alinhamento

©Q Esquerdo () Centralizade () Direito
O Decimal O Earra
Preenchimento
© 1 Menhum D2 [ = p—
O4__
Definir Limpar Limpar tudo

Cancelar

Posicdo da parada de tabulacdo

Neste campo inserimos a posicdo (medida)
na régua onde vocé deseja definir a parada de
tabulacao.

Tabulagdo padrao

Este campo mostra a medida de parada de
tabulacao padrao atual. Aqui podemos alterar a
medida para ter qualquer intervalo de tabulacao.

Alinhamento

Através desta area podemos alinhar o texto
a esquerda do ponto de tabulacdo ou alinhar o
texto a direita do ponto de tabulacao ou alinhar o
texto centralizado em relacdo ao ponto de
tabulacao.

Preenchimento

Através desta area podemos remover o
preenchimento escolhendo a opcao "Nenhum',
podemos preencher o espaco de tabulacido com
"Pontos", Tracos ou Sublinhado.
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Botdo Definir

Permite registrar varias marcas de
tabulacao no documento.

Botdo Limpar

Remove uma parada de tabulacao
selecionada.

Botdo Limpar tudo
Remove todas as paradas de tabulacao.

Confira o exemplo abaixo onde o texto foi
selecionado, foi definido uma parada de 10cm
com preenchimento pontilhado.

Tabulagio ? x

i Posicio da parada deé tabulacio: Tabulagdo padrio:
J.Jn:/m
10cm
10 am

1,25 cm 3

= Tabulacdes a desmarcar;

Nome

Aline Moraes (00) 00000-0000 Allnhamento =

Amanda Pereira (00) 00000-0000 gii‘:‘;:“ ?J i;’”r:"’"“"" Opirsto

Carlos Mota (00) 00000-0000 Preenchimento

André Cardoso (00) 00000-0000 g::"_""’ g O

Bruna Vieira (00) 00000-0000 Limpar Limpar tudo
Cancelar

Basta usar a tecla TAB para aplicar a
tabulacao com as configuracoes pré-definidas.

Telefone
..{0Q) 00000-0000
(0Q) DO00O-0000

Nome

Aline Moraes ........

AMANAO PErairg . ... s i iviasasos
Carlos Mota {00) 00000-0000

André Cardoso (00) 00000-0000

Bruna Vieira (00) 00000-0000

8.2. Cabecalho e Rodapé

Uma das caracteristicas fundamentais do
Word é a possibilidade de adicionar cabecalhos e
rodapés aos documentos, permitindo a inclusado
de informacodes importantes e personalizadas em
cada pagina.

o N

O Cabecalho e rodapé sao areas reservadas
no topo e na parte inferior de cada pagina de um
documento, respectivamente. Essas areas sao
diferentes do corpo principal do texto e podem
conter informacdes adicionais, como titulos,
numeros de pagina, datas, logotipos, nimeros de
capitulo, nomes do autor, entre outros
elementos.

Como adicionar:

Na guia "Inserir", localizada na parte
superior da janela do Word, cligue em
"Cabecalho" ou "Rodapé", dependendo do que
deseja adicionar.

B Cabecalho ~

@ Rodapé ~
@ Mirmero de Pagina ~
Cabecalho e Rodapé

Uma lista suspensa serd exibida com varios
modelos pré-definidos de cabecalho ou rodapé.
Selecione um  modelo  para aplica-lo
automaticamente ao seu documento. Podemos
"Editar Cabecalho ou Editar Rodapé" para
personalizar a area conforme suas necessidades
e podemos Remover Cabecalho ou Remover
Rodapé’.

Inserido
b Branco

Imseride

Em Hrance

o

e Branco (Trés Colunas) Em Branco (Trés Colonas)

—

e

Animag o (Pagina Impar) Animag o (Piging Impar)
Animaggo (Pagina Far) Animag ko (Pigina Par)
-
v -
) Mais Cabegathos do Office cam P M Rodapls do Office.com >
B Editas Cabegalbo B Editar Rodape
Bt Hernover Cabagatho [3 Bemeverfadape

Ao editar o cabecalho ou rodapé, vocé pode
inserir texto, nimeros de péagina, imagens,
tabelas, logotipos ou qualquer outro contetdo
relevante. Utilize as ferramentas de formatacao
disponiveis na guia "Design" para ajustar a
aparéncia do cabecalho ou rodapé.
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A guia "Cabecalho e Rodapé" permite aos
usuarios adicionar e personalizar cabecalhos e
rodapés em seus documentos. Ela fornece uma
série de ferramentas e opcoes para facilitar a

criacio e a formatacdo dessas dareas do

documento.

B Cabegalho ~

@ Rodapé ~
@ Mimero de Pagina ~
Cabecalho e Rodapé

Grupo Inserir

Essa opcdo permite inserir elementos pré-
formatados nos cabecalhos ou rodapés, como a
data atual, a hora, informacoes do documento,
imagens, autor, assunto, etc.

Partes Rapidas ~

Datae Informagdes do
Hora  Documento ~

=11

=

—h—

FZ Imagens
F& Imagens Online

Inserir

Grupo Navegacao

Essa secdo permite percorrer rapidamente
as partes do documento que contém cabecalhos
e rodapés, facilitando a edicao e a formatacao.

|:| |_E|<_ Anterior

Ir para E‘_}PFDXIMD
Rodapé |

Mavegacio

Grupo Opcoes

o N

Essa secdo permite através do botdo
“Primeira Pagina Diferente” formatar paginas de
capa e titulo de forma diferente do restante do
documento. O botdo “Diferentes em Paginas
Pares e impares” permite especificar que as
paginas impares devem ter um cabecalho e um
rodapé diferentes dos usados nas paginas pares.
O botao “Mostrar Texto do Documento’ permite
exibir/ocultar a parte do documento que nao esta
no cabecalho ou rodapé.

[_] Primeira Pagina Diferente
[ Diferentes em Paginas Pares e impares

[+] Mostrar Texto do Documento

Opcdes

Grupo Posicao

Aqui, vocé pode definir a posicao do
cabecalho ou rodapé em relacdo a margem
superior ou inferior da pagina. E possivel
escolher entre diferentes opcboes de
alinhamento, como alinhamento a esquerda,
centralizado ou alinhamento a direita.

£ Cabecalho Acima: |1,25 cm :|

7, Rodapé Abaixo: [1,25cm | |
H Inserir Tabulagdo de Alinhamento

Posicdo

Grupo Fechar

Essa secdo permite finalizar a navegacao no
cabecalho e no rodapé.

8.3. Exercicio Opcional
Aplicando tabulacdo e inserindo um
cabecalho:

Este exercicio tem como finalidade digitar
uma lista de compras, alinhar os valores em
10cm e com preenchimento pontilhado e inserir
um cabecalho.
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Obs.: As imagens necessarias para fazer o 4. Mude a fonte de todo o documento para

exercicio bem como o video da elaboracdo do Arial, tamanho 12;
exercicio estdo na pasta "Arquivos Auxiliares". 5. Deixe uma linha em branco no final de
Peca ajuda ao seu instrutor para baixar e lhe cada categoria de produto;
enviar, pode ser por e-mail, drive ou por outro 6. Mude o estilo para negrito e o tamanho
caminho. para 14 no titulo de cada categoria;
7.Crie uma tabulacdo com marcacdo de
HIGIENE PESSOAL 10cm e preenchimento pontilhado, em

todas as categorias;
8. Aplique a tabulacao em todo o documento;
Condicionador RS 12,90 9. Insira uma imagem em cada categoria;
10. Confira o resultado final.

Shampoo RS 16,30

Creme dental RS 5,60

Creme para barbear RS 7,40

CAFE DA MANHA
Leite RS 3,70

Awveia RS 7,20

Gelatina RS 3,50

Bolacha R$ 5,40 §LY
PRODUTOS DE LIMPEZA e 2 p
Agua Sanitdria RS 3,50 "

- FB'V

Desinfetante RS 4,20

Detergente RS 3,20

Papel Higiénico RS 7,90

DESPENSA
Arroz RS 18,90

Feijdo RS 6,70

Farinha RS 6,60

Ervilha RS 5,50

1.Abra o Microsoft Word e crie um
documento em branco;

2. Digite a lista conforme a imagem acima;

3.No cabecalho insira a imagem 1 e um
WordArt com o titulo "Lista de Compras";

o N
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Word

9. Configurar Pagina e Paragrafo

Aula

9

aMicrosoft Word é wuma ferramenta
amplamente utilizada para criacdo e
edicdo de documentos. Uma parte essencial do
processo de criacdo de um documento é
configurar a pagina de acordo com suas
necessidades. A configuracao correta da pagina é
fundamental para garantir que seu documento
tenha a aparéncia profissional desejada e seja
adequado ao propodsito pretendido. Neste artigo,
vamos explorar as etapas para configurar a
pagina no Microsoft Word.

9.1. Configurando a pagina

A Importancia das Margens no Design de
Documentos

Ao criar e formatar documentos, uma das
consideracdes mais importantes é o espaco em
branco em torno do conteldo principal. As
margens desempenham um papel essencial na
aparéncia e legibilidade de um documento, seja
ele um trabalho académico, um relatério
profissional ou qualquer outro tipo de material
escrito. Neste artigo, vamos explorar a
importancia das margens no design de
documentos e como configura-las corretamente.

O que sao margens?

As margens sao as areas em branco ao redor
do contelido do seu documento. Elas separam o
texto, imagens e outros elementos do limite da
pagina. As margens podem ser encontradas nas
bordas superior, inferior, esquerda e direita de
cada pagina. Embora possam parecer
simplesmente espacos vazios, as margens tém
um propdsito significativo no design de
documentos.

As margens estdo localizadas na guia Layout
no grupo Configurar Pdgina.

o N

]E = Quebras ~

17 Mimeros de Linha ~

O &

Margens Orientagdo Tamanho Colunas

w w w w

h?;' Hifenizagdo ~

Configurar Pagina

Vocé pode escolher entre margens
predefinidas, como Normal, Estreita, Larga,
Moderada, Espelhada ou Margens

Personalizadas, onde vocé pode especificar
valores especificos para as margens superior,
inferior, esquerda e direita.

Em Margens podemos definir as medidas
para as margens superior, inferior, direita e
esquerda.

Medianiz

Medianiz é um termo relacionado a
encadernacdao de documentos, especificamente
no que diz respeito a posicado do conteldo na
pagina, levando em consideracdo a dobra da
encadernacdo. Quando um documento é
encadernado, a dobra no centro pode causar uma
porcao central do conteldo a ser ocultada ou
menos visivel.

Para evitar esse problema, é comum fazer
um ajuste nas margens internas do documento,
conhecido como "medianiz" ou "encadernacao"
Essa configuracao permite que o conteldo seja
posicionado um pouco mais para o lado oposto da
dobra da encadernacao, garantindo que ele seja
totalmente visivel mesmo quando o documento
esta aberto.

O tamanho da medianiz depende do
tamanho do seu trabalho (livro, folheto, outros) e
do tipo de encadernacao que a impressora usara,
podendo ser com espiral posicionado na
esquerda ou no topo, basta alterar as opcoes em
"Posicao da medianiz".
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Configurar pagina

Margens Papel Layout

Margens

Superior: Inferior: 25¢em

A |4

Esquerda: Direita: 1cm

Ar A |4

<

Medianiz: Posicdo da medianiz: Esquerda

Orientacdo

N

Retrato

N

Paisagem
Paginas

Varias paginas: Normal

Visualizacdo

Aplicar a2 | No documento inteiro

Definir como Padrédo Cancelar

Escolha a orientagdo da pdgina

A orientacao da pagina determina a direcao
em que o conteudo serd disposto. Na guia
"Layout", vocé encontrard o botado "Orientacao"
Clique nele para escolher entre as opcoes
"Retrato" (posicdo vertical) ou "Paisagem"
(posicdo horizontal). Selecione a opcido que
melhor se adequa ao seu documento.

D Retrato
D Paisagern

Selecione o tamanho do papel

O tamanho do papel refere-se as dimensoes
fisicas do documento. Na guia "Layout", clique no
botdo "Tamanho" para acessar as opcgbes de
tamanho do papel. Uma lista suspensa sera
exibida, oferecendo tamanhos de papel comuns,
como Carta, A4, Oficio, entre outros. Se vocé
precisar de um tamanho personalizado, clique em
"Mais Tamanhos de Papel" na parte inferior da
lista suspensa e insira as dimensodes desejadas.

o N

Configurar pagina

Margens Layout

Tamanho do papel:
Ad

Largura: |21 cm

e |4 | <

Altura: 29,7 cm

Fonte de papel

Qutras paginas:

Bandeja padrdo (Bandeja Traseira)

Bandeja Traseira

Primeira pagina:

Bandeja padrio (Bandeja Traseira)

Bandeja Traseira

Visualizacdo

Aplicar a: | No documento inteiro Opcdes de impressdo...
Definir como Padrdo Cancelar
A opcao "Tamanho do Papel' é uma

configuracdo importante na formatacdo de um
documento no Microsoft Word. Essa opcao
permite que vocé defina o tamanho exato do
papel em que seu documento serd impresso ou
exibido.

Ao selecionar um tamanho de papel
especifico, o Word ajustard automaticamente as
margens e as dimensdes do documento para
corresponder ao tamanho selecionado. Isso é (til
ao preparar documentos que serao impressos ou
guando é necessario especificar um tamanho de
papel especifico para uma finalidade especifica.

Lembre-se de que, ao selecionar um
tamanho de papel especifico, é importante
garantir que sua impressora ou dispositivo de
saida suporte esse tamanho.

Caso contrario, a impressao pode nao ser
possivel ou o documento pode ser
redimensionado automaticamente para o
tamanho de papel disponivel.

As configuracoes de margens espelho, 2
paginas por folha e livro sdo recursos comuns
usados em documentos impressos,
especialmente em livros, para otimizar o espaco
e melhorar a leitura. Vamos explicar cada um
desses termos:
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Margens Espelho:

As margens espelho referem-se a um espaco
adicional nas margens internas de um
documento, que ¢é reservado para a
encadernacdo do livro. Essa configuracio é
comumente usada em documentos que serdo
impressos e encadernados como livros,
permitindo que o contetdo préximo a dobra fique
mais visivel e facilite a leitura. As margens
espelho fornecem um espaco extra para evitar
gue o texto seja ocultado ou ilegivel devido a
encadernacao.

2 Paginas por Folha:

A configuracdo de 2 paginas por folha é
usada para exibir duas paginas de um documento
em uma unica folha de papel, reduzindo o
tamanho de cada pagina.

Essa configuracdo ¢é atil ao revisar
documentos extensos, como relatérios ou
manuscritos, economizando papel e permitindo
uma visualizacdo rapida de varias paginas
simultaneamente. No entanto, vale ressaltar que
a visualizacdo de duas paginas em tamanho
reduzido pode dificultar a leitura de detalhes
menores.

9.2. Recuo e Espacamento

Recuo

No contexto de formatacao de texto, o recuo
refere-se ao espaco em branco que é adicionado
a esquerda ou a direita de um paragrafo,
deslocando-o em relacdo as margens do
documento.

O recuo é frequentemente usado para criar
uma hierarquia visual e ajudar na organizacao e
legibilidade do texto.

Existem dois tipos principais de recuo: recuo
esquerdo e recuo direito.
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O recuo esquerdo é aplicado adicionando
espaco em branco a esquerda do paragrafo,
empurrando-o para a direita.

Isso é frequentemente usado para destacar
ou indentar uma secdo do texto, como um
paragrafo de citacao, um bloco de cédigo ou um
item de uma lista.

O recuo direito, por sua vez, adiciona espaco
em branco a direita do paragrafo, empurrando-o
para a esquerda.

Isso é comumente utilizado para criar um
recuo negativo, onde um bloco de texto é
recuado em relacdo as margens padrao do
documento.

O recuo direito pode ser util para criar um
destaque ou énfase visual em determinadas
partes do texto.

O Microsoft Word e outros editores de
texto oferecem diversas opcdes para ajustar o
recuo de paragrafo.

E possivel definir um recuo fixo, em que vocé
especifica uma medida exata em polegadas,
centimetros ou outra unidade de medida.

Também é possivel usar um recuo relativo,
gue ajusta o recuo com base na largura da pagina
ou na margem do documento.

Além disso, € comum usar o recuo de
primeira linha, que se refere ao recuo aplicado
apenas a primeira linha de um paragrafo.

Isso pode ser usado, por exemplo, em uma
lista numerada, onde apenas o nimero é recuado,
enquanto o texto subsequente comeca alinhado
com a margem esquerda.

Recuar Espagamenta

EﬁEsquerda:wcr‘ﬂ o | T Antes: |Dpt
=< A Direita: |0 cm " | 4= Depois |3 pt

Paragrafo

9.3. Espacamento
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O espacamento antes e depois, também
conhecido como espacamento entre paragrafos,
refere-se ao espaco vertical adicionado acima e
abaixo de um pardgrafo. Essa formatacao é
utilizada para criar espacos vazios entre os
paragrafos, ajudando a melhorar a clareza e a
organizacao do texto.

O espacamento antes é o espaco em branco
adicionado acima de um paréagrafo. Ele separa
visualmente um paragrafo do texto anterior,
criando um espaco vazio que ajuda a destacar e
diferenciar os paragrafos uns dos outros. O
espacamento antes também pode ser usado para
criar uma quebra visual entre secoes distintas do
texto.

O espacamento depois, por sua vez, é o
espaco em branco adicionado abaixo de um
paragrafo. Ele cria uma separacdo visual entre
um paragrafo e o texto subsequente, ajudando a
distinguir um paradgrafo do proximo. O
espacamento depois também é Util para
melhorar a legibilidade e a organizacdo do texto,
especialmente quando se trata de blocos de
texto extensos.

O espacamento antes e depois pode ser
ajustado de acordo com suas preferéncias de
formatacdao no Microsoft Word e em outros
editores de texto. Vocé pode especificar um valor
fixo em polegadas, centimetros ou outras
unidades de medida, definindo um espacamento
uniforme para todos os paragrafos do
documento. Além disso, é possivel aplicar
espacamentos diferentes em  paragrafos
especificos, personalizando a formatacao
conforme necessario.

O uso adequado do espacamento antes e
depois pode melhorar a legibilidade do texto,
tornando-o mais agradavel aos olhos e
facilitando a identificacdo das diferentes secoes.
O espacamento antes e depois também pode ser
combinado com o recuo de paragrafo para criar
uma formatacao mais avancada e personalizada,
garantindo que seu texto esteja bem organizado
e apresentavel.
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9.4. Exercicio Opcional

Configurando a pagina e aplicando recuo
de paragrafo:

Este exercicio tem como finalidade
organizar o documento alterando as margens e
ajustando o recuo da primeira linha de cada
paragrafo.

PROPOSTA COMERCIAL
DESCRICAD DO PROIETO

0 video fornece uma maneira poderosa de ajuda-lo a provar seu
argumento. Ao clicar em Video Online, vocé pode colar o cddigo de
insergdo do video que deseja adicionar. Vocé também pode digitar
uma palavra-chave para pesquisar online o video mais adequado ao
seu documento.

DEMONSTRACAQ DO PROBLEMA

O video fornece uma maneira poderosa de ajuda-lo a provar seu
argumento. Ao clicar em Video Online, vocé pode colar o codigo de
insercdo do video gue deseja adicionar. Vocé também pode digitar
uma palavra-chave para pesquisar online o video mais adeguado ao
seu documento.

BENEFICIO DO PROJETO

0 video fornece uma maneira poderosa de ajuda-lo a provar seu
argumento. Ao clicar em Video Online, vocé pode colar o cddigo de
insergdo do video que deseja adicionar. Vocé também pode digitar
uma palavra-chave para pesquisar online o video mais adeguado ao
seu documento.

CUSTOS DO PROJETO

0 video fornece uma maneira poderosa de ajuda-lo a provar seu
argumento. Ao clicar em Video Online, vocé pode colar o cddigo de
insercdo do video gue deseja adicionar. Vocé também pode digitar
uma palavra-chave para pesquisar online o video mais adeguado ao
seu documento.

MOSSO PLANO DE AGAO

O video fornece uma maneira poderosa de ajuda-lo a provar seu
argumento. Ao clicar em Video Online, vocé pode colar o cddigo de
insercdo do video que deseja adicionar. Vocé também pode digitar
uma palavra-chave para pesquisar online o videc mais adeguado ao
seu documentao.

1.Abra o Microsoft Word e crie um
documento em branco;

2.Digite o texto conforme imagem acima.
Como os paragrafos sao os mesmos, digite
0 primeiro, copie e cole para as demais
partes do documento;

3. Alterando todo o documento. Mude a
fonte para Arial, tamanho 12 e justifique o
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texto;

4. Titulo. Mude o tamanho para 20,
centralize e deixe uma linha em branco;

5. Nos subtitulos aplicar negrito;

6.Altere as margens: Superior=3cm,
Inferior=2cm, Esquerda e Direita=2,5cm;

7.Selecione todo o documento, menos o
titulo;

8. Altere a tabulacao para a medida de 1cm
na primeira linha;

9. Confira oresultado final.

PROPOSTA COMERCIAL

DESCRIGAO DO PROJETO

O video fornece uma maneira poderosa de ajuda-lo a provar seu argumento. Ao
clicar em Video Online, vocé pode colar o cddigo de insercdo do video que deseja
adicionar. Vocé também pode digitar uma palavra-chave para pesquisar online o video
mais adequado ao seu documento.

DEMONSTRAGAO DO PROBLEMA

O video fornece uma maneira poderosa de ajuda-lo a provar seu argumento. Ao
clicar em Video Online, vocé pode colar o cddigo de insercdo do video que deseja
adicionar. Vocé também pode digitar uma palavra-chave para pesquisar online o video
mais adequado ao seu documento.

BENEFiCIO DO PROJETO

O video fornece uma maneira poderosa de ajuda-lo a provar seu argumento. Ao
clicar em Video Online, vocé pode colar o cddigo de insercdo do video que deseja
adicionar. Vocé também pode digitar uma palavra-chave para pesquisar online o video
mais adequado ao seu documento.

CUSTOS DO PROJETO

O video fornece uma maneira poderosa de ajuda-lo a provar seu argumento. Ao
clicar em Video Online, vocé pode colar o cddigo de insercdo do video que deseja
adicionar. Vocé também pode digitar uma palavra-chave para pesquisar online o video
mais adequado ao seu documento

NOSSO PLANO DE AGAO

0O video fornece uma maneira poderosa de ajuda-lo a provar seu argumento. Ao
clicar em Video Online, vocé pode colar o cédigo de insercdo do video que deseja
adicionar. Vocé também pode digitar uma palavra-chave para pesquisar online o video
mais adequado ao seu documento

anotacoes

o N
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Microsoft Word Fast
10. Criando Estilos

Aula

10

o mundo da escrita digital, a formatacao de
texto é essencial para transmitir suas

ideias de forma clara e profissional. O Microsoft
Word, uma das ferramentas mais populares para
processamento de texto, oferece uma variedade

de recursos poderosos para aprimorar a
aparéncia dos documentos. Entre esses recursos,
destacam-se os estilos, que permitem aplicar
consisténcia e eficiéncia na formatacao. Neste
artigo, exploraremos a importancia dos estilos
no Microsoft Word e como utiliza-los para
otimizar a apresentacao visual do seu texto.

10.1. Introducao aos Estilos:

Os estilos sdo uma poderosa ferramenta de
formatacdo no Microsoft Word, que permitem
aplicar rapidamente uma formatacao
consistente e profissional a todo o documento.
Os estilos permitem definir atributos como
fonte, tamanho, cor, espacamento e muito mais.
Nesta apostila, vocé aprenderd o que sao os

estilos e como utilizd-los para melhorar a
formatacao dos seus documentos.

O quesao estilos?

Os estilos no Word sao conjuntos

predefinidos de formatacdo que podem ser
aplicados a texto, pardgrafos, titulos, listas,
tabelas e outros elementos em um documento.
Eles permitem que vocé aplique rapidamente
uma aparéncia consistente a todo o conteldo,
garantindo um visual profissional e organizado.

Beneficios de usar estilos:

Economia de tempo: com os estilos, vocé
pode aplicar formatacdes complexas com apenas
um cligue, em vez de ter que ajustar
manualmente cada elemento do documento.
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Consisténcia: os estilos garantem que todos
os elementos do documento sigam a mesma
formatacao, mantendo uma aparéncia uniforme e
profissional.

Atualizacoes automaticas: se vocé decidir
alterar um estilo, todas as instancias desse estilo

no documento serao atualizadas
automaticamente, economizando tempo e
esforco.

Navegacao facilitada: usando estilos para
formatar titulos e subtitulos, vocé pode criar
uma estrutura de navegacdo no documento,
permitindo que os leitores acessem facilmente
secoes especificas.

Como usar estilos:
Aplicando estilos existentes:

a) Selecione o texto ou o elemento ao qual
deseja aplicar um estilo.

b) Na guia "Pagina Inicial" do Word, no grupo
"Estilos", cliqgue na seta no canto inferior direito
para abrir o painel de estilos.

c) No painel de estilos, cligue no estilo
desejado para aplica-lo ao texto ou ao elemento
selecionado.

Normal Sem Espagamer Titulo 1 Titulo 2

Estilos

el

Modificando estilos existentes:

a) Cligue com o botéo direito do mouse em
um estilo no painel de estilos e selecione
"Modificar" para abrir a caixa de didlogo
"Modificar estilo".
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b) Faca as alteracoes desejadas na
formatacao, como fonte, tamanho, espacamento,
alinhamento etc.

¢) Clique em "OK" para salvar as alteracoes
e aplica-las ao estilo selecionado.

LT

Titulo 2
tualizar Titulo 1 para Corresponder & Selegdo

Titulo 1

x

.'ﬂ,f Modificar...

Selecionar Tudo: (sem Dados) LA O VoI |

2 '
Renomear...
Remover da Galeria de Estilos

Adicionar Galeria 3 Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Como criar um estilo:

a) Na guia "Pagina Inicial" do Word, no grupo
"Estilos", cliqgue na seta no canto inferior direito
para abrir o painel de estilos.

b) Opcao Criar um Estilo.

Criar Novo Estilo a Partir da Formatagdo ? X
HNome:
Estilal
Visualizacdo do estilo de paragrafo:
Estilol
Maodificar... Cancelar

Uma caixa de didlogo chamada "Criar Novo
Estilo a Partir da Formatacao" serd aberta.

Na caixa de didlogo, vocé pode definir um
nome para o novo estilo. O Word sugere um
nome com base na formatacdo existente, mas
vocé pode digitar um nome personalizado se
desejar.

As opcoes disponiveis permitem que vocé
defina onde o novo estilo serd baseado. Por
padrdo, ele capturard todas as opcdes de
formatacdo aplicadas ao texto selecionado, como
fonte, tamanho, pardgrafo, tabulacao, bordas,
sombreamento etc.
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Vocé pode escolher quais caracteristicas de
formatacdao deseja incluir no novo estilo,
marcando ou desmarcando as caixas de selecao
apropriadas.

Apods fazer todas as selecdes necessarias,
cligue em "OK" para criar o novo estilo.

O novo estilo sera adicionado ao painel de
estilos e estara disponivel para ser aplicado a
outros elementos do documento. Ele refletira
exatamente a formatacdo do texto ou elemento
gue vocé usou como base, permitindo que vocé
mantenha uma consisténcia visual em seu
documento.

Criar Nove Estile a Partir da Formatagio 7

Propriedades

Nome: Estilo1

Tipo de estilo: Vinculado (paragrafo e caracteres)

Estilo baseado em: A" Normal

Estilo do paragrafo seguinte: | T Estilo1

Formatacdo

Calibri (Corpa) n o | N I Automatico

s |
+
+

= =

e
Il

o de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
nplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo
o de Exemplo Texto de Exemplo

Eente...
Paragrafo...
Tabulagdo...
Borda...
Idioma...

Quadro...

-amatica, Estilo: Mostrar na galeria de Estilos

Numeragio...

Tecla de atalho... 5[] Atyalizar automaticamente

Efeitos do Texto ) Novos documentos baseados neste modelo

Formatar =

Cancelar

A opcao "Modificar Estilo" permite fazer
alteracdes nas caracteristicas de formatacao de
um estilo existente. Com essa opcao, vocé pode
personalizar as configuracoes de formatacao de
um estilo de acordo com suas preferéncias,
tornando-o Unico e adequado as suas
necessidades.

Ao selecionar a opcdao "Modificar Estilo",
vocé terd acesso a caixa de didlogo "Modificar
Estilo", onde podera ajustar as configuracdes do
estilo selecionado. Aqui estdo os passos para
usar essa opcao:

No painel de estilos, clique com o botao
direito do mouse no estilo que deseja modificar.
Um menu suspenso sera exibido.
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Selecione a opcdo "Modificar" no menu
suspenso. A caixa de didlogo "Modificar Estilo"
serd aberta.

Na caixa de didlogo "Modificar Estilo", vocé
verd varias opcoes para personalizar o estilo:

Formatacdo: Aqui vocé pode ajustar a fonte,
tamanho, cor, negrito, italico, sublinhado e outros
atributos de formatacao do estilo.

Pardgrafo: Nessa secao, € possivel definir o
alinhamento, o espacamento, o recuo, as
tabulacoes e outras configuracdes relacionadas
aos paragrafos do estilo.

Bordas: Se o estilo tiver bordas, vocé pode
modificar sua espessura, cor, estilo e posicao.

Sombreamento: Se o estilo tiver
sombreamento, vocé pode alterar a cor e a
intensidade do sombreamento aplicado.

Numeracdo e Marcadores: Se o estilo for
aplicado a listas numeradas ou com marcadores,
aqui vocé pode personalizar o formato e o estilo
da numeracao ou dos marcadores.

Faca as alteracbes desejadas nas
configuracoes do estilo. Conforme vocé faz as
modificacdes, pode visualizar uma prévia de
como o estilo sera aplicado.

Apos fazer todas as alteracoes necessarias,
cligue em "OK" para salvar as modificacoes e
atualizar o estilo.

As alteracbes feitas no estilo modificado
serdo aplicadas automaticamente a todas as
instancias desse estilo no documento. Isso
garante uma formatacdo consistente e
atualizada em todo o seu texto, economizando
tempo e esforco ao evitar a necessidade de
alterar manualmente cada ocorréncia do estilo.

A opcao "Modificar Estilo" é uma maneira
conveniente de personalizar e adaptar os estilos
existentes as suas preferéncias e necessidades
especificas. Vocé pode usa-la para ajustar a
formatacao de paragrafos, fontes, cores, bordas,
sombreamento e muito mais, garantindo que o
estilo atenda exatamente aos seus requisitos.
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A,
Ay
A,

Criar um Estilo
Limpar Eormatagio

Aplicar Estilos...

Limpar Formatacao

A opcao "Limpar Formatacdo" é util quando
vocé deseja remover toda a formatacao aplicada
a um texto e redefinir o estilo para o formato
padrao do documento.

Essa opcdo permite que vocé comece do
zero, removendo todas as alteracbes de
formatacdo feitas anteriormente e retornando
ao estilo basico do texto.

Ao usar a opcao "Limpar Formatacado’, o
Word removerad a formatacao existente, como
fontes, tamanhos, cores, negrito, itélico,
sublinhado, alinhamento, espacamento e outros
atributos de formatacao.

O texto retornara a formatacdo padrao do
documento.

Aqui estdo os passos para usar a opcao
"Limpar Formatacao':

Selecione o texto que deseja limpar a
formatacao.

Pode ser um paragrafo inteiro, um bloco de
texto ou o texto completo.

Na guia "Pagina Inicial" do Word, no grupo
"Estilos", cliqgue na seta no canto inferior direito
para abrir o painel de estilos

Ao clicar em '"Limpar Formatacdo’ a
formatacao do texto selecionado sera removida
e o estilo serd redefinido para o formato padrao
do documento.

A opcdo "Limpar Formatacdo' ajuda a
simplificar a formatacdo e a garantir uma
aparéncia consistente em seu documento,
removendo todas as alteracoes e retornando ao
estilo basico.

Aplicar Estilos
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Ao trabalhar com estilos, é essencial saber
como aplica-los corretamente. A opcao "Aplicar
Estilos" permite atribuir estilos predefinidos a
elementos especificos do seu documento, como
paragrafos, titulos, legendas, listas, tabelas e
muito mais. Aqui estd uma explicacdo sobre
como usar a opcao "Aplicar Estilos":

Aplicar Estilos ~ X

Mome do Estilo:

Marmal

‘A

Completar automaticamente os no

Reaplicar Modificar...

Selecione o elemento ao qual vocé deseja
aplicar um estilo. Pode ser um paragrafo inteiro,
um titulo, um bloco de texto ou qualquer outro
elemento.

Na guia "Pagina Inicial" do Word, no grupo
"Estilos", vocé encontrara uma galeria de estilos
disponiveis. Essa galeria exibe uma selecao de
estilos comumente usados, como "Titulo 1"
"Normal", "Citacao", "Titulo 2" e muitos outros.

Passe o cursor do mouse sobre os estilos na
galeria para visualizar uma prévia de como o
estilo serd aplicado ao elemento selecionado.
Isso permite que vocé veja o resultado antes de
aplicar o estilo.

Clique no estilo desejado para aplica-lo ao
elemento selecionado. O estilo serd aplicado
instantaneamente e o elemento sera formatado
de acordo com as configuracbes do estilo
escolhido.
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E importante observar que vocé pode
aplicar estilos a elementos individuais ou a
varios elementos ao mesmo tempo. Por exemplo,
se vocé tiver vdrios paradgrafos que deseja
formatar da mesma maneira, podera selecionar
todos os pardgrafos e aplicar o estilo desejado. O
Word aplicard o estilo a todos os paragrafos
selecionados.

Além dos estilos exibidos na galeria, vocé
pode acessar mais estilos clicando na seta no
canto inferior direito do grupo "Estilos". Isso
abrird o painel de estilos, onde vocé encontrara
uma lista completa de estilos disponiveis no
documento. No painel de estilos, vocé pode
navegar, pesquisar e aplicar estilos especificos
de acordo com suas necessidades.

Usar a opcao "Aplicar Estilos" ajuda a
garantir uma formatacdo consistente e
profissional em todo o seu documento. Ao aplicar
estilos predefinidos, vocé economiza tempo e
esforco, além de manter uma aparéncia
organizada e coerente em todos os elementos do
seu documento.

10.2. Exercicio Opcional

Criando estilos:

Este exercicio tem como finalidade criar
estilos de paragrafo, titulo e subtitulo para
melhor organizar a formatacao e o controle de
alteracoes.

Se preferir abra o documento "Aula 10 -
Sobre o Vidro" que estd em Arquivos auxiliares.
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O Vidro: Uma Maravilha Transparente e Versatil

O vidro & um material que tem sido utilizado pelo ser humano ha
milhares de anos e desempenha um papel fundamental em nossa
sociedade moderna.

Origens e Processo de Fabricago

Acredita-se que o vidro tenha sido descoberto acidentalmente por
volta de 3500 a.C., no antigo Egito ou Mesopotamia.

Caracteristicas e Propriedades
Transparéncia

O vidre é conhecido por sua transparéncia, permitindo a passagem de
luz de maneira eficiente.

Durabilidade

Embora possa quebrar sob forgas extremas, o vidro & duravel e
resistente a riscos e corrosdo.

Usos e Aplicagbes

O vidro é amplamente utilizado em diversos setores da economia.
Alguns dos usos mais comuns incluem:

Embalagens

Garrafas, frascos e potes de vidro s#o utilizados para armazenar uma
variedade de produtos, como alimentos, bebidas, cosméticos e
produtos farmacéuticos.

Construgdo

O vidro & amplamente utilizado em aplicagdes arquitetdnicas, como
janelas, fachadas de prédios, clarabeias e divisorias.

1.Abra o Microsoft Word e crie um

documento em branco;

2.Crie um estilo de paragrafo com as
seguintes formatacdes: Fonte Arial,
Tamanho 12, sem estilo, alinhamento
Justificado, Recuo de primeira linha de

1,5cm.
.Nome do estilo: Paragrafo Vidro;

w

4. Crie um estilo de titulo com as seguintes
formatacbes: Fonte Arial, Tamanho 16,

alinhamento centralizado.
5. Nome do estilo: Vidro Titulo;

6.Crie um estilo de subtitulo com as
seguintes formatacdes: Fonte Arial,
Tamanho 14, alinhamento a esquerda,

recuo de primeira linha de 1,5cm.
7.Nome do estilo: Vidro Titulo Nivel 1;

8. Crie um estilo de subtitulo nivel 2 com as
seguintes formatacdes: Fonte Arial,
Tamanho 12, Italico, recuo de primeira

linha de 1,5cm.
9. Nome do estilo: Vidro Titulo Nivel 2;

10. Comece aplicando primeiramente o estilo

de paragrafo em todo o documento;

o N

11.Em seguida, va aplicando os demais
estilos;
12. Confira o resultado final.

O Vidro: Uma Maravilha Transparente e Versatil

O vidro & um material que tem sido utilizado pelo ser humano ha milhares
de anos e desempenha um papel fundamental em nossa sociedade moderna.

Origens e Processo de Fabricagio

Acredita-se que o vidro tenha sido descoberto acidentalmente por volta
de 3500 a C_, no antigo Egito ou Mesopotamia.

Caracteristicas e Propriedades
Transparéncia

O vidro é conhecido por sua transparéncia, permitindo a passagem de
luz de maneira eficiente.

Durabilidade

Embora possa quebrar sob forcas extremas, o vidro & duravel e
resistente a riscos e corroso.

Usos e Aplicagdes

O vidro € amplamente utilizado em diversos setores da economia.
Alguns dos usos mais comuns incluem-

Embalagens

Garrafas, frascos e potes de vidro séo utilizados para armazenar uma
variedade de produtos, como alimentos, bebidas, cosméticos e produtos
farmacéuticos.

Construcéo

O vidro & amplamente utilizado em aplicagdes arquitetdnicas, como
janelas, fachadas de prédios, claraboias e divisdrias.

anotacoes
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11. Criando Indice

Aula

11

a sumario é uma parte essencial de qualquer
documento longo, como um livro, tese,

relatério ou até mesmo um artigo académico. Ele
desempenha um papel crucial ao fornecer uma
visdo geral estruturada do conteido do
documento, permitindo aos leitores uma rapida
navegacao e compreensao do material. Neste
artigo, exploraremos em detalhes a importancia
do sumario, as diferentes formas de elabora-lo e
as melhores praticas para cria-lo.

11.1. Sumario

I. O que é um sumdrio?

Definicao: O sumario é uma lista organizada
dos titulos, subtitulos e secées de um documento,
acompanhados dos ndmeros de pagina
correspondentes.

Funcao:

Ele fornece um resumo do conteldo do
documento, permitindo que os leitores tenham
uma visao geral da estrutura e dos principais
pontos abordados.

Beneficios:

O sumadrio facilita a navegacao, ajuda a
localizar informacoes especificas rapidamente e
orienta os leitores a se concentrarem nas partes
mais relevantes.

Ill. Como criar um sumdrio:

Antes de comecar a criar o sumario, é
importante ter o documento estruturado em
secoes, capitulos ou partes claramente definidos.

Coleta de informacoes:

Anote os titulos e subtitulos, juntamente
com os numeros de pagina, conforme vocé
avanca na elaboracao do documento.

Estilos de formatacdo:

Utilize estilos de formatacio consistentes
para os titulos e subtitulos ao longo do
documento, facilitando a geracdo automatica do
sumario.

Geracdo automadtica:

Na maioria dos softwares de processamento
de texto, é possivel gerar automaticamente o
sumario com base nos estilos de formatacdo
aplicados aos titulos e subtitulos.

Como  acessar:
Referéncias.

Clicando na guia

'@ Adicionar Texto ~

Sumario D| Atualizar Sumario

i

sumario

O botdo “Sumidrio” apresenta alguns
modelos para inserir o sumario, mas, caso vocé
nao queira, pode personalizar o seu proéprio
modelo clicando em Personalizar Sumario.
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]% Adicionar Texto ~ ab‘ |T[‘-] Inserir Mota de Fim /Q)

" I i
Shrane D Atualizar Sumario

=,
A/
B b ;i ’
Inserir Nota 24:ProsimaBotade Radape Pesquisar Inserir
de Rodapé [} Citagdo ~

Interno & Pesquisar

T e T
Sumdrio Automatico 1

Sumdrio
Thido ...
Thuiko 2 1
Tnio3 .

Sumdrio Automatico 2
Sumérno

Tudo ...
Thulo 2.

Tnio 3.,

Sumério Manual

Sumirio
g k0 ot 8 8.1 e e
igee o ttulo do capkulo (nivel 2.

Dtk o cafndes (mvad 1 &
@ Mais Sumarios do Office.com >
Personalizar Sumirio...

Ef'( Remover Suméric

Botao Personalizar Sumario

Sumario ? X

Indice remissive { Sumdrio} Indice de ilustracées

Visualizar impressdo
THUIO Lo

Visualizar Web
1 Titulo 1

Titulo 2. Titulo 2

Titulo 3 Iitulo 3

@ tostrar nimeros de pagina B Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
@ Alinhar nimeros de pagina a direita

Preench, de tabulacdo: | . ~

Geral

Eormatos: Do modelo ~

Mostrar niveis: 3 =

Opcoes... Modificar...

A opcao "Visualizar impressdo" exibe um
exemplo de como o conteudo vai ficar de acordo
com as configuracoes escolhidas.

A opcao "Visualizar Web" mostra como o
conteudo vai ficar na Web, os titulos usam
hiperlinks em vez de ndimeros. Basta clicar em
uma entrada no indice de conteldo, que o mesmo
oleva para esse titulo.

A opcdo "Mostrar numeros de pdgina"
ativar/desativa os nimeros de pagina.

A opcao "Alinhar nimeros de pdgina a direita"
coloca os nimeros de pagina ao longo da margem
direita da pagina.

A opcao "Preenchimento de tabulacdo" exibe
diferentes estilos de preenchimento, como
pontos (padrdo), tracos ou uma linha sdlida.
Basta selecionar a opcdo (nenhum) para
desativar qualquer tipo de preenchimento de
tabulacao.

A opcdo "Formatos" lista diferentes estilos
de contelido para o sumario, uma apresentacao
gue pode ser com base em um modelo, ou
classico, elegante, entre outros, tudo vai
depender da sua preferéncia.

Em "Opcébes" podemos escolher os estilos e
ajustar os niveis, funcionam da seguinte forma:
ao definir um titulo como nivel 1, o indice vai
entender como titulo principal, ao definir um
titulo como nivel 2, o indice vai entender como
subtitulo, ao definir um titulo como nivel 3, o
indice vai entender sendo um assunto dentro do
assunto anterior, e assim por diante.

11.2. Exercicio Opcional

Inserindo um sumario:

Este exercicio tem como finalidade abrir o
documento criado na aula 10 onde aplicamos os
estilos, agora iremos inserir um sumario na
pagina 1.

1.Abra o Microsoft Word e abra o
documento "Aula 10 - Sobre o Vidro - Com
Estilo" que estd na pasta Arquivos
Auxiliares. Se necessario chame o seu
instrutor para |he ajudar a baixar o
arquivo;

2. Deixe a pagina 1 em branco;

3. Digite na pagina 1 o titulo "Sumario";

4. Insira o sumario;

5. Confira oresultado final.
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12. Guia Exibir, Impressao e Gerar PDF

Aula

12

.guia "Exibir" é uma area essencial da
interface do usuario do Word que permite

aos usudrios controlar a maneira como
visualizam e interagem com seus documentos.

Ela oferece uma ampla gama de opcoes e
ferramentas que podem ser personalizadas de
acordo com as preferéncias individuais e
necessidades do usuario.

Vamos explorar algumas das principais
caracteristicas encontradas nesta guia.

12.1. Modos de Exibicao

O Word oferece diferentes modos de
exibicio para atender as necessidades
especificas dos usuarios.

. IE_‘F@ [=] Estrutura de Tapicas

Modo de [Layout de| Layout Rascunho
Leitura |Impressdo| da Web

Modas de Exibicdo

Modo de Leitura:

E projeto para uma visualizacdo ampla
ocultando as demais ferramentas, a partir desta
visualizacdo surgem botdes de navegacao.

£oma as anémanas-do-ma, estabelecem uma simbiose Gniea. Blemas e exibir comportamentos complexos, tarnando-os fas

a
&
»
@
H

Layout de Impressdo:

E ideal para visualizar como o documento
serd impresso, exibindo margens, quebras de
pagina e outras caracteristicas de layout.

Layout da Web:

E projetado para documentos que serdo
visualizados em um navegador da web. Ele
otimiza a exibicdo do documento para leitura
online, permitindo que os usudrios naveguem
facilmente pelo conteuldo e pelos links.

Estrutura de Topicos:

E particularmente Gtil ao planejar, revisar e
reorganizar documentos longos ou complexos.

Ele ajuda a visualizar a estrutura do
documento, a identificar conexdes entre os
topicos e a ajustar a organizacdo conforme
necessario.

Essa visualizacdo facilita a edicio e a
navegacao pelo conteldo, tornando o processo
de escrita e edicao mais eficiente.

& © [Copodete, <] ¥ %~ Mostrar Nivek: [ Tados oz Ni.. ~ B 19 ~A

1%
Mostrar Fechar Modo de Exibigo
Mostrar Apenaz Primeira Linha  Documento

~| Mostrar Formatagio de Texto

de Estrutura de Topicos
Feramentas de Estrutura de Tépicos

© Recifes de Coral

© Os recifes de coral s3o verdadeiros odsis submarinos, abrigando uma infinidade
de vida marinha. Peixes coloridos, como os peixes-palhago, e organismos em
forma de planta, fomo as anémonas-do-mar, estabelecem uma simbiose (nica.
Esses ecossisternas frageis sdo de extrema importineia para a biodiversidade
marinha.

@ Polvos

@ Entre 0s seres mais curiosos dos mares estdo os polvos. Com suas habilidades
cam; icas e cérebros al e idos, essas criaturas s3o mestres
da adaptagdo. Além disso, s8o conhecidos por sua capacidade de solucionar
problemas e exibir comportamentes complexes, tornando-os fascinantes
objetos de estudo.

Documento Mestre Fecnar

Rascunho:

Simplifica a exibicdo, mostrando apenas o
texto e o conteludo basico, sem formatacao ou
elementos graficos.

12.2. Grupo Avancada
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Foco Leitura

Avangada

Avancada

O modo “Foco" é uma opcao disponivel na
guia "Exibir" que permite aos usuarios
concentrarem-se no texto em que estao
trabalhando, minimizando distracoes e focando
na tarefa em questao.

Ao ativar o modo “Foco" a interface do Word
é simplificada, ocultando as barras de

ferramentas e menus, proporcionando uma
experiéncia de escrita mais imersiva. Essa
funcionalidade ¢é especialmente util para
escritores ou redatores que desejam minimizar
distracoes visuais e se concentrar no contetudo
do documento.

O modo “Leitura Avancada” fornece opcoes
que permitem facilmente personalizar da melhor
forma a visualizacdo do documento, permitindo
gue vocé ouca o texto lido em voz alta ou ajuste
como o texto aparece modificando o
espacamento, a cor e muito mais.

|TP:| - —g 7 N

Largurada Corda Focode |Espagamento||Silabas| Ler em Fechar Leitura
Coluna~ pdgina~ Linha~ de Texto Voz Alta Avangada

Leitura Avancada Fechar

Largura da Coluna: Permite alterar o
comprimento da linha para melhor visualizacao,
garantindo maior foco no texto.

: ; ZN

As tartarugas marinhas sdo simbolos de
resisténcia e longevidade. Esses répteis ancestrais
viajam por milhares de quilémetros durante suas
migragdes, voltando as praias onde nasceram para
depositar seus ovos. Infelizmente, enfrentam
ameagas como a poluigdo dos oceanos e a
destruicio de seus habitats naturais.

Tubardes

Cor da Pdgina: é um recurso bem
interessante, principalmente para determinar
qgual a melhor cor de fundo usada no momento da
digitalizacao e da leitura do texto evitando
cansaco visual.

As belas e delicadas dguas-vivas s3o frequentemente encontradas em
mares ao redor do mundo. Sua aparéncia Unica, com tenticulos flutuantes e
coloridos, esconde a presenca de células urticantes, tornando-as animais
fascinantes e, em alguns casos, perigosos. Estudos sobre esses organismos tém

revelado potenciais aplicagfes na medicina e tecnologia.
Peixes Migratérios

Muitos peixes migratérios percorrem grandes distdncias durante
diferentes estagios de suas vidas. O salmédo, por exemplo, enfrenta uma érdua
jornada rio acima para desovar, superando obstaculos naturais e artificiais.

Foco de Linha: com esta ferramenta é
possivel focar uma, trés ou cinco linhas dentro do
texto, em exibicdo de cada vez, através deste
recurso facilita a navegacao e ajuda até mesmo
para correcoes que talvez tenha que ser
avaliado.

marinhos até as criaturas microscopicas, a diversidade e a complexidade da
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Espacamento de Texto: este recurso aumenta
o espacamento entre palavras, caracteres e
linhas, tudo vai depender da sua necessidade.

Peixes Migratorios

Muitos peixes migratérios percorrem
grandes distdncias durante diferentes
estdgios de suas vidas. 0O salmio, por
exemplo, enfrenta uma 4rdua jornada rio

Silabas: este recurso mostra as pausas entre
as silabas, auxiliando no reconhecimento e na
pronuncia das palavras.

As be-las e de-licadas &dguas-vi-vas

sdo fre-quen-te-men-te en-con-tra-das em

ma-res ao re-dor do mun-do. Sua apa-rén-cia

uni-ca, com ten-td-cu-los flu-tu-an-tes e

co-lo-ri-dos, es-con-de a pre-sen-g¢a de

Grupo Movimentacao de Paginas

IE]

Lada
aladao

Vertical

Mavimentagdo d...

s

A movimentacao “Vertical” é a disposicao
normal das paginas, que depende apenas de usar
a barra de rolagem vertical ou a “roda” do mouse
para navegar entre as paginas para cima e/ou
para baixo.

s

A movimentacdo “Lado a Lado’” é a
disposicao de paginas inteiras da direita para
esquerda, use a “roda” do mouse ou a barra de
rolagem horizontal para navegar entre as
paginas.

Grupo Mostrar

Faz parte deste grupo as opcdes Régua,
Linhas de Grade e Painel de Navegacao.

o N

Régua
[] Linhas de Grade

[] Painel de Navegagio

MMostrar

Régua: é uma ferramenta de formatacao
visual que ajuda a ajustar a posicido e o
espacamento dos elementos em um documento.
Ela exibe uma régua horizontal e vertical na
parte superior e a esquerda da area de trabalho
do Word, permitindo que vocé alinhe e posicione
o conteldo do documento de maneira precisa.

Linhas de Grade: ¢ uma funcionalidade que
permite exibir linhas horizontais e verticais na
pagina, criando uma grade visivel para ajudar na
organizacao e alinhamento do conteldo.

Painel de Navegacdo: é uma ferramenta
poderosa que permite visualizar e navegar
rapidamente por diferentes partes de um
documento. Esse recurso pode ser encontrado na
guia "Exibir" e é util quando vocé precisa
percorrer um documento extenso, trabalhar em
secoes especificas ou encontrar conteudo
especifico com facilidade.

Grupo Zoom

q [& EUmaF‘a’gina

Zoom 100% Varias Paginas

ﬂ Largura da Pagina

Zoom

Esse recurso pode ser encontrado na guia
"Exibir" e é Gtil quando vocé precisa aumentar ou
diminuir o tamanho da visualizacdo do texto e
dos elementos do documento.

Ao abrir o painel "Zoom", vocé vera diversas
opcoes para ajustar o zoom da visualizacdo. As
principais opcdes incluem:

Porcentagem: permite definir o nivel de zoom
em uma porcentagem especifica. Vocé pode
digitar o valor desejado ou usar as setas para
aumentar ou diminuir o zoom gradualmente.
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Pdgina Inteira: ajusta automaticamente o
zoom para que uma pagina inteira do documento
seja exibida na tela. Essa opcao é (til quando
vocé deseja ter uma visao geral do layout da
pagina.

Largura da Pdgina: ajusta o zoom para que a
largura da pagina se ajuste a largura da janela do
Word. Isso é util quando vocé deseja visualizar o
texto sem a necessidade de rolar
horizontalmente.

Largura do Texto: permite ajustar o tamanho
do texto para facilitar a leitura. Vocé pode optar
por aumentar ou diminuir o zoom do texto, e o
Word reajustarda o tamanho do texto
proporcionalmente.

12.3. Impressao

A opcao "Imprimir" permite configurar e
iniciar o processo de impressdo de um
documento. Essa opcao pode ser encontrada no
menu "Arquivo" e fornece uma variedade de
configuracoes e opcOes para garantir que o
documento seja impresso conforme suas
preferéncias e requisitos.

Ao selecionar a opcao "Imprimir", vocé terd
acesso a um conjunto de configuracoes
relacionadas a impressdo do documento.
Algumas das opcodes disponiveis incluem:

Impressora: permite selecionar a impressora
gue vocé deseja usar para imprimir o documento.
Se houver vdrias impressoras disponiveis, vocé
podera escolher a que estiver conectada ao seu
computador ou a rede.

o N

Copias: permite especificar o nimero de
cépias que vocé deseja imprimir do documento.
Vocé pode aumentar ou diminuir a quantidade
conforme necessario.

Intervalo de Pdginas: oferece a opcdo de
imprimir todas as paginas, uma selecao
especifica de paginas ou um intervalo de paginas.
Isso é util quando vocé precisa imprimir apenas
partes especificas do documento.

Orientacdo: permite selecionar a orientacao
da péagina, ou seja, se o documento deve ser
impresso na orientacdo retrato (vertical) ou
paisagem (horizontal). A escolha depende do
layout do documento e de como vocé deseja que
ele seja exibido na impressao.

Tamanho do Papel: permite escolher o
tamanho do papel no qual o documento sera
impresso, como A4, Carta, Oficio, entre outros.

Essa configuracdo deve corresponder ao
tamanho do papel carregado na impressora.
Além dessas configuracoes, vocé pode

acessar opcoes avancadas de impressdo, como
ajuste de margens, configuracoes de qualidade
de impressao, impressao frente e verso (caso a
impressora suporte essa funcionalidade), entre
outras.

Ao personalizar as configuracdes de
impressao de acordo com suas necessidades,
vocé pode garantir que o documento seja
impresso corretamente, de acordo com suas
preferéncias de formatacao, layout e qualidade.

Apds definir todas as configuracoes
desejadas, vocé pode clicar no botdo "Imprimir"
para iniciar o processo de impressio do
documento. O Word enviard os dados do
documento para a impressora selecionada e, em
seguida, a impressora comecara a imprimir as
paginas conforme as configuracoes
especificadas.

12.4. Exportar
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A opciao "Exportar" permite salvar o
documento em um formato diferente, para que
possa ser utilizado em outros aplicativos ou
compartilhado com outras pessoas. Essa opcao
pode ser encontrada na guia "Arquivo" e oferece
uma variedade de formatos de exportacao para
atender as diferentes necessidades.

Exportar

Alterar Tipo de Arquivo

E‘ iarDocumento POF/XPS Tipos de Arquivo de Documento

Documento do Waord 97-2003
Usa o formato de Dacumento do Word

E‘E

E} Documento.
T Usao formato de Documento do Word

F/j Alterar Tipo de Arquivo |

97-2003

) 7o do OpenDocument
| Usa o formato de Texto do
enDocument

E’ Modelo
"= Ponto de partida para novos documentos

@ Pagina da Web de Arquivo Unico
{51 A pagina da Web ests armaze:
dnico arquivo

Salvar

7, Salvar como Outro Tipo de Arquivo

ks emyum: U

Ao selecionar a opcao "Exportar", vocé terd
acesso a uma lista de formatos de arquivo nos
qguais o documento pode ser exportado. Alguns
dos formatos de exportacdo mais comuns
incluem:

PDF (Portable Document Format)

Ao exportar o documento para o formato
PDF, vocé cria um arquivo que pode ser
visualizado e compartilhado de forma
consistente em diferentes dispositivos e
sistemas operacionais. O formato PDF preserva
a formatacdo, fontes e layout do documento
original.

Formato de Documento do Word anterior: se
vocé precisar compartilhar o documento com
alguém que esteja usando uma versao anterior
do Microsoft Word, poderd exporta-lo para um
formato compativel com a versdo desejada, como
.doc ou .docx.

Formato de Texto: essa opcdo permite
exportar o conteido do documento sem
formatacao especial, mantendo apenas o texto e
removendo elementos como imagens, graficos e
estilos de formatacao. E util quando vocé deseja
transferir apenas o texto para outro aplicativo
ou sistema.

o N

HTML (Hypertext Markup Language): ao
exportar o documento para o formato HTML,
vocé cria uma versdo do documento que pode ser
visualizada em um navegador da web. Isso é (til
para compartilhar conteudo online ou publica-lo
emumsite.

Além desses formatos, o Microsoft Word
oferece uma variedade de outros formatos de
exportacdo, como RTF (Rich Text Format), ODT
(Open Document Text), TXT (arquivo de texto
simples), entre outros. A disponibilidade desses
formatos pode depender da versao do Word que
vocé esta usando.

Ao escolher o formato de exportacdo
desejado, vocé pode salvar o documento em seu
computador ou em um local especifico. Vocé
também pode renomear o arquivo, se necessario.

A opcao "Exportar" é atil quando vocé
precisa compartilhar o documento com pessoas
gue podem nao ter acesso ao Microsoft Word ou
guando precisa adaptar o formato do documento
para ser usado em outros aplicativos ou
plataformas. Essa opcao oferece flexibilidade e
permite que vocé compartilhe seu trabalho de
maneira mais ampla e acessivel.

12.5. Exercicio Opcional

Modos de exibiciao e gerar PDF:

Apresentando o documento com diversos
modos de exibicao, usando o painel de navegacao
para localizar palavras-chave, e gerando um PDF.

1.Abra o Microsoft Word e abra o
documento "Aula 12 - O Petréleo";

2. Busque por ocorréncias com as palavras
"Exploracido" e "Economia";

3. Exibir as paginas lado a lado;

4. Exibir as paginas em 150%;

5. Gerar um PDF, salvar na Area de Trabalho.
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