


Microsoft Word

g 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 funcbes do dia a dia, sejam pessoais ou
profissionais, através de uma linguagem interativa e pratica que ird
Ihe tornar um expert neste programa.

® 0O

Quantidade de Aulas
18 aulas

Carga horaria
27 horas

Programas utilizados
Microsoft Word 2021
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@ Microsoft Word

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 uma 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
usuario.

Bigeatr G

Opcéao "Novo"
- I [
e - ‘
! " =
Fader um -
5 -
= A | ol U - —
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
0s possiveis caminhos onde o seu documento
possa ter sido salvo.
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Opcao "Conta"

Através desta pagina temos acesso a
informacoes do produto, conferindo a versao e a
ativacao.

i}
g puc

Opcao "Comentarios"

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

Opcoes

Acessando  "Opcbes" uma drea de
configuracbes gerais surge, onde podemos
realizar alteracoes de exibicdo, idioma,
acessibilidade, etc.

—= .
E o

1.2. Interface do Word

A brnriommins B B srumet - s

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

Faixa de Opcodes: A Faixa de Opcoes é a
principal barra de ferramentas do Word e
contém as opcoes de formatacdo e edicao de
texto. Ela estd 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
atabulacao.
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Area de Trabalho: A area 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.

Barra de Status: A Barra de Status esta
localizada na parte inferior da tela e exibe
informacoes sobre o documento atual, como o
nimero de palavras, idioma e a pagina em que
vocé esta trabalhando.

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 alteracoes 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 pardgrafo, permitindo que
vocé faca alteracbes ou copie e cole o texto.
Outra forma: clique duas vezes no inicio 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 ird destacar todas as palavras
selecionadas, permitindo que vocé faca
alteracoes 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. Isso ir4 destacar
todo o texto do documento, permitindo que vocé
faca alteracoes ou copie e cole o texto.

O painel Pardgrafo 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 justificacido e outras
opcoes.

Justificando o texto

A justificacdo do texto pode ser configurada
utilizando a secdo "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.

Fonte

[Catibri |11 o AA A A
Fontes do Tema -
Calibri Light iTitulos
Calibri (Corpa)

Fontes Usadas Recentemente

Arial

Através da opciao "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.
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Tamanho da fonte

|Calibri (Corpo) i |
N T s« 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
estd criando.

Escolhendo o estilo da fonte:

N I S+~ a x, x

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.

=
(e
B
4
>
>
b
€
LS
4
I=
€
[
1|
il
111

el
-

:
;
@
;

Menhum |

Mais Sublinhados...

L CordoSublinhade > | Automdtico

Cores do Tema

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
A A
Estes botdoes 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.

0O Xadrez: Um Jogo de Estratégia Milenar

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

0 objetivo do jogo é dar xeque-mate no rei adversério, colocando-o
em uma posicdo onde ndo possa escapar de um ataque iminente.

As pecas t&m movimentos especificos. O rei pode mover-se uma casa
em qualgquer direcdo, a rainha pode mover-se em linha reta ou
diagonalmente em qualquer ndmero de casas.

As torres movem-se em linha reta em qualquer direcdo, os bispos
movem-se em diagonal em qualquer direcdo, os cavalos tém um
movimento peculiar em forma de "L", e os pefes 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,
memoria e tomada de decisdo.

1. Abra o Microsoft Word e crie um novo
documento em branco;
2. Digite o texto conforme aimagem acima;
3.Selecione o titulo e altere a fonte,
sugestao: “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 paragrafos 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 paraitalico;
14. Alinhe o texto no centro;
15. Selecione o segundo paragrafo;
16. Aplique 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. Aplique o estilo sublinhado do tipo ponto
traco;

22.Selecione o quinto paragrafo;

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

24. Confira o resultado abaixo.

O Xadrez: Um Jogo de Estratégia Milenar

O tabuleiro de xadrez é composto por 64 casas, alternando entre as cores preta e
branca. Cada jogador comega com 10 pecas: wm vei, uma rainha, duas torres, dois
bispeos, dois cavalos e oito pedes.

O objetivo do jogo é dar xeque-mate no rei adversaro, colocando-o0 em uma
posicio onde nfo possa escapar de um ataque iminente.

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

de "L", e os pebes movem-se para frente, mas capturam pecas diagonalmente.

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

Formatacao com Alinhamento:

Este exercicio tem como objetivo digitar o
texto conforme imagem abaixo, reforcaremos o
que 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,
rodapé, folha de rosto e caixa de texto que 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 0s 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. Aplique um alinhamento justificado;
10. Selecione o primeiro paragrafo;
11. Altere o tamanho 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. Aplique negrito e italico 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 o resultado abaixo.

Anotagoes

Recursos do Word

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

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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Microsoft Word

2. Formatacao etapa |l e Inserir Imagens 2

.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 minusculas, 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 maiusculas e minusculas.

Aav| A == =

Primeira letra da fraze em maidscula.
minudscula

MAIUSCULAS

Colocar Cada Palavra em Maidscula

al TERNAR malUSC./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 atencao para um trecho especifico do
texto ou destacar informacoes importantes.

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

A 4

¥ Preenchimento de Texto

» Contorno do Texto
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Preenchimento de Texto

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

Guia Estrutura de de

Preenchimento de Texto

Toépicos

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

Selecionando o preenchimento sdlido surge
as opcoes "Cor" e "Transparéncia”.

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

Formatar Efeitos de Texto
A

~ Preenchimento de Texto

A

[ ]

) Sem preenchimento
Preenchimento sdlido

O Preenchimenta de gradiente

D

Gradientes Predefinidos |

Tipo ” ]

D

Diregdo |

| Linear

ﬁ.ﬂgulo | o0° :l

Marcas de gradiente

— ) (|
Cor

| 51% ]

Kl
[

Posicao
Transparéncia ——— | e :l
Brilho ——t— (4% | w
[ox]

A

.

Os gradientes predefinidos sao efeitos de
formatacao que permitem ao usuario 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 de gradientes pré-

definidos comuns incluem:

Gradiente linear: um efeito de transicao de
uma cor paraoutraemuma linha reta.

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

Gradiente retangular: O  gradiente
retangular é um tipo de gradiente predefinido
que consiste em uma transicao 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 direcdo se refere a orientacdo do
gradiente em relacdo ao objeto que estad sendo
preenchido. Em um gradiente linear, por exemplo,
a direcdo pode ser definida como horizontal,
vertical, diagonal ou em um angulo especifico. Ja
em um gradiente radial, a direcdo refere-se a
posicao do ponto central em relacdo ao objeto.

nElNn
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 270"
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Além de cores de preenchimento, podemos
inserir uma cor de contorno do texto.

| ~ Contorno do Texto

0 sem linha
) Linha sélida

) Linha de Gradiente

O contorno de texto é uma ferramenta de
formatacao que permite ao usuario 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.

EFEITOS DE TEXTO
Sombra:

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

Reflexo:

O reflexo é um efeito visual que simula a
reflexdo 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".

Apos inserir aimagem, vocé pode ajustar seu
tamanho, posicao, efeitos e outras propriedades
por meio das ferramentas de formatacdo de
imagem na guia "Formatar". Além disso, vocé
também pode adicionar legendas, caixas de texto
ou outras anotacdes a imagem para tornar sua
apresentacao 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.

==BEE=ES
EREE S
= =2 S

As bordas de imagem sdao uma opcao de
formatacao que permitem adicionar uma borda
em volta de uma imagem. Elas podem ser usadas
para destacar a imagem, separa-la do resto do
conteldo ou simplesmente adicionarem um
toque visual extra.
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|E Borda de lmagem ~ |

Cores do Tema

Cores Padrao

Sem Contorno

Mais Cores de Conterno...

= Espessura >
7= Esbocado >
== Tragos >

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

|@ Efeitos de Imagem ~ |

(= Predefinicio
E Sombra b
=] Reflexo b
= Brilho >
E Bordas Suaves ~
E2 Bisel >
= Rotagio 3D 7

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.

™=
Cuebra de Texto
Automatica ~

Quadrado: O alinhamento "quadrado" é o
padrdo 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.

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 fiquem
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 nao
sao retas. Em vez disso, o texto é alinhado ao
longo de uma linha central.

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

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

(0]

texto conforme a imagem abaixo. O titulo sera
formatado com efeito do tipo reflexo. Iremos

inserir algumas imagens, realizar alguns ajustes
aplicar efeitos.

Obs.: As imagens necessarias para fazer

e

(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.

Os Oceanos: Os Tesouros Azuis da Terra

Os oceanos s80 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 néo apenas abrigam uma diversidade incrivel de
organismos marinhos, mas também influenciam o clima,
fornecem recursos naturais valiosos e oferecem inumeras
oportunidades de recreacéo e exploracao.

Os oceanos sé&o o lar de uma variedade de ecossistemas
marinhos, desde recifes de coral vibrantes até
profundezas oceéanicas misteriosas.

Esses ecossistemas sustentam uma abundéncia 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. Apligue 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 esta na
ferramenta Quebra de Texto Automatica;
15. Aplique o estilo Retangulo de Bordas
Suaves;
16. Clique no final do segundo paragrafo;
17.Insira a segunda imagem e ajuste o
tamanho para 8cm;
18. Aplique o efeito Quadrado que esta 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 terceiraimagem e ajuste o
tamanho para 12cm;
23. Aplique o efeito Quadrado que estd na
ferramenta Quebra de Texto Automatica;
24. Arraste aimagem de forma que ela fique
melhor posicionada no centro da pagina;
25. Aplique o estilo Sombra Perspectiva,
Branco;
26. Confira o resultado final.
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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 n3o apenas abrigam uma
diversidade incrivel de organismos
marnnas, mas tampém Influenclam
o clima, Tomecem recursos naturams
valiosos e oferecem indmeras oportunidades de recreacdo e exploraciio.

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

Ezzes  ecossi na 51 1
uma abundincia de vida, incluindo
uma vasta gama de espécies de
peixes, mamiferos  marinhos,
tartarugas, aves marinhas e muito
mais.
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Microsoft Word

3. Formatacao etapa ll e Inserir Formas 3

Aula

. s "Formas" sdo 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".

& SmartArt

imagens ]l Gréfico

M €0 Modelos 3D~ él Instantdneo «

m '—E} Farmas ~

TE lcones
lustragdes

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

Formas Basicas

EOAMNIOLOOOOEO®
GGCOo0OI Ly OO0
%%??%ﬁ@ﬁﬁ'@ 27

Guia Forma de Formato

Através desta guia podemos aplicar diversas
formatacdées 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.

[y Alterar Forma by

% Editar Pontos

=

A opcao “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 modificacdo da estrutura. Podemos
ainda trabalhar com os quadrados brancos que
surgem permitindo adicionar curvas na forma.

Adicionando pontos

Para adicionar pontos, basta clicar no
contorno da forma.
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Através do clique inverso (botdo 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 edicdo.

Calibri(cv|| [V A A= E
N T SsS=ZZ=Z=A-~
LA

Adicionar ponto
Excluir ponto

Abrir Caminho

Ponto de suavizagdo
Ponto reto

Ponto 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 edicdo 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” unirad
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 Uutil
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 util 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.

A opcédo "Ponto do Canto" é util quando vocé
deseja transformar uma curva suave em um
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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
qualquer lugar no seu documento. Com ela, vocé
pode desenhar uma caixa de texto em qualquer
tamanho e formato e adiciona-la a seu
documento.

DE
TEXTO

Estilos de Formas

Os estilos de formas referem-se a diferentes
combinagdes 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 ilustracoes para se
adequar ao estilo e ao tom do seu documento.

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 aintegre com o resto do documento.

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

Se vocé quiser usar uma imagem ou textura
como preenchimento da forma, selecione a opcao
"Imagem ou textura". Isso abrird uma caixa de
dialogo 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 dimensido 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
varias maneiras para se adequar ao design do seu
documento. Experimente diferentes cores,
padroes, texturas e efeitos para encontrar a
melhor aparéncia para sua forma.

< Preenchimento da Forma ~
Abc

- Z Contorno da Forma ~

” & Efeitos de Forma ~

Estilos de Forma

3l

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.

Para adicionar um contorno a forma,
selecione a forma e va até a guia "Forma de
Formato" na faixa de opcdes. Em seguida, clique
na opcao "Contorno da forma" e escolhaacorea

= €spessura da linha. Vocé também pode escolher
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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 posicdo da
linha do contorno.

Organizar

O painel “Organizar” é uma ferramenta util
gue 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 dimensdes e a
posicao dos objetos.

-~
Posicdo Cuebra de Texto
v Automatica~ [l Painel de Selecio 2 ~

Crganizar

H e

|:I|_'|ﬁwar1gar v
l__||:|Recuar v

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

A opcao "Recuar" é uma funcdo do painel
Organizar que permite mover um objeto ou um
grupo de objetos para trds 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 Vvisual esteja
posicionado de forma clara e facil de visualizar.

Alinhar

A opcao "Alinhar" é uma das funcbes 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 opcoes 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 formatacao e o
ajuste de varios objetos em seu documento.

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 cartdo composto por
varias formas, é possivel agrupa-las em um Unico
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.
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Ao girar um objeto, é possivel ajustar a
orientacao 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
fique de cabeca para baixo.

Seguem as opcdes 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.

Obs.: As imagens necessérias 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;

3. Definir alturade 13cm e largurade 21cm;

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

5. Insira uma forma chamada Caixa de Texto o~
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dentro daimagem, no lado esquerdo,
procure centralizar na altura;

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

7.Digite o seguinte texto: Turismo em
Curitiba;

8. Escolha uma fonte bonita (estilo script);

9. Aqui foi usado o tamanho 36 para a fonte
"Script MT Bold", mas vai depender da
fonte selecionada, é necessario ir testando;

10. Centralize o texto;

11. Cligue abaixo da imagem;

12. Digite o seguinte texto: Convidamos vocé a
conhecer alguns dos pontos turisticos mais
impressionantes dessa cidade
encantadora.

13. Selecione o texto e altere a fonte para Arial
e o tamanho para 14;

14. Pressione enter no final do texto;

15. Insira trés elipses com largura e altura de
7cm;

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

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 necessdério altere o tamanho para
melhorar a visualizacao interna da
imagens;

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 o resultado final.




Convidamos vocé a conhacer alguns dos pontes turisticos mais
impressionantes dessa ddade encantadora |

Fraga de Japie
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Microsoft Word

4. SmartArt e WordArt 4

Aula

aMicrosoft 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 vdrias opcboes de
formatacdo, incluindo cor, tamanho, estilo e
efeitos. O WordArt é frequentemente usado para
adicionar titulos, subtitulos ou textos decorativos
em um documento, destacando o conteldo e
tornando-o mais atraente.

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

Abra um novo documento no Microsoft
Word.

Cligue na guia "Inserir" na faixa de opcoes.

Selecione "WordArt" no grupo "Texto".

A « [Z~ T Equagio ~
Caixa de ’q i J E Q Simbola
Text

A AAAA
A A A A
A A A A/

O WordArt oferece uma variedade de
efeitos de texto que podem ser aplicados aos
seus textos decorativos para torna-los mais
interessantes e chamativos. Alguns dos efeitos de

texto disponiveis no WordArt incluem sombras,
reflexos, brilhos, contornos e biselados.

Painel Estilos de WordArt

A &

Estilos =
Rapidos ~ [
Estilos de Wordart M

Estilos Rdpidos

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

mento da Forma ~ ﬁ v l'e‘ Direcdo do Texta ~ *
1da Forma ~ F_;% =y [..,; Alinhar Texto ~ p%
= Forma ~ Rapidos ~) f&, €23 Criar Vinculo Texto Al
g A A A A AT
A A A A
AAAAF
Utilizanao woraArt

Utilizaneclo WorelArt

Fa
L=

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.
Estllcus

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

Vamos conhecer  os recursos de

transformacao.

Um exemplo de transformacdo aparece na
categoria “Rastro”.

widliza ndo MW@ e >

Uetlizando werdA® 5o
09)382

Exemplos Categoria Encurvamento

utilizando Wordart

Utilizando

© W@T@]Aﬁ é Mm
E’@@&MFS@ [fﬂ ﬁ@@

4.2. SmartArt

O SmartArt permite criar graficos e
diagramas com aparéncia profissional, incluindo
organogramas, fluxogramas, listas e processos. O
SmartArt oferece uma variedade de layouts e
opcodes 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.

Eszother Elemento Grifico Smarthrt T ES

O SmartArt de Lista

E um tipo de layout SmartArt que permite
criar listas com vdrios 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.
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* Resumo de Windows
* Prova

* 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 € representada por uma forma no
diagrama e conectada por setas para mostrar o

fluxo do processo.

».

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

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 hierarquico é representado por
uma forma no diagrama, conectada por linhas
para mostrar as relacoes hierdrquicas entre os
diferentes elementos.

[Baretor de Dhretor Diretor de
Vendas Adiministrative Producia

O SmartArt de Relagdo

E um tipo de layout SmartArt que permite
criar diagramas de relacionamento visualmente
atraentes e faceis de entender. Com o SmartArt
de Relacado, 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.
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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 decisao,
listas de verificacdo 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.

PowerPoint

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

Grupo Criar Grdfico

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 orientacdo 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.

Grupo Layouts

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

E=] | o8 B E

Grupo Estilos de SmartArt

Os estilos de SmartArt sdao conjuntos de
formatacdo predefinidos que podem ser
aplicados a layouts SmartArt para personalizar a
aparéncia visual da representacdo 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.

Dlenlem w = W

Cores ~

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 elaboraciao 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. Insiraum WordArt, escolha o estilo que
esta 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, va 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, é
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 paracimaeo
organograma até que se ajuste.

22. Confiraoresultado final.

25 de 87



Diretar
!D’wmrseml
l Finangeirn l Marketing lPdls\-'mdm l Cansultes

| | | |
I Cobranga l Desdgh ”'"EE‘""‘ l Bt

26 de 87



@ Microsoft Word
5. Guia Desenhar

Aula

5

Word oferece novos recursos como a guia

“Desenhar”. A guia “Desenhar” contém
varios comandos e ferramentas para criar e
editar objetos graficos.

5.1. Desenhar

A ferramenta Caneta é uma das ferramentas
disponiveis na guia Desenhar do Microsoft Word.
A ferramenta Caneta permite desenhar
livremente no documento usando o mouse ou
uma caneta digital. Com a ferramenta Caneta,
vocé pode desenhar linhas, formas e outras
ilustracoes personalizadas.

Ao selecionar a ferramenta Caneta na guia
Desenhar, vocé terd a opcao de escolher o tipo de
caneta que deseja usar, como a Caneta de
Borracha ou a Caneta de Destaque. A Caneta de
Borracha permite apagar as marcacoes feitas no
documento, enquanto a Caneta de Destaque é
usada para destacar texto ou outras informacoes
importantes.

Ao usar a ferramenta Caneta, vocé também
pode personalizar a cor e a espessura da linha
usada para desenhar no documento. Isso pode
ser feito por meio das opcoes de formato da
ferramenta Caneta na guia Desenhar.

Uma vez que vocé tenha terminado de
desenhar, pode selecionar a ferramenta
Selecionar na guia Desenhar para mover,
redimensionar ou excluir o objeto grafico que
acabou de criar.

Ferramenta Lapis

v
Y

A ferramenta Lapis é outra ferramenta

disponivel na guia Desenhar do Microsoft Word.
A ferramenta Lapis permite desenhar linhas a
mao livre no documento usando o mouse ou uma
caneta digital. Essa ferramenta é 6tima para criar
esbocos, diagramas ou outras ilustracoes simples.

Espessura
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Ao selecionar a ferramenta Lapis na guia
Desenhar, vocé pode escolher a cor e a espessura
da linha que deseja desenhar. Além disso, ha
opcoes para personalizar a suavidade da linhae a
intensidade do traco.

Outra opcao util na ferramenta Lapis é a
opcao de conversao de desenhos em formas.
Quando vocé desenha com a ferramenta Lapis, e
ativa a ferramenta “Tinta em Forma” o Microsoft
Word pode detectar automaticamente as formas
que vocé estd desenhando e converté-las em
formas perfeitamente desenhadas, como
circulos, quadrados ou tridngulos. Isso pode
economizar muito  tempo e  esforco,
especialmente quando se trata de desenhar
formas precisas.

=Y

Uma vez que vocé tenha terminado de
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desenhar, pode selecionar a ferramenta
Selecionar na guia Desenhar para mover,
redimensionar ou excluir o objeto grafico que
acabou de criar.

Ferramenta Marca-texto

|
v

[

A ferramenta Marca Texto é outra
ferramenta disponivel na guia Desenhar do
Microsoft Word. A ferramenta Marca Texto
permite destacar o texto em um documento com
uma cor diferente da cor do texto original. Essa
ferramenta é atil para enfatizar informacoes
importantes em um documento ou para fazer
anotacoes rapidas.

Ao selecionar a ferramenta Marca Texto na
guia Desenhar, vocé pode escolher a cor do
marcador que deseja usar para destacar o texto.
Além disso, vocé pode ajustar a largura e a
opacidade da marcacdo para obter o efeito
desejado.

0 video fornece uma maneira poderosa de ajuda-lo a provar seu argumento, Ao

ﬂllﬂlw, vocé pode colar o cadigo de insercdo do video que deseja adicionar. Vocé também pade
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,

Uma das vantagens da ferramenta Marca
Texto na guia Desenhar é que ela permite que
vocé destaque o texto em qualquer cor que
desejar. Isso pode ser util quando vocé precisa
enfatizar informacoes especificas no documento
ou quando deseja criar um estilo personalizado
para suas anotagoes.

Uma vez que vocé tenha terminado de
destacar o texto, pode selecionar a ferramenta
Selecionar na guia Desenhar para mover,
redimensionar ou excluir o objeto grafico que
acabou de criar.

Ferramenta Tinta em
Matematicas

Expressoes

7T
GTt
Tinta ern Expressdes
Matermnaticas

A guia Desenhar do Microsoft Word
também oferece uma ferramenta de tinta
matematica que permite escrever expressoes
matematicas a mao livre. Com essa ferramenta, é
possivel escrever uma equacdo ou férmula
complexa usando a tinta digital.

x% =

Ao selecionar a ferramenta Tinta
Matematica na guia Desenhar, vocé pode
escrever os simbolos e formulas matematicas a
mao livre, usando o mouse ou uma caneta digital.
O Microsoft Word reconhece a escritaa mao e a
converte automaticamente em caracteres
matematicos digitais, que podem ser editados e
formatados.

A ferramenta Tinta Matematica oferece
recursos avancados, como reconhecimento de
escrita a mao, sugestbes de completar
expressoes matematicas, opcoes de conversao de
escrita 3 m3o em texto e a capacidade de criar
férmulas personalizadas usando modelos.

" 2 .3
ﬁ/4e"=1+i+£2!—+%!—+—--, —0 < X < o

Com a ferramenta Tinta Matematica, é
possivel criar equacoes e formulas matematicas
complexas de forma rapida e facil, sem precisar
digitar cada caractere individualmente. Isso é
especialmente util para estudantes, professores e
pesquisadores que trabalham com matematica e
precisam inserir equacoes e férmulas em seus
documentos.

Em resumo, a ferramenta Tinta Matematica
na guia Desenhar do Microsoft Word é uma
ferramenta Gtil para escrever expressoes
matematicas a mao livre. Com a ferramenta Tinta
Matematica, vocé pode escrever equacodes e
formulas matematicas complexas de forma
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rapida e facil, sem precisar digitar cada caractere
individualmente.

Ferramenta Tela de Desenho

(=]
Tela de
Desenhao

A Tela de Desenho é uma opcao disponivel
na guia Desenhar do Microsoft Word que
permite criar desenhos, diagramas e outros
elementos graficos em um espaco em branco
separado do documento principal. Essa opcao é
atil para quem precisa criar diagramas, graficos
ou desenhos para ilustrar um conceito ou ideia
em um documento.

Ao selecionar a opcao Tela de Desenho na
guia Desenhar, vocé tera uma nova janela em
branco para desenhar ou criar graficos. A tela de
desenho tem ferramentas de desenho padrao,
como lapis, canetas, formas geométricas e cores,
bem como recursos avancados, como opcoes de
estilo de traco e preenchimento.

Além disso, a tela de desenho permite que
vocé insira imagens, formas e outros objetos
graficos do documento principal. Isso é dutil
qguando vocé deseja integrar seus desenhos e
diagramas com o restante do documento.

Uma vez que vocé tenha concluido o
desenho ou grafico na tela de desenho, é possivel
copiar e colar diretamente no documento
principal do Word. Vocé também pode salvar o
desenho como uma imagem independente, para
usar em outros lugares ou compartilhar com
outras pessoas.

Ferramenta Repeticdo de Tinta

0,

Repeticdo
de Tinta

A ferramenta Repeticdo de Tinta é um
desses recursos que vocé apreciara se tiver um
documento contendo muitas marcacoes, como
circulos, setas e texto. Clique no botdo para
visualizar como cada desenho foi desenhado
originalmente.

Uma barra de reproducao aparece na parte
inferior para reproduzir, pausar, retroceder e
avancar a reproducao.

Através desta barra é possivel mover o
ponto no controle deslizante para controlar o
replay.

A ferramenta Selecio de Laco

Na guia Desenhar do Microsoft Word é uma
opcao que permite selecionar areas especificas
de uma imagem ou desenho. E uma ferramenta
muito util para quem trabalha com imagens e
deseja recortar ou editar uma parte especifica da
imagem.

Ao selecionar a ferramenta Selecao de Laco,
vocé pode tracar um contorno em volta da area
que deseja selecionar na imagem ou desenho. A
ferramenta ajusta automaticamente o contorno
para seguir a forma e o contorno do objeto,
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tornando mais facil e preciso selecionar areas
especificas daimagem.

A ferramenta Selecdo de Laco também
oferece opcdes para ajustar a selecdo, como a
opcao de adicionar ou remover areas da selecdo
ou suavizar as bordas da selecdo para criar um
efeito mais natural.

A ferramenta Selecio de Laco ¢é
especialmente atil para designers graficos,
artistas e outras pessoas que trabalham com
imagens e desejam selecionar areas especificas
para edicdo ou recorte. Com a ferramenta
Selecdo de Laco, é possivel selecionar areas
precisas da imagem com facilidade, tornando a
edicdo mais rapida e eficiente.

Em resumo, a ferramenta Selecao de Laco na
guia Desenhar do Microsoft Word é uma
ferramenta Util para selecionar areas especificas
de uma imagem ou desenho. Com a ferramenta
Selecao de Lago, € possivel selecionar areas
precisas da imagem com facilidade, tornando a
edicao mais rapida e eficiente.

A ferramenta Selecionar

X

Na guia Desenhar do Microsoft Word é uma
opcdo que permite selecionar elementos
individuais em um desenho ou imagem. E uma
ferramenta fundamental para quem trabalha com
desenhos e ilustracoes, pois permite selecionar
partes especificas de um desenho para edicdo ou
movimentacao.

Ao selecionar a ferramenta Selecionar, vocé
pode clicar em um elemento individual do
desenho ou imagem para seleciona-lo. A
ferramenta também oferece opcoes para
selecionar vérios elementos ao mesmo tempo,
como arrastar uma caixa de selecdo em torno de
varios elementos ou segurar a tecla Shift
enquanto clica em cada elemento que deseja
selecionar.

A ferramenta Selecionar também permite

.

mover, redimensionar ou girar elementos
selecionados, bem como ajustar outras
configuracdes, como o preenchimento e a cor das
bordas do elemento.

A ferramenta Selecionar é especialmente
util para designers graficos, artistas e outras
pessoas que trabalham com desenhos e
ilustracoes. Com a ferramenta Selecionar, é
possivel selecionar e editar elementos individuais
do desenho ou imagem, permitindo ajustar e
personalizar o desenho com mais precisao.

Em resumo, a ferramenta Selecionar na guia
Desenhar do Microsoft Word é uma ferramenta
fundamental para selecionar e editar elementos
individuais de um desenho ou imagem. Com a
ferramenta Selecionar, é possivel ajustar e
personalizar o desenho com mais precisao,
tornando-o mais profissional e atraente.

5.2. Exercicio Opcional

Utilizando as ferramentas da guia Desenhar

Este exercicio tem como objetivo criar um
cartaz aplicando ferramentas como Marca-texto
e a Caneta para mudar o aspecto visual.

Obs.: As imagens necessdrias 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 o documento "Imagem 1" ajuste a
altura para 14cm, a largura é automatica;

3. Cligue naimagem e selecione a opcao
Atras do Texto, que estd na ferramenta
Quebra de Texto Automatica;
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4. Insira um retangulo que ocupe o restante
da pagina;

5. Aplique a cor de preenchimento "Laranja,
Enfase 2, Mais Claro 60%":

6.Va até aferramenta Recuar, escolha a
opcao Enviar para Tras;

7.Remover do retangulo a cor de contorno;

8. Use a ferramenta Marca-texto, escolha a
cor Carmim e faca uma imagem abstrata
semelhante aimagem do resultado final;

9. Insiraum WordArt para cada palavra
indicada a seguir, sdo elas: CRECHE,
MUNDO E INFANTIL. Todas separadas;

10. Mude a fonte para Verdana, o tamanho 36
ou como preferir;

11. Mude a cor do texto para branco e remova
o contorno;

12. Se necessario ajuste o tamanho daimagem
abstrata de fundo para cobrir a drea de
visualizacdo das palavras;

13. Insiraum WordArt e digite: NOSSAS
ATIVIDADES;

14. Mude a fonte para Arial, cor Laranja,
Enfase 2, Mais Claro 60%:

15. Insiraum retangulo e posicione-o atras do
texto;

16. Mude a cor para Verde, Enfase 6, Mais
Escuro 50%;

17. Remova a cor de contorno;

18. Va em Efeitos de Forma, em Bordas Suaves
escolha aopcao "10 pontos";

19.Va na ferramenta Recuar e escolha a opcao
Enviar para Tras do Texto;

20. Use a ferramenta Marca-texto, escolha a
cor Amarelo e faca umaimagem abstrata
semelhante aimagem do resultado final;

21.Vanaferramenta Recuar e escolha a opcao
Enviar para Tras do Texto;

22.Use aferramenta Caneta, escolha a cor
indigo e faca o marcador semelhante a
imagem do resultado final;

23. Inserir um WordArt para cada palavra, sdo
elas: Desenho a mao livre, Pintura com
Dedo e Blocos de Montar. Escolha fonte e
cor conforme preferir;

24. Faca os ajustes conforme preferir.

25. Confira o resultado final.

CRECHE

\ :ﬂ MUNDOY

INFANTIC 0

NOSSAS ATIVIDADES

Vv Desenho a mao livre
Vv Pintura com dedo
Vv Rlocos de Montar
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@ Microsoft Word

6. Bordas e Sombreamento 6

Aula

a Microsoft Word é um processador de texto
amplamente utilizado que oferece uma
variedade de recursos para criar e formatar
documentos. Entre esses recursos, as opgoes de
bordas e sombreamento desempenham um papel
importante na criacio de documentos
visualmente atraentes.

6.1. Bordas e Sombreamento

As bordas sao linhas que aparecem no
contorno de um objeto, como um paragrafo,
pagina ou tabela. Vocé pode adicionar bordas a
um objeto para destaca-lo ou para criar um limite
visual. O Word oferece uma variedade de opcoes
de estilo, cor e espessura de borda que vocé pode
personalizar de acordo com suas necessidades.

Veja um exemplo de como adicionar bordas:
Adicionar borda a um pardgrafo:
a. Selecione o paragrafo que deseja formatar.

b. Clique na guia "P4gina Inicial" na faixa de
opcoes.

c. No painel "Paragrafo", clique na opcao
"Bordas" e escolha o estilo desejado.

d. Vocé pode definir a cor, a largura e a
localizacdo da borda selecionando as opcoes
apropriadas.

Existem varios tipos de bordas que vocé
pode aplicar a um objeto no Microsoft Word.
Aqui estao alguns dos tipos de bordas mais
comuns:

-+ Borda Infericr

-+ Borda Superior
-+ Borda Esquerda

Borda Direita

Borda inferior: uma linha aplicada apenas na
parte inferior do objeto.

Borda superior: uma linha aplicada apenas na
parte superior do objeto.

Borda esquerda: uma linha aplicada apenas
no lado esquerdo do objeto.

Borda direita: uma linha aplicada apenas no
lado direito do objeto.

Borda diagonal: uma linha diagonal que pode
ser aplicada em diferentes direcées, como de
cima para baixo ou de baixo para cima.

Borda personalizada: vocé pode criar sua
propria borda personalizada, escolhendo
diferentes estilos, cores e larguras para cada lado
do objeto.

Para personalizar, basta ir até a ferramenta
Bordas e selecionar a opcdo Bordas e
Sombreamento.

Bordas e sombreamento 7 X

Bordas  Borda da pagina Sombreamento

Definicdo: Estilo: Visualizacdo

Menhuma |

Clique no diagrama abaixo ou
use os botdes para aplicar as
bordas

Il
o
=
B

Sombra -

Automatico w

Outra Largura:

0/ o/ ]

% pt

Aplicar:

Paragrafo e

Opcdes...

A caixa de didlogo "Bordas e
Sombreamento" no Microsoft Word é uma opcao
mais avancada de formatacdo de bordas para
objetos como tabelas, paragrafos, imagens, entre
outros. Ela oferece uma ampla gama de opcoes
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de formatacdo, como estilos de linha, cores,

larguras e sombreados.

Exemplo de borda com sombra, estilo e

largura.

Bordas e sombrravents [
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Exemplo de sombreamento no paragrafo.
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Exemplo de um documento completo.

_________________________________________________________________________

! TITULO DO TRABALHO

O video fornece uma maneira poderosa de ajuda-lo a provar seu argumento. Ao clicar em Video
Online, vocé pode colar o codigo de inserciio 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, rodapé, folha de rosto e caixa de texto que se complementam entre si.

| SUBTITULO

0 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. 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.

6.2. Exercicio Opcional

Bordas e Sombreamento

Este exercicio tem como objetivo digitar o
texto conforme a imagem abaixo. No decorrer do
passo a passo iremos realizar formatacdes ja
conhecidas e aplicar o recurso bordas e

.

sombreamento para destacar 0 nosso
documento.

MODELO DE ORCAMENTO

Servicos Atribuidos

Mapeamento Elétrico

Troca de Lampadas

Troca de Fios

Instalagdo de Painéis Solares
Manutengdo de Quadro de Energia
Servigos Solicitados

Mapeamento Elétrico RS 1.900,00
Troca de Fios RS 2.600,00
Manutencdo de Quadro de Energia RS 6.200,00
RS 10.700,00

Matéria Prima

30m de fio de cobre RS 350,00
Caixa de Energia RS 1.700,00

30m de tubo de borracha RS 320,00

RS 2.370,00

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

2. Digite o texto conforme a imagem acima;
3. Selecione o titulo, mude a fonte para Arial
Black, tamanho 14, cor Verde, Enfase 6,
Mais Escuro 50%, ou conforme preferir;
4.Vaem Bordas e Sombreamento, selecione
o estilo tracejado e a largura conforme

preferir;

5. Selecione a categoria "Servicos
Atribuidos". Mude a fonte para Arial,
tamanho 12, estilo Negrito, use a mesma
cor do titulo. Aplique um sombreamento
Verde, Enfase 6, Mais Claro, 40%:

6. Selecione as linhas a partir de
"Mapeamento Elétrico" até "Manutencao
de Quadro de Energia". Aplique um

33 de 87



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

sombreamento Verde, Enfase 6, Mais Claro
60%;

. Deixe uma linha em branco e aplique a

mesma borda usada no titulo;

. Aplique a formatacao usada na categoria

"Servicos Atribuidos" na categoria
"Servicos Solicitados", inclusive no texto;

. Selecione o resultado dos servicos

solicitados e mude o alinhamento para a
direita, a fonte para Arial, tamanho 12,
Negrito;

Deixe uma linha em branco e aplique a
mesma borda usada no titulo;

Aplique a formatacao usada na categoria
"Servicos Atribuidos" na categoria
"Matéria Prima", inclusive no texto;
Selecione o resultado que aparece na
categoria matéria primae mude a
formatacgao conforme usamos no resultado
anterior;

Deixe uma linha em branco e aplique a
mesma borda usada no titulo;

Insira um retangulo de cantos
arredondados e mude a cor de
preenchimento para uma tonalidade de
verde, ou conforme preferir. Crie um caixa
de texto dentro do retangulo e digite o
texto abaixo;

Observacao de Acordo. Este documento
ndo tem validade de registro é apenas uma
forma direta de apresentacao do seu
orcamento.

Mude a cor do texto para branco.

No titulo mude a fonte para Arial, tamanho
12, Negrito, ou conforme preferir;

Inserir uma caixa de texto e digite o
resultado do orcamento "R$ 13.070,00".
Mude o tamanho para 14 e o estilo para
Negrito.

Abaixo insira a mesma borda usada
anteriormente.

Veja o resultado final.

MODELO DE ORCAMENTO

Servigos Atribuidos
Mapeamento Elétrico

Troca de Lampadas

Troca de Fios

Instalagdo de Painéis Solares

Manutencio de Quadro de Energia

Servigos Solicitados
Mapeamento Elétrico
Troca de Fios

Manutencio de Quadro de Energia

Matéria Prima

30m de fio de cobre
Caixa de Energia

30m de tubo de borracha

Observagao de Acordo

Este documento ndo tem validade de
registro € apenas uma forma direta de
apresentagac do Seu Orgamento.

R$ 1.900,00

RS 2.600,00

R$ 6.200,00
RS 10.700,00

RS 320,00
R$ 2.370,00

RS 13.070,00
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@ Microsoft Word

7.Marcadores e Numeracao 7

Aula

.o criar documentos no Microsoft Word, é
essencial organizar o conteido de forma
clara e legivel. Uma maneira eficaz de alcancar
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 numeracao no
Microsoft Word, discutindo suas caracteristicas,
aplicacao e beneficios.

7.1. Marcadores

Os marcadores sao simbolos, caracteres ou
até mesmo imagens que destacam itens em uma
lista. Eles sdo ideais para criar listas de tépicos,
itens ndo sequenciais ou qualquer contetdo 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.

i | z— ~ a— W~ | = 3=
o — — i- — —
== = = =
|:| = = = = ,:,{ﬂ”
Paragrafo M

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.

Biblioteca de Marcadores

e © O @0 »

.
b

” o NENGRIN WIN®

l¢¢*¢}/

*

[
Bt

Defimir Movo Marcador...

Além disso, é possivel recuar e avancar os
marcadores para criar uma hierarquia visual. Isso
é especialmente Gtil 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 relacdo entre as informacoes
apresentadas.

INSERINDO MARCADORES
1.Selecione o texto;

2.Na guia Péagina Inicial, localize o grupo
“Paragrafo”;

3.Ao lado do botdo "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

- @ © 0 0>

LISTA DE PRODUTOS

= Arroz N
= Feijio V o |:| ol O PY S
= Aglcar
= Café + T /
] - AAS -
= Sal * ”
Marcadores de Documento
]
o Alterar Mivel de Lista >

Definir Movo Marcador...

Definindo outros marcadores

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

Definir Move Marcador ? X

Caractere marcador

Simbolo... Imagem... Eonte...
Alinhamento:

Esquerda W

Visualizagdo

Cancelar

Serd aberta a janela "Definir Novo
Marcador". Nessa janela, vocé verd 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

Simbolo

<

Eonte: Wingdings

@0 00 Bwma|arsl<x |+ 000®
©|OWEDT| A |+ | k|| M|k |5| 4|0 XD D
DO O|0|T|T|T|D|O| @O S| Q|| & 2| E|D
HEP Q| IR | ST QSR <[> |47 |€|D|O
O <MV R AL N €2V RIA KNG
t]ole[g|n]|dle|u]=]-|x|vm|=|m l
Simbolos usados recentemente;
O |efe|¥|of[~|x|#[<[>]+]x|=[u|a]p
Mome Unicode:
———— Cadigo do caractere: 167 de: | Simbola (decimal)  ~
Concelr

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

= Moz

o

Integral
Parbollizado
Branca
Faijdo x
Agticar

Cafe —
sal tF Alerar Nivel deLista b § a

Marcadores de Documento

o o

@]

Dfienr Movo Marcador...

7.2. Numeracao

A numeracao é usada quando vocé precisa
criar uma lista sequencial de itens. Ela é ideal
para passos de procedimentos, instrucdoes em
ordem especifica ou qualquer conteudo que
precise ser apresentado em uma sequéncia
l6gica. Para aplicar numeracdo a uma lista no
Word, selecione o texto desejado e clique no
botdo "Numeracdo" na guia "Pagina Inicial". O
Word atribuird automaticamente numeros
sequenciais aos itens selecionados.

Assim como os marcadores, a numeracao
também pode ser personalizada. O Word oferece
uma variedade de estilos de numeracao
predefinidos para escolher, como numeros,
letras, algarismos romanos, entre outros. Além

.
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disso, é possivel definir um novo estilo de
numeracao, personalizando o formato, a fonte, o
tamanho e a cor dos nimeros.

1—
I w

|'=v = =2l 00

Biblioteca de Numeracdo

1. 1)
MNenhum 2 2)
3 3)
I A a)
Il B. b)
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 numeracéo. Isso é util
guando vocé precisa iniciar a numeracao em um
valor diferente de "1", como comecar em "0" ou
em outro numero especifico.

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

Inserindo Numeracao no texto

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

LISTA DE PRODUTOS
Arroz

Integral

Parboilizado

Branco

Feijdo

Agticar

Café

Sal

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

LISTA DE PRODUTOS

Arroz
Integral
Parboilizado
Branco
Feijdo
Aglcar

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.

Para personalizar o estilo da numeracao,
cligue no ponteiro ao lado do botao Numeracédo e
selecione a opcao "Definir Novo Formato de
Numero".

3= Alterar Nivel de Lista >
Definir Movo Formato de Mdmero...

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

Definir Move Formato de Mdmero ? >

Formato do ndmero
Estilo do numero:
1,2, 3, .. e Fonte...

Formato do ndmero:
1.

Alinhamento:

Esquerda w5

Visualizacdo

Cancelar

Defina o valor inicial da numeracao

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

LISTA DE PRODUTOS

Definir Valer da Mumeragdo ? x
1. Arroz omiciar nova lista
2. Integral Ogontinuarlista anterior
3. Parboilizado Avancar valor (ignorar nimeraos)
4. Branco
5. FEi]50 Deﬁnirgjlor para:
6. Aglcar ! =
7. Ccafé 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. Branco
Feijdo
Agucar
Café
Sal

S

7.3. Exercicio Opcional

Aplicando Marcadores e Numeracao:

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

Obs.: As imagens necessdrias 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.
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Planos de Hospedagem Central Web

ESCOLHA SEU PLAND

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

Recursos

100 sites

Largura da Banda ilimitada

100 GB de Armazenamento

Dominio Gratis

SSL ilimitado Gratis

Backups Semanais

HOSPEDAGEM BUSINESS (Sobre Desempenho)
1,50 GB RAM

2 Mucleo 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;

3. Digite o titulo usando o WordArt e formate
o texto como preferir;

4. Selecione o subtitulo e formate texto e
aplique uma borda como preferir;

5. Insiraum retangulo atras dos titulos acima,
aplique um preenchimento gradiente como
preferir;

6.Selecione alinha "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 usada no
plano premium;

9. Selecione os itens que estdo dentro do
plano de hospedagem business. Aplique

um estilo de marcador;

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

11. Veja o resultado final.

(e
a5

DlEnog &

ESCOLHA SEU PLAND

HO PREMILIM {Principais fe

I AS1539/mes . F
n Recursos v
W 100 sites WERSITE

w Largura ds Banda ilimitada
V. 100 GB de Armazenamente

VI Dominko Srdtic - g
Vil 55 ilimitado Gritis [ -
Vil sackups Semanals n‘ -
HO [Fnbre Decempent =

1,50 GE RAM

2 Micl=o de CPU ]
Recurses Dedicados

e

IP Dedicado
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Microsoft Word
8. Tabelas Etapa 1

Aula

8

.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.

8.1. Tabelas

Organizacao 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 estruturacao
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 1m]000d0—0000
Guilherme guilherme@gmail.com (00)00000-0000

Facilidade de Leitura e Compreensdo:

As tabelas fornecem uma apresentacao 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:

As tabelas sdo especialmente Uteis quando
se trata de comparar e analisar dados. Com a
disposicdo ordenada dos dados em colunas e
linhas, é possivel fazer comparacbes diretas
entre diferentes valores e categorias. Além disso,

as_formulas podem ser_usadas nas células para =\

executar cdlculos e realizar andlises 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.

Utilizagdo em Diversos Contextos:

As tabelas tém aplicacbes amplas em
diferentes areas e setores. Elas sdo 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
organizacao e analise de informacbes em
diferentes dominios.

Criando a Estrutura da Tabela:

Ao inserir uma tabela, vocé pode definir o
ntmero 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.

Inserir

Tabela

e

Tabelas
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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, numeros,
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 opcbes de
personalizacido 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

|
N

Inserir Tabela...

E:ﬂ Desenhar Tabela

BE Planilha do Excel

FH Tabelas Rapidas >

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

Suplementon Widia Conentition Catregalna ¢ Rod
' : A I

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

Inger tabela 7 ®
Tamanho da tabela
Hamern de golmal: 5

DHdrero de finnas

Camportamantc de yutts automatica T |

0 Largura da colina faa: Automatics o
(2 Ajurtar.ce automaticaments ae contauds

() Ajurtarce automaticamants § janels

[] Lemirer gimensBes de novas tabelas

[ o Canveler

A guia "Design da Tabela" é 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 opcoes, 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 databela com um unico clique.

Tabelas Simples

Tabelas de Grade

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.
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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.

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.

% Eﬁlnserirﬂhaixn |:|

Inserir ::ﬁ Inserir & Esquerda @ Dividir Células

Acima [ Inserir 3 Direita £ Dividir Tabela

Linhas e Colunas [ Mesclar

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 contetidos mais
longos ou curtos. Essas opcoes oferecem maior
flexibilidade na organizacdo e no alinhamento
dos dados.

Distribuicdo e Ajuste Automadtico:

Outra opcao 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 contelido inserido, evitando
qgue as células sejam truncadas ou excedam os
limites da pagina.

1T [oseam |08
=[x IH
ﬁ Ajuste Autornatico ~

Tamanho da Célula fa

Conclusao:

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

8.2. 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 necessdrias para fazer o
exercicio bem como o video da elaboracido 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.

CORTE SOCIAL . RS 25,00
CORTE NAVALHADO | RE 30,00
CORTE INFANTIL . RS 35,00
BARBA . RS 45,00

SOBRANCELHA RE 20,00

ela de Valores

PEZINHO R§ 20,00
AGENDE JA SEU HORARIO!
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1. Abra o Microsoft Word e crie um novo
documento em branco;
2. Deixe algumas linhas em branco antes de 5es
inserir uma imagem e uma tabela; Anotaco
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. Aplique 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.
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Microsoft Word
9. Tabelas Etapa 2

Aula

9

9.1. Estilos de Borda

guia "Design" oferece uma série de opcoes
para estilizar as bordas de uma tabela,

permitindo que vocé escolha o estilo de borda
gue melhor se adapta ao seu documento.

Através do botao Estilos de Borda podemos
especificar varios temas de bordas e aplicar
diferentes tipos.

Edtile e Tabala R

Npene: Tek
| E-mail: [+

Bardes Usadas Recenternente

T Arncatra de Borde

Estilos de Caneta

Existem uma variedade de estilos de borda
pré-definidos para tabelas. Esses estilos incluem
diferentes combinacdes de linhas sdlidas,
pontilhadas, tracejadas, duplas e outras
variacoes.

Essa opcao permite que vocé escolha
facilmente um estilo que se ajuste ao design geral
do seu documento.

_____ e | [ —

Seem borda -

" Sombresmento | Estilos de
E - Barda -

Eai03 de Tabel

Vil v I T TR P TR RTINS AR TR AR I

nome: | Telefone:
E-mail: Cidade:

Espessura da Caneta

Vocé pode ajustar a espessura das bordas da
tabela para torna-las mais finas ou mais grossas,
dependendo da aparéncia desejada.

As opcoes de espessura variam de finas a
médias e grossas, permitindo que vocé escolha a
intensidade visual adequada para as bordas da
sua tabela.

% Sinbrareic | Edioege | SR =

Sords | 1spe

2lapt
Ipt
avipt
Ept

Pincel de Borda

Através do pincel podemos alterar a
aparéncia das linhas da tabela de acordo com o
estilo, cor e espessura.

= i 5
: Pincel
de Borda

Desenhar Tabela

Através deste recurso é possivel desenhar
linhas iniciando do zero ou pegando uma tabela
pronta, podemos desenhar até mesmo linhas
diagonais.

| Nome: :9, i Telekme:-I
: E-mail: Cidade: |
3]
Nome: | Telefone:
E-mail: | | Cldade:l
Borracha

Através deste recurso podemos remover
bordas especificas para questdes visuais ou para
criar células mescladas.
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Nome: | Telefone:
: E-mail: ) Cidade:
G
Nome: Telefone:
E-mail: 69 i Cidade:

Dividir Células

A opcao "Dividir células" é uma ferramenta
atil para dividir uma célula Unica em uma tabela
em células menores, permitindo uma maior
flexibilidade na organizacdo e formatacdo dos
dados.

Isso pode ser util quando vocé deseja criar
uma estrutura mais complexa dentro de uma
tabela ou quando precisa adicionar mais
informacdes em uma célula especifica!

Dividir células ? >

Mimero de colunas: |2

4

L3

Mimero de linhas: 1 =
Mesclar células antes de dividir

Cancelar

Telefone:
Cidade:

E-mail: | |

A imagem acima mostra o resultado da
divisao da célula em duas colunas e uma linha.

Dividir Tabela

A opcao “Dividir Tabela” é uma ferramenta
que permite dividir a tabela em duas. A linha
atual serd a primeira linha da nova tabela.

HORAS [ MIAGEM
Datas Horas Quanto foi pagn
DO/20/ 0000 00:00 A% 00,00
00/00/0000 0000 RS 00,00
00/00/0000 00:00 RS 00,00

F HORAS DE VIAGEM

I
Datas Horas Quanto foi pago
00//00//D000 00:00 RS 00,00
00/00/0000 00:00 RS 00,00
00/00/0000 00:00 RS 00,00

Alinhamento

A opcao "Alinhamento" na guia "Layout" da
tabela permite ajustar o alinhamento do
conteudo dentro das células da tabela. Com essa
opcao, vocé pode controlar como o texto e outros
elementos sdo posicionados horizontalmente e
verticalmente dentro das células da tabela. Aqui
estdo os diferentes recursos de alinhamento
disponiveis:

Confira os tipos de alinhamentos:

Alinhar a Parte Superior Esquerda, Alinhar
Centralizado Acima, Alinhar Parte Superior a
Direita, Centralizar a Esquerda, Centralizar,
Centralizar a Direita, Alinhar a Parte Inferior
Esquerda, Alinhar Centralizado Abaixo e Alinhar
a Parte Inferior Direita.

BEa
SRERE
E B EH
FIM DE HORAS DE VIAGEM
SEMAMNA
Datas Horas Guanto foi pago
00/ 000000 0000 RS DO,00
0000/ D000 0000 k& 00,00
0000/ 0000 0000 RS 00,00
Direcao do Texto

A opcao "Direcao do Texto" na guia "Layout"
da tabela permite ajustar a direcido em que o
texto é exibido dentro das células da tabela.

Com essa opcao, vocé pode controlar se o
texto é exibido da esquerda para a direita, de
cima para baixo, ou em outras direcoes
especificas. Isso é util quando vocé precisa lidar
com idiomas diferentes, layouts complexos ou
quando deseja criar um efeito visual especifico na
tabela.

s HORAS DE VIAGEM
é Datas Horas Quanto foi pago
- 00/00/0000 00:00 R$ 00,00
; 00/00/0000 00:00 RS 00,00
- 00/00/0000 00:00 RS 00,00
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Classificar

A opcao "Classificar" na guia "Layout" da
tabela permite que vocé organize e ordene os
dados em uma tabela com base em critérios
especificos.

Com essa opcao, vocé pode classificar as
linhas da tabela em ordem crescente ou
decrescente com base no conteldo de uma ou
mais colunas.

Essa funcionalidade é particularmente util
quando vocé precisa analisar dados tabulares e
encontrar informacdes relevantes de maneira
rapida e eficiente.

7]

Classificar

Aqui estdo os passos para usar a opcao
"Classificar" na guia "Layout" da tabela:

1.Selecione a tabela que vocé deseja
classificar ou, se preferir, selecione apenas as
colunas relevantes.

2.Na guia '"Layout", encontre o grupo
"Dados" ou "Ferramentas de Estrutura da
Tabela".

3.Dentro desse grupo, vocé encontrard a
opcao "Classificar".

Ela é representada por um icone de tabela
com setas para cima e para baixo.

4.Cligue na opcao "Classificar" para abrir a
caixa de didlogo "Classificar".

5.Na caixa de didlogo "Classificar", vocé pode
selecionar a coluna pela qual deseja classificar.
Selecione a coluna desejada na lista suspensa.

6.Escolha se deseja classificar em ordem
crescente (do menor para o maior) ou em ordem
decrescente (do maior para o menor) usando as
opcoes disponiveis.

7.Se necessdrio, vocé pode adicionar
critérios adicionais de classificacdo, como

classificar por uma segunda coluna, clicando no
botao "Adicionar Nivel",

8.Depois de configurar as opcdes de
classificacao, clique no botdo "OK" para aplicar a
classificacao a tabela.

A tabela sera reorganizada com base nos
critérios de classificacdo selecionados, com as
linhas classificadas de acordo com o conteudo
das colunas escolhidas.

A opcao "Classificar" é util para organizar e
visualizar dados em uma tabela de maneira mais
estruturada, permitindo que vocé encontre
informacoes importantes rapidamente.

E particularmente Gtil quando se lida com
grandes conjuntos de dados ou quando se precisa
analisar informacoes especificas.

Aparéncia 1:

(00)00000-0014

Tabela visual antes da classificacao.

Verifique a lista de clientes, ela ndo esta em
ordem alfabética.

A lista serd organizada por ‘cliente, tipo
‘texto, em ordem ‘crescente’.

Classificar ? X

Classificar por
CLIENTE Tipo:  Texto

Usando: Paragrafos

o Crescente

() Decrescente

- o Crescente

O nte |
Usando: | Paragrafos oA = A |

Tipe: Texto

Em seguida por

- | Tipo: Texto . Crescente |
- Decrescente |
Usando: |Paragrafos v |
Alista
OComhng_adetabe(_alho () Sem Jinha de cabecalho |

Opcdes... | oK Cancelar |
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Aparéncia 2:

CLIENTE TELEFONE
|_Benjamin

Visualizando agora a tabela, os clientes
estdo organizados em ordem alfabética de ‘Aa Z.
Nao somente os nomes, mas automaticamente
todas as colunas foram ajustadas juntamente,
como os nimeros de telefone e os e-mails.

9.2. Exercicios Opcionais

Tabela Simples:

Este exercicio tem como finalidade criar uma
tabela simples com espacamento interno e cor de
preenchimento. Faca conforme a imagem abaixo.

Obs.: As imagens necessérias 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.

POSTS PARA INSTAGRAM

ki

aa-00 a0 0600
14:00 14:00 14:00

18:00 18:00 1800

0700

Instaphoto BOE

LN

1. Deixe algumas linhas em branco antes de
inserir o WordArt e a tabela;

2. Escolha o estilo de WordArt para o titulo e
subtitulo como preferir, sugestdo: Fonte
Calibri e tamanho 36;

3. Insirauma tabela com 6 linhas e 3 colunas.
Sugestao: Fonte: Arial, tamanho 12, altura
1,5cmelargura 3,5 cm;

4. Formate como preferir;

5. Abaixo da tabelainsira aimagem 1.

Exercicio 2 - Tabela detalhada:

Este exercicio tem como finalidade criar uma
tabela com maiores detalhes. Faca conforme a
imagem abaixo.
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PLANEJAMENTO

SEMANAL
(s ) | | [ [ e

1. Abra o Microsoft Word e crie um

documento em branco;

2.Crie atabela com 8 colunas e 4 linhas;
3. Use os recursos Mesclar Células, aumentar

altura dalinha e definir borda;

.
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Microsoft Word
10. Colunas

Aula

10

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

10.1. 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.

Cligue no botdo "Colunas" e escolha o
namero de colunas desejado.

Woeli  Desesbar  Deslgn  Liyoul  Meferincias  Comepevdbicas  Pevisbe  Gadv  Ajucls

H |'.'| :f.u..um- Roguar Eapagaments = ~
W Gtwatn Tnasso G| - MWveteLotas | Ekbiquds Dm | Shoees 2 o
o oo = || i Horieme - T AGeoas Pom D] 23 Depein Bt = Sl

U (=T

|_| T

|_| Estpuerte Dagite sl ums ttals

= e @ - ieperranta. Ao dicar s Vi
u Curwnte. o g gl ote

Far exeimphs, vood pode adiciona g follia de w0, i CIEEGETO ¥ Ui Dera lanesel
e em imern ¢ excolha us o desejaion s dferentes gaiertes,

m.mm&nmammcmmwdu
altaradion para eorespaedor 30 o e

O texto serd automaticamente dividido em
colunas, facilitando a leitura e a organizacao do
conteudo.

Digite aqui um titulo

O video fornece uma
maneira poderosa de
ajudi-lo a provar seu
argumento, Ao clicar em
Video Online, vocé pode
colar o codigo de insergdo
do video que deseja
adicionar. Vocé tambem
pode digitar uma palavra-
chave para pesquisar
online o video mais
adequado a0 seu
documento. Para dar ao

documento uma aparéncia profissional, o Word fornece
designs de cabecalho, rodapé, folha de rosto e caixa de texta
gue se complementam entre si.

Por exemplo, vocé pode adicionar uma folha de rosto, um
cabecalho @ uma barra lateral correspondentes. Clique em
Inserir & escolha os elementos desejados nas diferentes
galerias. Tamas e estlos também ajudam a manter seu
documento coordenado. Quande vocé clica em Design e
escolhe um novo tema, as imagens, graficos e elementos
gréficos SmartArt s3o slterados para corresponder 3o novo
tema,

Personalizando as colunas:

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

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

Largura e altura: Vocé pode definir a largura
e a altura das colunas conforme suas
preferéncias, permitindo que vocé crie um layout
personalizado para diferentes secbes do
documento.

Linhas de divisao: O Word permite
adicionar linhas de divisdo entre as colunas,
tornando a leitura mais facil e visualmente
atraente.
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Colunas ? X

| g =

Predefinidas

| [
UL
M
g
[T
LT
i
o
i

Uma Duas Trés Esquerda Direita
Nimero de colunas: |2 5 (] tinha entre colunas

Largura e espacamento Visualizacdo

N® col.: Largura: Espacamento:
| 1; ] 417em B [1,25am B
I 2 | lgssem = = % =
| ] : = =

[) colunas de mesma largura

|

| Aplicar a:  Nesta secdo v Iniciar nova coluna

|

Trabalhando com colunas em secoes
especificas:

O Word permite que vocé utilize colunas
somente em partes especificas do seu
documento, mantendo o restante do contelido
em uma Unica coluna. Essa funcionalidade é util
guando vocé precisa criar uma area de destaque,
como um resumo ou uma tabela de conteuldo.
Para fazer isso:

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

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

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

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

Usando colunas em documentos complexos:

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
configuracdes de colunas distintas. No Word,
vocé pode criar secoes com diferentes layouts de
colunas usando quebras de secao e ajustando as

configuracdes 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 organizacao
do conteudo.

10.2. Exercicio Opcional

Inserindo Colunas:

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

Obs.: As imagens necessdrias 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.
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HISTORIA DO JORNAL

A historia do jornal remontz @ milhares de snos, com os
primeiros registres de formas rudimentares de comunicagso
escrita. Mo entanto, o conceito moderne de jemalismo e de
jornaiz impreszos, como os conhecemos hoje, comecou a
surgir durante a Idzde Média e ewoluiu ac longo dos séculos

seguintes.

& histdria do jornal remonta @ milhares de anos, com oz
primeiros registros de formas rudimentares de comunicagio
escrita. Mo entanto, o conceito moderna de jemalismo e de
jornais impressos, como 05 conhecemos hoje, comecou 3
surgir durante a |dede Média e ewaluiu ao longo dos sEculos

seguintes.

A histériz do jernal remonta 2
milhares d= anos, com os
primeiros registros de formas
rudimentaras de
comunicacao escrita.

Mo entanto, O CORCEito
moderno de jornalismao 2 de
jornais impressos, como os
conhecamaos hoje, comegou 3
surgir durante 2 |dade Media

e evoluiv 30 longo dos

SEEUintes.

—
Sy

o

& histdriz do jornal remonta 2
milhzres de anes, com oz
primeiros registros de formas
rudimentares de
comunicagdo escrta.

Mo entanto, O conceito
maodemo de jornalismo = de
jornaiz impressos, como oS
conhecemaos hojg, comegou &
surgir durante s Idade Médiz
& evoluiu 30 lengo dos
seculos seguintes.

www. historiadojornal.com

A histériz do jernal remonta 2
milhares d= anos, com os
primeiros registros de formas
rudimantares de
comunicagio escrita.

o ConcEito

No  entanto,
maderno de jornalismeo 2 de
jornais impressocs, como oS
conhecamos hoje, comegou 3
surgir durante 3 Idade Media
e evoluiv 20 longo dos
séculbos seguinzes.

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 os primeiros registros de formas
rudimentares de comunicacao 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 o texto 5 vezes.

4. Selecione o titulo e mude a fonte para
Arial, tamanho 18;

5.Insiraaimagem 1;

6. Apligue uma coluna do tipo "direita";

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 do

site.
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@ Microsoft Word

11. Tabulacao, Cabecalho e Rodapé

Aula

11

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
é especialmente util quando vocé precisa
organizar informacdes de maneira ordenada e
consistente.

11.1. Tabulacao

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

Paragrafo 7 x

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral

Alinhamento: @

Mivel do tépico: | Corpo de Texto ~ Recolhidos por padrao

Recuo
Esquerda: 0cm : Especial: Por:
Direita: Om 5 [nenhum] ~ =

C] Espelhar recuos

Espacamento

Antes: 0pt - Espacamento entre linhas: Em:
Depais: Bpt = Miltiplos ~ | [1,08

[:] Mio adicionar espaco entre paragrafos do mesmao estilo

Visualizacdo

Tabulacdo... Definir como Padrio

3.Clique no botao Tabulacao;

Tabulagdo ? et

Posicdo da parada de tabulacdo: Tabulacdo padrdo:

s

| 1,25 tm z

Tabulacfes a desmarcar:

Alinhamento

o Esquerdo O Centralizado O Direito
() Decimal () Barra
Preenchimento
O iNenhum  O2.. O3
Oa__
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
tabulacdo 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 tabulacdo ou alinhar o
texto centralizado em relacdo ao ponto de
tabulacao.

Preenchimento

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

Permite registrar varias marcas de tabulacao
no documento.

Botdo Limpar

Remove parada de tabulacao

selecionada.

uma

Botdo Limpar tudo
Remove todas as paradas de tabulacio.

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

Tabulagdo T X

Posicio da parada de tabulagio: Tabulagdo padrio:
10em 1,35 em
10em

Adniver

“ Tabulagées 3 desmarcar:

Nome

Aline Moraes (00) 00000-0000

v

Alimhamento

Amanda Pereira (00) 000000000  Ofweree O fertmado O pieio
() Decimal () Bara
Carlos lMota [00} 00000-0000 Preenchimento
ANGré Cardoso (00) 00000-0000 Biuznhum 0: O3
Bruna Visira (00) 00000-0000 timpar | Limpartydo
| oK Cancelar

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

Nome Telefone
Aline Moraes ... .|0Q) 00000-0000
Amanda Pereira |00) G0000-0000

Carlos Mota [00) 00000-0000
André Cardoso (00) 00000-0000
Bruna Vieira (00) 00000-0000

11.2. Cabecalho e Rodapé

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

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 Cabegalho ~

@ Rodapé ~
@ Muamero de Pagina ~
Cabecalho e Rodapé

Uma lista suspensa sera 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’.

n Branco

o Brmnen (Tris Cobuns)

P et et

P

Animaia Pigina Impar) Animagic [Pigina fmpael

Arimagio (Pigina Far) Anemagho (i Pael

-

&L Muis Cabegalhes do Cffice.com ?
P Edtar Cabegaths

B Bemonss Cibagalha

B0 Mes Redapés de Officecom

Ao editar o cabecalho ou rodapé, vocé pode
inserir texto, numeros de pagina, imagens,
tabelas, logotipos ou qualquer outro conteldo
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 opcbes para facilitar a
criacio e a formatacdo dessas dareas do
documento.

B Cabegalho ~

@ Rodapé ~
@ Mumero de Pagina ~
Cabecalho e Rodapé

Grupo Inserir

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

Partes Rapidas ~

Fc Imagens

d =

Data e Informagdes do
Hora Documento~ 3 |magens Online

Inserir

=11

Grupo Navegacao

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

|:| E |_E|{_ Anteriar

Ir para E'_>P'r|:|x|rr1|:|
Rodape |

Mavegacdo

Grupo Opcoes

Essa secdo permite através do botao
“Primeira Pagina Diferente” formatar paginas de
capa e titulo de forma diferente do restante do
documento. O botao “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

[+] Maostrar Texto do Documento

Opedes

Grupo Posicao

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

L Cabecalho Acima: |_1,25 cmo |
[T, Rodapé Abaixo: [125em |

H Inserir Tabulagdo de Alinhamento
Posicdo
Grupo Fechar

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

11.3. Exercicio Opcional

Aplicando tabulaciao 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.

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.
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HIGIEME PESSOAL
Shampoo RS 16,30
Condicionador RS 12,90
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 RS 5,40
PRODUTOS DE LIMPEZA
Agua Sanitaria RS 3,50
Desinfetante RS 4,20
Detergente RS 3,20
Papel Higiénico RS 7,90
DESPEMNSA

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 cabecalhoinsiraaimagem 1 e um
WordArt com o titulo "Lista de Compras";

4. Mude afonte de todo o documento para
Arial, tamanho 12;

5. Deixe uma linha em branco no final de cada
categoria de produto;

6. Mude o estilo para negrito e o tamanho
para 14 no titulo de cada categoria;

7. Crie uma tabulacdo com marcacao de
10cm e preenchimento pontilhado, em
todas as categorias;

8. Aplique a tabulacdo em todo o documento;
P . N

9. Insira umaimagem em cada categoria;
10. Confira o resultado final.

s
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@ Microsoft Word

12. Configurar Pagina e Paragrafo

Aula

12

aMicrosoft Word ¢é uma ferramenta
amplamente utilizada para criacdo e edicao
de documentos. Uma parte essencial do processo
de criacdo de um documento é configurar a
pagina de acordo com suas necessidades. A
configuracdo 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.

12.1. Configurando a pagina

A Importancia das Margens no Design de
Documentos

Ao criar e formatar documentos, uma das
consideracoes mais importantes é o espaco em
branco em torno do contelddo 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 sdao margens?

As margens sao as areas em branco ao redor
do contetdo 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.

]E 'I,E|l Cuebras ~

17 Muameros de Linha ~

it

Margens Orientagdo Tamanho Colunas

w w w w

b‘?{ Hifenizagao ~

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
encadernacao de documentos, especificamente
no que diz respeito a posicdo do conteudo na
pagina, levando em consideracdo a dobra da
encadernacdo. Quando um documento ¢é
encadernado, a dobra no centro pode causar uma
porcdo 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 encadernacdo 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 ? X
Margens Papel Layout
Margens
Superior: 25mm 5 Inferior: 2,5am 3
Esquerda: 1cm = Direita: 1cm 3
Medianiz: 0 cm 5 Posicdo da medianiz: Esquerda e

Crientacdo

[

Retrato Paisagem

N

Paginas

Varias paginas: Mormal e

Visualizacdo

Aplicar a: | Mo documento inteiro

Definir como Padrdo

Escolha a orientacdo da pdgina

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

D Retrato
D Paisagem

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 opcoes 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 dimensoes desejadas.

Configurar pagina ? X

Margens
Tamanho do papel:
Ad

Largura: |21 cm

e | [l4]x]] <

Altura: 28,7 cm

Fonte de papel

Qutras paginas:

Bandeja padrio (Bandeja Traseira)

Bandeja Traseira

Primeira pagina:

Bandeja padrio (Bandeja Traseira)

Bandeja Traseira

Visualizacdo

Opcdes de impressdo...

Aplicar a: | Mo documento inteiro

Definir como Padrdo

A opcdo "Tamanho do Papel' é uma
configuracao importante na formatacao de um
documento no Microsoft Word. Essa opcdo
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
quando 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 impressdao pode ndo 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
encadernacao do livro. Essa configuracao ¢é
comumente usada em documentos que serdo
impressos e encadernados como livros,
permitindo que o conteldo 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 Uunica folha de papel, reduzindo o
tamanho de cada pagina.

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

12.2. 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.

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 secdao do texto, como um
paragrafo de citacdo, 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 aesquerda.

Isso é comumente utilizado para criar um
recuo negativo, onde um bloco de texto é
recuado em relacdo as margens padrdo 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 opcoes 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,
que 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 Espagamento

EEﬁEmumdm[Dnﬂ :]iiﬂnmg Wpt :]

=« A Direita: |D crm : | *i Depois: |E':. pt : |
M

Paragrafo

58 de 87



12.3. Espacamento

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 pardagrafo. 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 secdes distintas do
texto.

O espacamento depois, por sua vez, é o
espaco em branco adicionado abaixo de um
paragrafo. Ele cria uma separacao visual entre um
paragrafo e o texto subsequente, ajudando a
distinguir um paragrafo do préoximo. O
espacamento depois também é util para melhorar
a legibilidade e a organizacio 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
formatacdo 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 secbes. 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.

12.4. 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 PROJETO

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

DEMONSTRACAD 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
sew 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
insergao do video gue 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 cadigo de
insercdo do video gue deseja adicionar. Vocé também pode digitar
uma palavra-chave para pesquisar online o video mais adeguado ao
seu documento.

NOSS0 PLANG DE ACAQ

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

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
o 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
texto;
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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 o resultado 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 codigo 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 codigo 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 codigo 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 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

NOSSO 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 codigo de insercdo do video que deseja
adicionar. Vocé também pode digitar uma palavra-chave para pesquisar online o video
mais adequado ao seu documento

Anotagoes
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@ Microsoft Word

13. Trabalhando com modelos

Aula

13

a s modelos prontos podem ser uma maneira
util de economizar tempo e garantir um
layout profissional para seus documentos.
Lembre-se de personaliza-los de acordo com suas
necessidades especificas antes de comecar a
trabalhar no conteldo.

13.1. Modelos

No mundo agitado de hoje, otimizar o tempo
é fundamental. Quando se trata de criar
documentos profissionais, como curriculos,
relatérios ou convites, a tarefa pode parecer
desafiadora e demorada. No entanto, o Microsoft
Word oferece uma solucao pratica e eficiente por
meio de seus modelos prontos. Esses modelos
fornecem um ponto de partida conveniente,
permitindo que vocé crie documentos com
aparéncia profissional em questdo de minutos.
Neste artigo, exploraremos o uso dos modelos
prontos no Microsoft Word e como eles podem
simplificar a criacdo de documentos.

O que sao modelos prontos e como acessa-
los:

Os modelos prontos sao designs
predefinidos disponiveis no Microsoft Word,
projetados para atender a uma variedade de
necessidades de documentos. Eles abrangem
desde curriculos e cartas de apresentacdo até
relatérios e panfletos. Para acessar os modelos
prontos, basta abrir o Microsoft Word e procurar
a opcao "Mais modelos" na pagina inicial, acesse
o menu Arquivo, Novo e veja os modelos
sugeridos. A partir dai, vocé pode navegar pelas
categorias ou pesquisar modelos especificos
usando a barra de pesquisa.

T e -
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Beneficios dos modelos prontos:

Economia de tempo: Os modelos prontos
eliminam a necessidade de comecar um
documento do zero. Eles fornecem uma estrutura
e um layout profissional, poupando tempo na
formatacao e no design.

Layout profissional: Os modelos prontos sdo
criados por profissionais, garantindo um visual
atraente e consistente em seus documentos.

Customizacado flexivel: Embora os modelos
oferecam um ponto de partida, vocé ainda pode
personalizar o conteldo, cores, fontes e imagens
para se adequar as suas necessidades especificas.

Consisténcia: O uso de modelos prontos
promove a consisténcia nos documentos,
especialmente quando se trabalha em equipe,
garantindo que todos sigam o mesmo padrao.

Como usar os modelos prontos:

Escolha um modelo relevante: Analise as
opcoes disponiveis e escolha o modelo mais
adequado ao tipo de documento que vocé deseja
criar.

Visualize e leia a descricdo: Antes de
selecionar um modelo, clique nele para visualiza-
lo em tamanho grande. Leia a descricdo para
entender melhor como ele pode ser aplicado ao
seu documento.
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Cartfes de visita da séne de

Personalize o contetido: Apds selecionar um
modelo, comece a personalizd-lo. Insira seu
préprio texto, substitua as informacdes de
espaco reservado e adicione imagens ou graficos
relevantes.

Ajuste a formatacdo: Se necessario, faca
pequenos ajustes na formatacao para atender as
suas preferéncias ou requisitos especificos.

Salve seu documento: Apds concluir as
personalizacbes, salve o documento com um
nome relevante e no formato desejado.

13.2. Capitular

A pratica de capitular, ou seja, adicionar
letras capitulares ou letras mailsculas
decorativas no inicio de um paragrafo, remonta
aos primordios da producdo de livros e
documentos. Ao longo dos séculos, essa técnica
tipografica tem sido utilizada para conferir um
toque de elegancia, estilo e importancia aos
textos. No mundo digital de hoje, o Microsoft
Word oferece uma maneira facil de incorporar
letras capitulares em seus documentos,
permitindo que vocé aprimore a aparéncia do
texto e dé destaque ao inicio dos paragrafos.

As letras capitulares sdo diferentes das
mailsculas comuns, pois sdo projetadas para
ocupar varias linhas de texto e muitas vezes tém
estilos decorativos ou elaborados.

.

Elas podem variar desde uma letra simples
aumentada até uma composicdo intrincada e
artistica.

Ao usar letras capitulares, vocé pode
melhorar a legibilidade do texto, criar uma
sensacao de continuidade visual e fornecer uma
introducao marcante para cada paragrafo.

Como aplicar a letra capitular?

Inicie o Microsoft Word e abra o documento
no qual deseja adicionar letras capitulares.

Coloque o cursor no inicio do paragrafo
onde vocé deseja adicionar a letra capitular.

Isso garantird que a letra capitular seja
aplicada no local apropriado.

Clique na guia "Inserir" e clique no botao
"Adicionar um Capitular", nele, vocé verd um
botao chamado "Capitular". Clique nesse botao
para aplicar o recurso.

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

i

ara dar ao documento uma aparéncia profissional, o Word fornece designs de cabegalho,

13.3. Hifenizacao

Vocé ja se deparou com textos que possuem
palavras divididas em silabas no final das linhas?
Isso é resultado da hifenizacdo, uma técnica
utilizada para melhorar a aparéncia e legibilidade
dos documentos.

Neste artigo, vamos explorar a importancia
da hifenizacao e como ela pode facilitar a leitura,
tornando seus textos mais profissionais e
agradaveis aos olhos.

O que é hifenizacdo?

A hifenizacido é o processo de quebrar
palavras em silabas no final das linhas, de acordo
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com regras gramaticais e ortograficas.

Essa técnica é utilizada para evitar linhas
muito longas ou curtas, proporcionando uma
distribuicdo uniforme do texto. Assim, a leitura se
torna mais fluente e agradavel, facilitando a

compreensao do conteudo.

ara dar ao documento uma aparéncia profissional, o Word fornece designs de cabegalho,
rodape, 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 el

Temas e estilos também aju-
dam & manter seu documento
coordenado. Quando vocé
clica em Design e escolhe um
novo tema, as imagens, grafi-
cos e elementos grificos
SmartArt sdo alterados para
CDI’TESPDI’!UEF ao novo tema.
Quando vocé aplica estilos, os

A,

tos desej nas dif

Economize tempo no Word
com novos botdes que sdo
mostrados no local em que
vocé precisa deles, Para alte-
rar a maneira como uma ima-
gem se ajusta ao seu docu-
mento, clique nela e um bo-
tdo de opgles de layout serd
exibido ao lado. Ao trabalhar

galerias,

A leitura também & mais facil
no novo modo de exibigio de
Leitura, Vocé pode recolher
partes do documento e colo-
car o foco no texto desejado.
Se for preciso interromper a
|eitura antes de chegar ao fim
dela, o Word lembrara em
que ponto vocé parou - até

titulos s3o alterados para  em uma tabela, clique no lo-  mesmo em outro dispositivo.
coincidir com o novo tema, cal onde deseja adicionar

uma linha ou uma coluna e

cligue no sinal de adigdo.

Beneficios da hifenizacdo:

Legibilidade aprimorada: Ao dividir as
palavras em silabas no final das linhas, a
hifenizacdo evita que vocé tenha que fazer
pausas bruscas ou saltar para a proxima linha.
Isso torna a leitura mais suave e permite que
vocé acompanhe o fluxo do texto de forma mais
natural.

Aparéncia profissional: Ao utilizar a
hifenizacao em seus trabalhos escolares,
redacoes ou outros documentos, vocé demonstra
um cuidado adicional com a apresentacdo do
texto.

Uma pagina bem formatada e com texto
alinhado pode causar uma 6tima impressao aos
leitores, seja um professor, um futuro
empregador ou qualquer outra pessoa.

Melhor organizagdo: A hifenizacdo ajuda a
evitar linhas muito curtas ou longas, o que
contribui para uma distribuicao equilibrada do
texto nas paginas.

Isso torna o documento visualmente mais
atraente e facilita a localizacdo de informacoes
especificas.

Como utilizar a hifenizagdo?

Selecione o texto que deseja hifenizar ou, se
preferir, pressione "Ctrl + T" para selecionar todo
o documento.

Clique na guia "Layout".

No grupo "Configurar Pagina", procure o
botao "Hifenizacao" e clique nele.

Escolha a opcdo que mais se adequa as suas
necessidades, como hifenizar a selecdo atual, o
documento inteiro ou hifenizar automaticamente
cada vez que o documento for aberto.

13.4. Exercicios Opcionais

Utilizando um modelo:

Este exercicio tem como finalidade fazer uso
dos modelos para facilitar o desenvolvimento e
preenchimento das informacdes. Como sugestao,
indicamos um curriculo.

1. Abra o Microsoft Word e crie um
documento com base em um curriculo;

2. Faca as alteracoes, pode usar informacoes
ficticias para praticar;

3. Vejaoresultado final.
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CARLOS SILVA

Av. 7 de setembro - (00} 90000-0000
carlossilva @email.com

Tenhe cenhecimento na drea de tecnelogia, trabalhe com informatica, fage a parte de criacio de
posts para redes sociais, sites, & desenvolviments dz contaddo.

EXPERIENCIA

08/10/2001 — 21/03/2004
PROGRAMADOR, SULWEB
Trabalhei desznvolvendo sites na plataforma Wardersss:

DATA DE - ATE
MARKETING, INWEEB

Trabalhei criando posts para Facebook, Instagram, entre outras redes sociais.

EDUCACAQ
10 1986
EMSING MEDIO COMPLETO, E.EE. FUNDAMENTAL ABC

N30 ha problema em sz gabar das médias, prémios e homenagens. Figue 3 vontade para
resumir também s trabalhos acad&micos.

MES AND
TITULO DO CURSO, ESCOLA

N30 hd problema em se gabar das médias, prémios e homenagens. Figue 3 vontade para
resumir tambem s trabalhos académicos.

HABILIDADES

®  Procuro pesquisar o maximo de informages # Relacione um dos seus pontos fortes

para desenvolver um bom plan *  Relacione um dos seus pontos fo
* Relacione um das seus pontes fortes ®  Relacione um dos seus pontos fortes

Estou a disposico para auxiliar em outras dreas como o desenvolvimento de conteldo para as redes
sociais como para o marketing em geral.

13.4.1. Exercicio 2: Utilizando Capitular e
Hifenizacao.

Este exercicio tem como finalidade aplicar o
recurso capitular no inicio de cada paragrafo e a
hifenizacdo automatica em todo o documento.

0O 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. Com suas propriedades Unicas e versatilidade, o
vidro & amplamente empregado em uma variedade de setores, desde
a construgdo civil até a inddstria automobilistica e de eletrénicos.
Neste artigo, exploraremos as origens do vidro, suas caracteristicas
distintivas, seus usos mais comuns e as inovagdes recentes nessa
fascinante matéria-prima.

Origens e Processo de Fabricagio

Acredita-se que o vidro tenha sido descoberto acidentalmente por
volta de 3500 a.C., no antigo Egito ou Mesopotdmia. Inicialmente, o
vidro era produzido através da fus8o de areia, soda e cal em fornos a
altas temperaturas. Com o tempo, técnicas aprimoradas foram
desenvalvidas, como a adigo de 6xido de chumbo para aumentar a
transparéncia e a maleabilidade do material.

0 vidro & fabricado pelo resfriamento rapido de uma massa liguida
chamada de fusdo vitrea. A fus8o vitrea € obtida aquecendo uma
mistura de matérias-primas, como silica (areia), carbonato de sddio e
cal, até atingir um estado liguido viscoso. Em seguida, o vidro &
moldado e resfriado rapidamente para evitar a cristalizagéo,
resultando em um material sdlido amorfo.

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

2. Digite o texto conforme aimagem acima;

3. Mude a fonte de todo o texto para Arial,
tamanho 12 e alinhamento justificado;

4, Titulo: Negrito, tamanho 14, alinhamento
centralizado;

5. Subtitulo: Negrito e Italico;

6. Apligue um recuo de 1cm em todo o texto,
menos no titulo;

7. Apligue o recurso Capitular no inicio de
cada paragrafo;

8. Apligque o recurso Hifenizacdo Automatica;

9. Confira o resultado final.

0 Vidro: Uma Maravilha Transparente e Versatil

vidro & um material que tem sido utilizado pelo ser humano ha mi-

O lhares de anos e desempenha um papel fundamental em nossa so-

ciedade moderna. Com suas propriedades (nicas e versatilidade, o

vidro € amplamente empregado em uma variedade de setores, desde a consfru-

céo civil até a indudstria automobilistica e de eletrénicos. Neste artigo, explorare-

mos as origens do vidro, suas caracteristicas distintivas, seus usos mais comuns
e as inovacdes recentes nessa fascinante maténa-pnma.

Origens e Processo de Fabricagio

credita-se que o vidro tenha sido descoberto acidentalmente por

Avolla de 3500 a.C., no antigo Egito ou Mesopotamia. Inicialmente, o

vidro era produzido através da fuséo de areia, soda e cal em fornos

a altas temperaturas. Com o tempo, técnicas aprimoradas foram desenvolvidas,

como a adigéo de 6xido de chumbo para aumentar a transparéncia e a maleabi-
lidade do material

vidro € fabricado pele resinamento rapido de uma massa liquida

chamada de fusé&o vitrea. A fuséo vitrea & obtida aquecendo uma

mistura de matérias-primas, como silica (areia), carbonato de sodio
e cal, até atingir um estado liquido viscoso. Em seguida, o vidro é moldado e
resfriado rapidamente para evitar a cristalizac&o, resultando em um material s6-
lido amorfo.

Anotagoes
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m o mundo da escrita digital, a formatacado 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 formatacdo. Neste
artigo, exploraremos a importancia dos estilos no
Microsoft Word e como utiliza-los para otimizar
a apresentacao visual do seu texto.

14.1. Introducao aos Estilos:

Os estilos sdo uma poderosa ferramenta de
formatacao 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 sdo os estilos e como
utiliza-los para melhorar a formatacdo dos seus
documentos.

O que sio estilos?

Os estilos no Word sdo conjuntos
predefinidos de formatacdo que podem ser
aplicados a texto, pardagrafos, 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 clique, em vez de ter que ajustar
manualmente cada elemento do documento.

Consisténcia: os estilos garantem que todos
os elementos do documento sigam a mesma

formatacao, mantendo uma aparéncia uniforme e
profissional.

Atualizacbes automaticas: se vocé decidir
alterar um estilo, todas as instancias desse estilo
no documento serao atualizadas
automaticamente, economizando tempo e
esforco.

Navegacdo 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", clique na seta no canto inferior direito
para abrir o painel de estilos.

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

MNormal Sem Espagamer Titulo 1 Titulo 2 -

Estilos P

Modificando estilos existentes:

a) Clique com o botéo direito do mouse em
um estilo no painel de estilos e selecione
"Modificar" para abrir a caixa de didlogo
"Modificar estilo".

b) Faca as alteracbes desejadas na
formatacao, como fonte, tamanho, espacamento,
alinhamento etc.
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c) Cligue em "OK" para salvar as alteracdes e
aplica-las ao estilo selecionado.

=g T ]

5 i i Titulo 1 Titule2 -
Btualizar Titule | para Corresponder & Sele¢io

As Modificar..,
Selecionar Tuda: (sem Dados) UL
Repomear...
Remover da Galeria de Estilos

Adicionar Galesia @ Barra de Ferramentas de Acesse Rapido

Como criar um estilo:

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

b) Opcéo Criar um Estilo.

Criar Novo Estilo a Partir da Formatacio ? >

Home:
Estilol

Visualizacdo do estilo de paragrafo:

Estilol

Cancelar

Uma caixa de didlogo chamada "Criar Novo
Estilo a Partir da Formatacao" sera 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 opcoes de
formatacao aplicadas ao texto selecionado, como
fonte, tamanho, paragrafo, tabulacdo, bordas,
sombreamento etc.

Vocé pode escolher quais caracteristicas de
formatacdo deseja incluir no novo estilo,
marcando ou desmarcando as caixas de selecao
apropriadas.

Apbs fazer todas as selecbes necessarias,
cligue em "OK" para criar o novo estilo.

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

Criar Novo Estilo a Partir da Formatagdo ? x

Propriedades
Mome: Estilo1
Tipo de gstilo: Vinculado (paragrafo e caracteres) ~
Estilo baseado em: AT Mormal ~
Estilo do paragrafo seguinte: | T Estilo1 v
Formatacio

Calibri (Corpo) [ v| N I s Automdtico |~

= = = +
= = *

&€ 3=

e
it

o de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
nple Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texte de Exemple Texto de Exemplo
o de Exemplo Texto de Exemplo

Eente...
Parsgrafo...
Tabulagso...

Borda...

Idioma... amatica, Estilo: Mostrar na galeria de Estilos
Quadro...
Numeragéo..

Tecla de atalho... s [ Atualizar automaticamente

Efeitos do Texto ) Novos documentos baseados neste modelo

ok | concear

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 opcao "Modificar Estilo",
vocé terd acesso a caixa de didlogo "Modificar
Estilo", onde podera ajustar as configuracoes 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.

Selecione a opcao "Modificar" no menu
suspenso. A caixa de didlogo "Modificar Estilo"
sera aberta.

Na caixa de didlogo "Modificar Estilo", vocé
vera 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.
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Pardgrafo: Nessa secao, é 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.

Numeragdo 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
configuracées do estilo. Conforme vocé faz as
modificacdes, pode visualizar uma prévia de
como o estilo serd aplicado.

Apbs fazer todas as alteracdes necessarias,
cligue em "OK" para salvar as modificacbes e
atualizar o estilo.

As alteracoes feitas no estilo modificado
serdo aplicadas automaticamente a todas as
instancias desse estilo no documento. Isso
garante uma formatacao 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.

Criar um Estilo
Limpar Eormatagdo

Aplicar Estilos...

Limpar Formatacao

A opcao "Limpar Formatacao" é util quando
vocé deseja remover toda a formatacdo aplicada

.

a um texto e redefinir o estilo para o formato
padrdo do documento.

Essa opcao permite que vocé comece do
zero, removendo todas as alteracoes de
formatacao feitas anteriormente e retornando ao
estilo basico do texto.

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

O texto retornarad a formatacao 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 "Péagina Inicial" do Word, no grupo
"Estilos", clique na seta no canto inferior direito
para abrir o painel de estilos

Ao clicar em ‘"Limpar Formatacado", a
formatacao do texto selecionado serd removida e
o estilo sera redefinido para o formato padrao do
documento.

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

Aplicar Estilos

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":
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Aplicar Estilos v X

Mome do Estilo:

Mormal -

Reaplicar Modificar... "E',.‘\

Completar automaticamente os no

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 "Pégina Inicial" do Word, no grupo
"Estilos", vocé encontrara uma galeria de estilos
disponiveis. Essa galeria exibe uma selecdo 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 sera aplicado ao elemento selecionado. Isso
permite que vocé veja o resultado antes de
aplicar o estilo.

Cligue no estilo desejado para aplica-lo ao
elemento selecionado. O estilo serd aplicado
instantaneamente e o elemento serd formatado
de acordo com as configuracées do estilo
escolhido.

E importante observar que vocé pode aplicar
estilos a elementos individuais ou a vaérios
elementos ao mesmo tempo. Por exemplo, se
vocé tiver varios paragrafos que deseja formatar
da mesma maneira, podera selecionar todos os
paragrafos 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
abrira o painel de estilos, onde vocé encontrard
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.

14.2. 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.

O Vidro: Uma Maravilha Transparente e Versatil

O vidro € um material que tem sido utilizade 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 & conhecido por sua transparéncia, permitindo a passagem de
luz de maneira eficiente.

Durabilidade

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

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 s&o utilizados para armazenar uma
variedade de produtos, como alimentos, bebidas, cosméticos e
produtos farmac@uticos.

Construgdo

O vidro é amplamente utilizado em aplicagtes arguitetdnicas, como
janelas, fachadas de prédios, claraboias e divisorias.
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1. Abra o Microsoft Word e crie um
documento em branco;

2. Crie um estilo de paragrafo com as
seguintes formatacoes: Fonte Arial,
Tamanho 12, sem estilo, alinhamento
Justificado, Recuo de primeira linha de
1,5cm.

3. Nome do estilo: Paragrafo Vidro;

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

5. Nome do estilo: Vidro Titulo;

6. Crie um estilo de subtitulo com as
seguintes formatacoes: 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 formatacoes: Fonte Arial,
Tamanho 12, Italico, recuo de primeira
linhade 1,5cm.

9. Nome do estilo: Vidro Titulo Nivel 2;

10. Comece aplicando primeiramente o estilo
de paragrafo em todo o documento;

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 modermna.

Origens e Processo de Fabricagao

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 & 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 corroséo.

Usos e Aplicagtes

O vidro € amplamente utilizado em diversos sefores da economia
Alguns das 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 aplicacdes arquitetdnicas, como
janelas, fachadas de prédios, claraboias e divisdrias.
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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 contelddo do
documento, permitindo aos leitores uma rapida
navegacdo e compreensio do material. Neste
artigo, exploraremos em detalhes a importancia
do sumario, as diferentes formas de elabora-lo e
as melhores préticas para cria-lo.

15.1. Sumario

I. O que é um sumdrio?

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

Funcao:

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

Beneficios:

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

I1l. 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 informacées:

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

Estilos de formatacdo:

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

Geracdo automadtica:

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

Como acessar: Clicando na guia Referéncias.

@ Adicionar Texto ~

Sumério D| Atualizar Sumdrio

i

Sumario

O botdo “Sumdrio” apresenta alguns
modelos para inserir o sumario, mas, caso vocé
nao queira, pode personalizar o seu proéprio
modelo clicando em Personalizar Sumario.

ab' I'rﬂ Ins=rir Mota de Fim S-L)

abs Proxima Nota de Rodapé

B adicionar Texto ~

Sumario

=l
L/

B oy i /
m' Anglizar Sumari Ins=rir Nota Pasquisar Inzerir

de Rodapé :' Citagio~

Interno M Pequisar

R RO JORD BOE ROR SR SO o gl

Sumario Automatico 1

Sumario
e x 1

Sumario Automético 2

Sumdrio
Tisiad i T .
L — i e i = R 1
L . . 1

Sumirio Manual

SOmario
Dt o B0 03 s e 1)
gm0t do caskai ke 2,
[t T T LT ——

2

@' Mais Suminos do Office.com >
™ Personalizar Sumério...

[I_;:{ Eemover Sumario
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Botao Personalizar Sumario

Sumarie ? X

Indice remissivo | Sumario } Indice de ilustracées

Visualizar impressao Visualizar Web
Titulo 1 1 Titulo 1

THUIO 2 ceoeee e 3 Titulo 2

THUIO 3 coreeeereeeeeece e 5 Titulo 3

@ wiostrar nimeras de pagina 8 usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
@ Alinhar nimeras de pagina 3 direita

Preench. de tabulacdo: | ... ~

Geral

Formatos: Do maodelo ~

Mostrar niveis: 3 =

Opcdes.. Modificar...

A opcao "Visualizar impressdo" exibe um
exemplo de como o conteldo 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 nimeros. Basta clicar em
uma entrada no indice de contetdo, que o mesmo
o leva para esse titulo.

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

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

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

A opcao "Formatos" lista diferentes estilos
de contetdo para o sumadrio, uma apresentacao
que pode ser com base em um modelo, ou
classico, elegante, entre outros, tudo vai
depender da sua preferéncia.

Em "Opcoes" 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.

15.2. Exercicio Opcional

Inserindo um sumario:

Este exercicio tem como finalidade abrir o
documento criado na aula 14 onde aplicamos os
estilos, agora iremos inserir um sumario na
pagina 1.

1. Abra o Microsoft Word e abra o
documento "Aula 15 - Sobre o Vidro - Sem
Estilo" que esta na pasta Arquivos
Auxiliares. Serd necessario chamar o seu
instrutor para Ihe 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. Confiraoresultado final.

O Widr Lina Mararitia Transpaiunts o Vors
A e e iR ek 3 P

Dvigere & Fsseme de Fanagla

Erio0 s el 5o KR BTG 0w Ll
reihen s e,
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@ Microsoft Word

16. Criando Iindice Etapalll

Aula

16

Em um mundo cada vez mais repleto de
informacoes, encontrar dados especificos
pode ser uma tarefa desafiadora. E nesse
contexto que os indices remissivos se destacam
como uma ferramenta indispensavel para
organizar e acessar eficientemente informacoes
contidas em documentos extensos, como livros,
manuais, relatorios e até mesmo documentos
digitais.

16.1. O que é um indice Remissivo?

Um indice remissivo é um recurso que
permite a localizacdo rapida e precisa de
informacoes especificas em um documento. Ele
serve como um guia, listando palavras-chave,
termos ou conceitos relevantes, juntamente com
as paginas ou secdoes em que eles sdo
mencionados.

Ao contrario do indice tradicional, que é
organizado por tépicos ou capitulos, o indice
remissivo é construido com base em palavras-
chave e conceitos importantes encontrados no
conteido do documento. E uma ferramenta
valiosa para os leitores, pois fornece uma visdo
abrangente do material coberto, permitindo uma
navegacdo mais eficiente e um acesso direto as
informacoes desejadas.

Como um indice Remissivo é construido?

A construcao de um indice remissivo é um
processo cuidadoso que envolve a identificacdo e
selecao de palavras-chave relevantes
encontradas no documento. Essas palavras-chave
devem ser significativas e representar conceitos
importantes abordados no contetdo.

Apbs a selecao das palavras-chave, elas sao
organizadas em ordem alfabética, facilitando a
busca pelo leitor. Cada palavra-chave ¢é
acompanhada por uma lista de paginas ou secoes

em que aparecem, fornecendo uma referéncia
precisa para a localizacdo da informacao.

A Importancia do indice Remissivo

O indice remissivo desempenha um papel
crucial na estruturacdo e acessibilidade de
informacdes em documentos extensos. Aqui
estao algumas razbdes pelas quais ele é uma
ferramenta valiosa:

Navegacdo Eficiente: Ao fornecer uma visao
geral dos topicos abordados em um documento, o
indice remissivo permite que os leitores
naveguem diretamente para as informacoes
relevantes, economizando tempo e esforco.

Acesso Direto a Informacgoes Especificas:
Quando os leitores estdo em busca de
informacoes especificas ou detalhes sobre um
tépico particular, o indice remissivo ¢é
extremamente Util, pois indica exatamente onde
essas informacdes podem ser encontradas.

Organizagao Légica:

O indice remissivo ajuda a estruturar o
conteido de um documento, agrupando
palavras-chave relacionadas em uma Unica lista.
Isso permite que os leitores identifiquem
rapidamente os conceitos principais e as areas de
interesse.

Referéncia Rdpida e Cruzada:

Em documentos complexos, onde varios
topicos estdo interconectados, o indice remissivo
facilita a referéncia cruzada entre diferentes
secoes ou capitulos, permitindo que os leitores
explorem informacdes relacionadas com
facilidade.

Como criar um indice?

Primeiramente precisaremos analisar e
identificar as palavras-chave relevantes, basta
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selecionar a palavra-chave, ir até a guia
Referéncias e clicar no botdo “Marcar Entrada”.
Observe a imagem abaixo.

im a [®y  [H Gerenciar Fontes Bibliograficas ||=—.L.] [ Insesir incice de Sestragdes £y [ ngenr Indice
= B m = 1 =

Pegunar  Insei | EIGHARA 4 L

Citagho = [T] Biakogrdin -

Iretiv Marcar
Legends [ Referincia Crurada Entisa

5 Pesubar Citages = Bhhograla Legendm Idice
Fro -8 N B R D A S e IRy IR T

O video i pedenmE o 3 provar seu ko, Ao cicar am

Vidao Onling, vocé pods colar o cidign de Insercio do vidao que deseja adiconar, Vocé
tamibdm pode digitar uma palavra-chs isar anline o video mais sdeguads a0 seu
documents,

Botao Marcar Entrada

Através da opcao Marcar Entrada definimos
as palavras-chave que serdo utilizadas para
montar o nosso indice, o resultado do indice vai
exibir todas as paginas onde a palavra marcada é
mencionada.

O botdo Marcar todas vai rastrear a palavra-
chave em todas as paginas do documento e assim
vai adicionar uma entrada “XE” (Entrada de
indice).

Marcar Entrada de Indice Remissivo ? X

Indice

Entrada principal: |T|tu|ﬂl |

Subentrada: | |

Cpcdes

() Referéncia cruzada: |Cr_:|n5u|'te |

© Figina atual
() Intervalo de paginas
Indicador: £

Formato de nimero de pagina

[] Megrito

[ rtalico

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

karcar Marcar todas

Cancelar

Owideofornece-umamaneira poderosal-; " Hde-ajudi-lo-a-provar-seu-argumento.:
Ao-clicarem-Videc-Online, woce-pode-colar-o-c gao-dovideo-que-deseja-adicionar.
Vocé-também-pode-digitar-uma-palavra-chave-para-pesquisar-online-owvideo-mais-adequado-ao:

seu-documento.

Inserindo o indice

podemos inserir o indice, se caso necessario, va
até a guia Referéncias, no grupo indice clique em
Inserir indice.

Indice remissive T X

i Sumario  Indice de ilustragdes

Visualizar impressdo

Aristoteles, 2 Tipo: O Recuado () Na mesma linha
o Colunas: 2 3

Asteroides, Cinturdo de. Consulte =

JUpi‘ter Idioma: Portugués (Brasil) ~
Atmosfera

k2
[ Alinhar nimeras de pagina a direita
Preench. de tabulacdo: | ... ~
Formatos: Do modelo ~

Marcar gntrada... AutoMarcacio.., Madificar...

Na caixa de didlogo indice remissivo, vocé
pode escolher o formato para entradas de texto,
nimeros de pagina, formatos, colunas, etc.
Observe o modelo abaixo.

INDICE REMISSIVO

EIEMENEDS vrocvrecreenremssremssescaneserrenses 1y 2, & profi al 1,4

poderasa 14 SmartArt 2
Conclusao

O indice remissivo desempenha um papel
fundamental na organizacao e acesso eficiente a
informacoes em documentos extensos. Ele ajuda
os leitores a navegar pelo conteldo de maneira
estruturada, localizando informacoes especificas
rapidamente. Como ferramenta valiosa para
autores, editores e leitores, o indice remissivo
aumenta a usabilidade e a utilidade de
documentos complexos, permitindo que a
informacao seja encontrada e utilizada de forma
mais eficaz. Portanto, ao criar e consultar
documentos extensos, é essencial considerar a
inclusdo e utilizacdo de um indice remissivo.

Ao escrever um documento que envolve
elementos visuais, como graficos, tabelas,
fotografias ou qualquer outro tipo de ilustracao,
é fundamental garantir que essas informacoes
sejam devidamente organizadas e referenciadas.
Para alcancar essa organizacao, utiliza-se o Indice

Depois que marcamos todas as entradas, . _de llustracées, uma ferramenta valiosa para
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ajudar os leitores a localizar e compreender
melhor o conteldo visual presente no texto.
Neste artigo, exploraremos o conceito do indice
de llustracbes e forneceremos um guia passo a
passo sobre como criar e utilizar essa ferramenta
de referéncia.

16.2. O que é um Indice de
llustracoes?

O indice de llustracdes é uma lista numerada
ou alfabética das ilustracbes presentes em um
documento, acompanhada de seus respectivos
titulos ou legendas e das paginas em que podem
ser encontradas. Ele funciona como um guia para
o leitor, permitindo que ele localize rapidamente
as ilustracoes dentro do texto. Além disso, o
indice serve como uma forma de fornecer crédito
aos criadores das imagens utilizadas.

Por que utilizar um indice de llustracoes?

Existem varias razbes pelas quais é
importante incluir um indice de llustracdes em
um documento. Aqui estdo alguns beneficios-
chave:

Facilita a localizacdo: Em textos longos ou
complexos, encontrar uma ilustracao especifica
pode ser dificil. O Indice de llustracées ajuda os
leitores a localizarem rapidamente as imagens
gue desejam ver.

Orientacdo visual: As ilustracbes podem
complementar e reforcar o conteudo escrito. O
indice de llustracdes permite que os leitores
tenham uma visao geral das imagens disponiveis
no documento, ajudando-os a entender melhor o
contexto visual.

Atribuicdo adequada: Ao fornecer
informacoes sobre as ilustracdes, como titulos e
créditos, o Indice de llustracdes garante a
atribuicdo correta aos autores e criadores das
imagens utilizadas.

Como criar um indice de llustracdes?

1.ldentifique todas as ilustracdes do
documento - Isso inclui graficos, tabelas,

fotografias, diagramas, desenhos ou qualquer
outra forma de imagem presente no texto.

2.Selecione ailustracao desejada.

3.Acesse a guia "Referéncias" na faixa de
opcoes.

4. No grupo "Legendas", clique em "Inserir
Legenda".

5.Na janela "Inserir Legenda", insira o titulo
ou legenda descritiva para ailustracao.

6.Cligue em "OK" para confirmar a insercao
dalegenda.

Legenda ? ot
Legenda:

Figura I,n" |
Opcdes

Rotulo: | Figura e

Posicdo: | Abaixo do item selecionado w

[ ] Excluir rétulo da legenda

Movo Rotulo... Excluir Rotulo Mumeracdo...
Autolegenda... Cancelar

1-Planeta Terra

Rétulo:

A opcao "Roétulo” permite que vocé defina o
texto que precede o numero da legenda na
ilustracao. Por exemplo, vocé pode escolher ter a
palavra "Figura" seguida por um numero, como
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"Figura 1", "Figura 2", e assim por diante. O Word
oferece opcdes de rotulos predefinidos, como
"Figura", "Tabela", "Equacao" e outros, mas vocé
também pode personalizar o rétulo de acordo
com suas preferéncias.

Posicdo:

A opcao "Posicao" refere-se a localizacao da
legenda em relacdo a ilustracdo. O Word oferece
trés opcoes de posicionamento:

a) Acima do item selecionado: A legenda sera
exibida acima da ilustracao.

b) Abaixo do item selecionado: A legenda
sera exibida abaixo da ilustracao.

Excluir rétulo da legenda:

Ao inserir uma legenda para uma ilustracao,
o Word inclui automaticamente um rétulo antes
do numero da legenda (por exemplo, "Figura 1",
"Tabela 1" etc.).

A opcao "Excluir rétulo da legenda" permite
remover o rétulo, exibindo apenas o niumero da
legenda nailustracao.

Essa opcao pode ser Gtil quando vocé deseja
uma legenda mais concisa ou quando o rétulo nao
€ necessario para o contexto do documento.

Novo Rétulo:

A opcao "Novo Roétulo" permite criar um
rétulo personalizado para as legendas.

Com essa opcao, vocé pode definir um texto
especifico que serd exibido antes do nimero da
legenda.

Por exemplo, em vez de usar o rétulo padrao
"Figura", vocé pode criar um rétulo
personalizado, como "Diagrama", "Grafico",
"Foto", ou qualquer outro termo relevante para
suas ilustracoes.

Essa opcao é (til quando vocé precisa de um
rotulo que nao estd disponivel nas opcoes
predefinidas do Word.

Excluir Rétulo:

A opcao "Excluir Rétulo" é usada para
remover completamente o rétulo das legendas,
incluindo o niimero.

Ao selecionar essa opcao, a legenda sera
exibida apenas com o conteldo descritivo, sem
nenhum rétulo ou numeracao.

Isso pode ser Gtil em casos especificos em
que vocé deseja ter apenas a descricao da
ilustracao sem qualquer identificacdo numérica.

Numeracao:

A opcdao "Numeracdao" é wusada para
configurar a forma como o numero da legenda é
exibido.

O Word oferece opcdes de numeracdo
sequencial padrao (como "1, 2, 3") ou numeracao
baseada em capitulos (por exemplo, "1-1, 1-2, 2-
1"), dependendo da estrutura do documento.

Essa opcao é util quando vocé precisa de
uma numeracao especifica para suas legendas,
especialmente em documentos mais longos ou
com estrutura complexa.

Inserindo o indice

1.Cligue no botdo “Inserir Indice de
[lustracoes”;

Indice de ilustragBes ? *

indice remissive  Sumaric | Indice de ilustradies |
Visualizar impressdo
Figure 1: Texto 1

Visualizar Web
Figure 1: Texto

Figure 2: Texto 3 Figure 2: Texto
Figure 3: Texto 5 Figure 3: Texto
FIGUre 4: TEXTO wueeerseasseseessensinnns 7 Figure 4: Texto

@ ostrar nameros de pagina @ Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
B Alinhar nimeras de pagina a direita

Preench. de tabulagdo: | ... ~

Geral
Formatos: Do modelo ~
Nomg da legenda: | Figure ~

B Incluir nome e nimera

Opcdes... Modificar...
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Dentro da caixa de didlogo “Indice de
ilustracoes” podemos visualizar uma previa do
resultado final.

Ainda podemos exibir/ocultar nimeros de
pagina, marcar/desmarcar a opc¢ao Alinhar
nuameros de pagina a direita.

Ainda escolher o tipo de preenchimento de
tabulacdo, como exemplo, o mais usado é o
pontilhado.

Veja o exemplo abaixo.

iNDICE DE ILUSTRACOES

1-1mMEgem WOrd ... s e 1
2-Imagem WIN1L .. 2
3-1MAgem EXCEL. e 3
4-lmagem PowerPoint ..., 3
S-IMAZEM COMEI wiiiieeisiers e e 4
G-Imagem PhotoShop ... 5
F-1Magem CanVa . 3
B-Imagem AUtoCad....iins . 6

16.3. Exercicio Opcional

Inserindo um indice remissivo e um indice
analitico:

Este exercicio tem como finalidade abrir o
texto sobre o Sistema Solar e aplicar os indices.

1. Abra o Microsoft Word e abra documento
"Aula 16 - O Fascinante Sistema Solar -
Sem Estilo", que esta na pasta "Arquivos
Auxiliares". Peca ajuda ao seu Instrutor
para te fornecer o documento;

2. Justifique todo o texto;

3. Faca as formatacoes conforme preferir;

4. Deixe a pagina 1 livre;

5. Insira as imagens em cada paragrafo;

6. Digite "INDICE REMISSIVO" E "INDICE
DE ILUSTRACOES";

7.Crie as seguintes marcas de entrada para o
indice remissivo: Sistema Solar, planetas,
Terra, sol, planeta, luas, cometas. Lembre-
se de acionar o botao "Marcar todas";

8. Insira uma legenda em cada imagem,
exemplo: 1-Sistema Solar, 2-Sol...;

9. Confira o resultado final. Py

1. Deixe a pagina 1 livre;
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Microsoft Word

17. Verificacao Ortografica e Revisao

Aula

17

aMicrosoft Word é um dos processadores
de texto mais populares e amplamente
utilizados em todo o mundo. Ele oferece uma
ampla gama de recursos e ferramentas que
permitem aos usudrios criar e editar documentos
de maneira eficiente. Uma das guias mais
importantes do Word é a guia "Revisao", que
desempenha um papel fundamental na revisdo e
aprimoramento da qualidade dos documentos.

17.1. Ortografia e Gramatica

Uma das principais caracteristicas da guia
Revisio é a capacidade de verificar
automaticamente a ortografia e a gramatica em
um documento. O Word utiliza um mecanismo
poderoso de verificacdo ortografica e gramatical,
qgue pode identificar erros e sugerir correcoes. Os
erros sao destacados no documento, permitindo
que vocé os corrija facilmente. Além disso, vocé
pode personalizar as configuracbes de
verificacdo ortografica e gramatical de acordo
com suas preferéncias e necessidades.

abc
e

Ortografia
e Gramatica

Ao clicar no botdo "Ortografia e gramatica’,
o Word analisard o texto selecionado ou o
documento inteiro em busca de possiveis erros
ortograficos e gramaticais. Ele destacard as
palavras que ndo estao no seu diciondrio interno
ou que nao estdo de acordo com as regras
gramaticais, fornecendo sugestoes de correcao.

Sobre o SmartArt

0 video forneice uma manera poderosa de ajuda-lo a confirmar seu argumento. Ao clicar em
Video Online, vocg pode colar o cddigo de insersio do video gue deseja adicionar. Vocé
também pode digitar uma palavra-chave para pesguisar online o video mais adequado so 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 & escolha os elementos desejados nas diferentes galerias.

A verificacao ortografica identifica erros de
grafia, como palavras digitadas incorretamente,
letras duplicadas ou omitidas. O Word pode
sugerir a palavra correta ou fornecer opcoes de
correcao para vocé escolher.

Revisao de Texto v X
Ortografia

Ndo consta no Dicionario

O video forngice uma manera poderosa de ajuda-
lo a confirmar seu argumento. <)

Na lateral direita uma barra de ferramentas
(Revisdo de Texto) contém varias opcdes que
permitem verificar e corrigir erros ortograficos,
gramaticais e de estilo, bem como adicionar
comentarios e controlar as alteracoes feitas em
um documento.

Sugestdes

fornece
abastece, colabora, aprovisiona hd

forneie
[Sem informacdes de referéncia) W

fornecer
abastecer, colaborar, aprovisionar o

Na barra lateral as opcdes "lgnorar uma vez",
"Ignorar tudo" e "Adicionar ao dicionario" sdo
recursos relacionados a verificacao ortografica e
gramatical. Elas oferecem maneiras de lidar com
palavras que o Word considera como erros ou
palavras nao reconhecidas. Vamos explorar cada
uma delas:
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lgnorar Urma Vez
lgnaorar Tudo

Adicionar ao Dicionario

Ignorar uma vez: A opcao "lgnorar uma vez"
permite que vocé pule a correcao de uma palavra
especifica destacada como um erro ortografico
ou gramatical pelo Word. Ao selecionar essa
opcado, o Word nao fard mais sugestdes para
corrigir aquela palavra em particular. Isso pode
ser util quando vocé estd confiante de que a
palavra esta correta ou quando deseja fazer uma
revisao posterior mais detalhada.

7

Ignorar tudo: A opcao "lgnorar tudo" é
usada para ignorar todas as ocorréncias de uma
palavra destacada como um erro ortografico ou
gramatical no documento atual. Ao selecionar
essa opcao, o Word ndo ird mais sugerir
correcbes para essa palavra especifica em
qualquer parte do texto. E util quando vocé esta
ciente de que a palavra estd correta e deseja
evitar que ela seja destacada como um erro em
outras instancias.

Adicionar ao dicionario: A opcao "Adicionar
ao dicionario" é usada quando uma palavra que
vocé digitou é destacada como um erro
ortografico ou gramatical, mas vocé sabe que ela
estad correta. Ao selecionar essa opcao, o Word
adiciona a palavra ao dicionario do programa,
para que ela seja reconhecida como correta no
futuro. Isso evita que a palavra seja destacada
como erro em verificacdbes ortograficas
subsequentes.

17.2. Dicionario de Sindnimos

O Diciondrio de Sinbnimos € uma
ferramenta valiosa presente no Microsoft Word
gue permite encontrar palavras alternativas com
significados semelhantes. E um recurso util para
melhorar a variedade e a expressividade do texto,
evitando repeticoes excessivas.

Dicionario de Sindnimaos

Ao utilizar o Dicionario de Sinénimos, vocé
pode explorar diferentes opcoes de palavras para
substituir uma palavra especifica em seu texto.
Isso ajuda a evitar a repeticdo de palavras e a
enriquecer a linguagem utilizada.

Por exemplo, se vocé estd escrevendo um
texto e deseja encontrar uma palavra com um
significado similar a "bonito", pode usar o
Dicionario de Sinbnimos para encontrar palavras
como "encantador”, "atraente" ou "agradavel".

Para acessar o Dicionario de Sinénimos no
Microsoft Word, vocé pode seguir os seguintes
passos:

1.Selecione a palavra para a qual deseja
encontrar sinbnimos.

2.Na guia "Revisao", clique no botao
"Dicionario de Sinbnimos".

3.Uma lista de sinénimos para a palavra
selecionada serd exibida em uma janela pop-up
ou na barra lateral.

Vocé pode escolher uma palavra alternativa
e inseri-la no texto ou continuar explorando
outras opcoes.

Sobre o SmartArt
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E importante lembrar que o Dicionério de
Sinénimos é uma ferramenta de apoio a escrita,
mas ¢é fundamental garantir que a palavra
escolhida seja adequada ao contexto do texto e
transmita a mensagem pretendida. E sempre
recomendado revisar e ajustar o texto apos fazer
substituicoes usando o Dicionario de Sindnimos.
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17.3. Contagem de Palavras

S Contagem de Palavras

A opcao "Contagem de Palavras" é um
recurso disponivel no Microsoft Word que
permite contar o niUmero total de palavras em um
documento. E uma funcionalidade util para
diversos propdsitos, como verificar o tamanho de
um texto, cumprir requisitos de contagem de
palavras em tarefas académicas ou de redacao, e
acompanhar o progresso de um documento em
relacdo a uma meta estabelecida.

Para acessar a opcdo "Contagem de
Palavras" no Microsoft Word, vocé pode seguir
0s seguintes passos:

1.Na guia "Revisao" do Word, clique no
botdo "Contagem de Palavras". Uma caixa de
didlogo intitulada "Estatisticas" sera aberta.

2.A caixa de didlogo "Estatisticas" exibird
varias informacoes sobre o documento, incluindo
o numero de palavras, caracteres (com e sem
espacos), paragrafos, linhas e muito mais.

3.0 valor exibido na secido "Palavras"
representa a contagem total de palavras no
documento. Vocé pode copiar as estatisticas ou
fechar a caixa de didlogo quando tiver obtido as
informacoes necessarias.

Além da contagem de palavras totais, o
recurso "Contagem de Palavras" também pode
fornecer informacdes adicionais, como a
contagem de palavras em determinada selecao
de texto ou em uma secdo especifica do
documento. Para isso, basta selecionar o texto
desejado antes de acessar a opcao "Contagem de
Palavras".

Contar palavras ? x

Estatisticas:

Paginas 1
Palavras 262
Caracteres (sem espacos) 1.275
Caracteres (com espacos) 1.532
Paragrafos 5
Linhas 29

ﬂ Incluir caixas de texto, notas de rodapé e notas de fim

A opcio "Contagem de Palavras" no
Microsoft Word é uma ferramenta pratica para
verificar o tamanho de um texto e monitorar a
quantidade de palavras em um documento. Ela
auxilia no cumprimento de requisitos de
contagem de palavras e no acompanhamento do
progresso de um trabalho de redacdo. Utilize
esse recurso para obter informacdes precisas
sobre o nimero de palavras em seu documento e
garantir que ele esteja em conformidade com
suas necessidades especificas.

17.4.Ler em Voz Alta

A

Ler em
Yoz Alta

Fala

A opcao "Ler em Voz Alta" é um recurso
disponivel no Microsoft Word que permite que o
texto do documento seja lido em voz alta por um
sistema de sintese de voz.

Essa funcionalidade é util para revisar e
auditar o texto, especialmente para identificar
erros  ortograficos, gramaticais ou de
estruturacdo de frases, bem como para verificar a
fluidez e a clareza do conteldo escrito.

Ao clicar no botdo “Ler em Voz Alta”, um
menu suspenso serda exibido com diferentes
opcoes.
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Velocidade de leitura
| J |
Selecdo de Voz

| Microsoft Marnia  ~ |

Botdao  Voltar,
Configuracoes e Fechar.

Reproduzir, Avancar,

O botao Configuracoes apresenta as opcoes
Velocidade de leitura e Selecao de Voz, dentro da
caixa de listagem da Selecdo de Voz podemos
selecionar uma voz feminina ou masculina.

Durante a leitura em voz alta, o texto sera
destacado para acompanhar a narracio,
facilitando o acompanhamento visual enquanto
vocé ouve. Isso ajuda a identificar erros ou
problemas no texto que podem passar
despercebidos apenas na leitura visual.

17.5. Idioma

Ma)

|dioma

i

A opcao "ldioma" no Microsoft Word se
refere a um recurso que permite definir o idioma
de verificacdo ortografica e gramatical para o
texto do documento. Essa funcionalidade é util
quando vocé estd trabalhando com texto em
diferentes idiomas ou quando precisa ajustar as
configuracdes de idioma para um documento
especifico.

Ao utilizar a opcao "ldioma", vocé pode
selecionar um idioma para o texto atual ou definir
idiomas diferentes para partes especificas do
documento.

O Word realizara a verificacio ortografica e
gramatical com base nas regras e no dicionario do
idioma escolhido, ajudando a identificar erros e
fornecendo sugestoes de correcao relevantes.

A opcao "Ler em Voz Alta" é particularmente
atil para identificar erros de digitacao, palavras
mal escritas, falta de clareza ou estruturas de
frase inadequadas. Ao ouvir o texto sendo lido, é
possivel notar melhorias que podem ser feitas
paratornar o texto mais legivel e coerente.

Ao clicar no botdo “ldioma” duas opcoes
aparecem, o botao Traduzir e o botao Idioma.

"4 J
axn A f
Traduzir |dioma

i i

Ao clicar em Traduzir aparecem as opcoes
Traduzir Selecdo e Traduzir Documento.

|f_|l~1 Traduzir Selecio

5‘;’ Traduza a selegdo com o Microsoft
Translator

ﬂ Traduzir Documento
|

Crie uma cdpia traduzida de seu
documento com o Microsoft Translator

Ao clicar em Idioma aparecem as opcoes
Definir Idioma de Revisdo de Texto e
Preferéncias de Idioma.

E&. Definir Idiorma de Revisdo de Texto...

Preferéncias de ldioma...

Ao selecionar a opcao Traduzir Selecdo, um
menu suspenso aparece na barra lateral direita.
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Documento @3

Selegao
De
Portugués (Brasil) (detectado) ~

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

tanbém pode digitar uma palavra-chave
para pesquisar online o video mais
adequado ao seu documento.

1

Para Espanhol ~

El video proporciona una forma
poderosa de ayudarlo a demostrar su
punto. Al hacer clic en Video en linea,

A opcao "Traduzir" no Microsoft Word é um
recurso que permite obter traducoes de palavras,
frases ou até mesmo de um documento inteiro
em diferentes idiomas.

Essa funcionalidade ¢é util quando vocé
precisa compreender o significado de um texto
em um idioma estrangeiro ou quando deseja
traduzir seu préprio texto para outro idioma.

Na guia Selecdo encontramos duas listas:
“De” e “Para”. Em “De” definimos o idioma
corrente, em “Para” definimos para qual o idioma
gue queremos transformar o texto.

Na imagem acima, o texto é detectado
automaticamente e serd traduzido para o
Espanhol. Veja o exemplo abaixo:

Sobre o SmartArt
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Podemos fechar a janela Tradutor ou
substituir o texto pelo agora traduzido para o
Espanhol, basta clicar no botdo Inserir para
concluir a substituicao.

17.6. Comentarios

A opcao "Novo Comentério" no Microsoft
Word permite adicionar comentarios em um
documento, facilitando a colaboracdo e a
comunicacao entre 0s revisores ou
colaboradores.

Comentarios sao notas inseridas em uma
secao especifica do texto para fornecer feedback,
fazer perguntas, sugerir alteracbes ou
compartilhar observacées sobre o contetido.

'll;j Movoe Comentério |

el |D B e
&

Comentarios

Para adicionar um novo comentario no
Microsoft Word, vocé pode seguir estes passos:

1.Selecione o trecho de texto no qual deseja
adicionar um comentario ou posicione o cursor
na localizacdo desejada.

2.Na guia "Revisao" do Word, clique no
botdo "Novo Comentario".

Uma caixa de texto serd exibida ao lado do
texto selecionado ou préximo ao local do cursor.

3.Digite o comentdrio na caixa de texto.
Vocé pode adicionar quantos comentarios
desejar em diferentes partes do documento.

Os comentarios serdao exibidos em baldes
coloridos ao lado do texto correspondente e
também podem ser visualizados na secdo
"Comentarios" no painel lateral.

Os baloes coloridos facilitam a identificacao
dos comentarios no contexto do documento.
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Sobre o SmartArt -
O video fornace uma maneira poderasa da ajuda-lo 3 confirmar seu arguments. Ao clicar am =
!

fideo Online, vocé pode colar o codigo de insercio do video que deseja aditionar Vocé
também pode digitar uma palavra-chave para pesquisar online o video mais adequado ao seu
documento.

Veja que os balbes aparecem na margem
direita.

Sobre o SmartArt I

@ vide forpese uma mainers pudens de sk s sonlirrer e aigamenty, Ao cier em
Vidos Onbes, vock pede colar o obdige de imserglo do video ous disola odeonar ook
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Comentérios .
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Ao clicar em dos balées podemos fazer uso
das opcoes Excluir, Anterior, Proxima e Mostrar
Comentarios.

41,:' Movo Comentario ?—-l Praxima

::5:' Excluir ~ |D Mostrar Comentarios |
fy_:l Anterior

Comentarios

A opcao Mostrar Comentarios exibe todos
os comentarios na margem direita sem os baloes.
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17.7. Exercicio Opcional

Verificar ortografia, adicionar comentario e
traduzir um trecho do texto.

Este exercicio tem como objetivo abrir o
documento disponivel na pasta Arquivo
Auxiliares, fazer uma formatacao basica de fonte,
verificar ortografia e gramdtica, inserir
comentarios e traduzir um trecho do texto.

1. Abra o Microsoft Word e abrao
documento "Aula 17 - O Petréleo - Sem
Formatacao", que estd na pasta Arquivos
Auxiliares;

2. Faca arevisao de texto;

3. Adicione um comentario na palavra
"Commodities", pesquise na internet, ou

digite o comentdrio que aparece na

imagem;

4. Selecione o primeiro paragrafo e use o

tradutor e altere o idioma para "Inglés".

5.Vejaoresultado fin

al.
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Microsoft Word

18. Guia Exibir, Impressao e Gerar PDF

Aula

18

guia "Exibir" é uma area essencial da

interface do usuéario 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.

18.1. Modos de Exibicao

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

. E@@ [=] Estrutura de Tépicos

Modo de |[Layout de| Layout Elﬂascunhu:u
Leitura |lmpressdo| da Web

Modos de Exibigdo

Modo de Leitura:

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

tabelecem uma umblose Urica olemas & exiblr comporiamentos comphesos, tomasdo-os fay

E35P5 eCasSSIOMas fragers $ho de oXtiema IMpOIArCA pard &
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Extw va seres maks curioses day manes estle o pelvos,
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servotvides, Bvas of wturas 30 mesires da adaotacio. G
4530, 130 conheckdos DOT $U3 Capaciiase de LClLCicnar pro- Taitasiagan

g tartarugan matinkat (3o b e reutancis o kn.

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 usuarios naveguem
facilmente pelo contelido e pelos links.

Estrutura de Topicos:

E particularmente util 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 edicido e a
navegacao pelo conteudo, tornando o processo
de escrita e edicdo mais eficiente.

LS f 5
& & [copidaTa, o= % | 1 Mostiar Nivek | Todos a¢ HL, |j

i) Mo Faroratugfio e Ty Mostrar Fachar Mods da Exibichs

de Extrutura de Topices

& i =
| Mostrar Aperias Primeirs Linga Decumenta

Fearamentas de Estrutura de Thpicos
© Recifes de Coral
o Os recifes de coral s¥o verdadelros cdsic submarines, abrigando uma infinidade
de vida marinha. Peixes colorides, como os peixes-palhage, @ organismos em
forma de planta, Lomo as anémonas-do-mar, estabelecem uma simbiose dnica.
Exses acosgistamas frigeic sio de axtrema importincia para a bisdiversidada

Doumento Mestre Fechar

marinha,
@ Polvos
O Entre ot cares mals curioses dos maras estdo o polvoe. Com cuas habilidades
lednices e cérebros &l it o idos, essas cristurss sfo mestres

da sdaptacdn. Além disso, s50 conhecidos por @ capacidade de solucionar
L 3

P & eibir compar mplexos, tor
objetos de estudo,

Rascunho:

Simplifica a exibicdo, mostrando apenas o
texto e o contelido basico, sem formatacdo ou
elementos graficos.
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18.2. Grupo Avancada

L)

Foco Leitura
Avangada

Avancada

O modo “Foco" é uma opcao disponivel na
guia "Exibir" que permite aos usudrios
concentrarem-se no texto em que estao
trabalhando, minimizando distracbes 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 €& especialmente Gtil para
escritores ou redatores que desejam minimizar
distracoes visuais e se concentrar no contelido
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.

Iij =' AZ [ A7) A)

Largurada Cerda Foco de |Espagamento| Silabas| Ler em Fechar Leitura
Coluna~ pagina~ Linha~ de Texto Voz Alta Avancada

Leitura Avancada Fechar

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

resisténcia e longevidade. Esses répteis ancestrais
viajam por milhares de quilometros durante suas
migrages, voltando as praias onde nasceram para
depositar seus ovos. Infelizmente, enfrentam

ameagas como a peoluigdo dos oceanos e a
destruicdo de seus habitats naturais.

Tubardes

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

As belas e delicadas 4guas-vivas sdo frequentemente encantradas em
mares 2o redor do mundo. Sua aparéncia dnica, com tenticulos flutuantes e
coloridos, esconde a presenga de células urticantes, tornando-as animais
fascinantes e, em alguns casos, perigosos. Estudos sobre esses organismos tém
revelado potenciais aplicagbes na medicina e tecnologia.

Peixes Migratérios

Muitos peixes migratorios percorrem grandes distdncias durante
diferentes estdgios de suas vidas. O salmio, por exemplo, enfrenta uma drdua
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.

marinhas atd as crlsturas microscoploss,
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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

Muitoes peixes migratérios percorrem

grandes distdncias durante diferentes

estidgios de suas vidas. ©O salmdo, por

exemplo, enfrenta uma 4drdua jornada rio

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

As be-las e de-li'ca-das dguas-vi-vas
sdo fre-guen-te-men-te en-con-tra-das em
ma-res ao re-dor do mun-do. Sua apa-rén-cia
ini-ca, com ten-ta cu-los flu-tu-an - tes e

co'lo'rirdos, es-con-de a pre-sen-g¢a de

Grupo Movimentacao de Paginas

5]

Vertical| Lado
a Ladao

antagﬁn d...
A movimentacio “Vertical” é a disposicdo
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.

A movimentacdo “Lado a Lado” é a
disposicdo 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 opcoes Régua,
Linhas de Grade e Painel de Navegacao.

Régua
[] Linhas de Grade

[ ] Painel de Mavegagdo

Maostrar

Régua: é uma ferramenta de formatacao
visual que ajuda a ajustar a posicdo 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
contetudo do documento de maneira precisa.

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

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 atil quando vocé precisa
percorrer um documento extenso, trabalhar em
secOes especificas ou encontrar contetudo
especifico com facilidade.

Grupo Zoom

Q Ij% EUmaPégina

Zoorm  100% Varias Paginas

Il Largura da Pagina

Zoom

Esse recurso pode ser encontrado na guia
"Exibir" e é util 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 opcoes 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 util quando
vocé deseja ter uma visdo 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 reajustard o tamanho do texto
proporcionalmente.

18.3. Impressao

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

Irprine

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

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

.

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

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

Orientacgdo: permite selecionar a orientacao
da pagina, 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 impressao, como
ajuste de margens, configuracoes de qualidade de
impressdo, impressdo frente e verso (caso a
impressora suporte essa funcionalidade), entre
outras.

Ao personalizar as configuracoes 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.

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

18.4. Exportar

A opcao "Exportar" permite salvar o
documento em um formato diferente, para que
possa ser utilizado em outros aplicativos ou
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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

Aterar Tipa de Arguivs

[ - .
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Ao selecionar a opcao "Exportar", vocé tera
acesso a uma lista de formatos de arquivo nos
guais 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
formatacao, 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 versao desejada, como
.doc ou .docx.

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

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

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 util quando vocé
precisa compartilhar o documento com pessoas
que podem nao ter acesso ao Microsoft Word ou
quando 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.

18.5. Exercicio Opcional

Modos de exibicao e gerar PDF:

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

1. Abra o Microsoft Word e abra o
documento "Aula 18 - O Petréleo";

2. Busque por ocorréncias com as palavras
"Exploracao” 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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