-
-,
-
-,
-,
-,
-,
-,
-2,

4 posti|ondo-com

O maior Site de apostilas da Internet

o

Word 2010

Desenvolvida exclusivamente para o Apostilando.com
por Marcos Paulo Furlan



INDICE

INDICE ..ottt bbbttt 2
MS WORD 2010......cuttiiieieteteteiie ettt bttt s ettt 2
Trabalhando COmM dOCUMENTOS ........oii it 5
SF= 1AVZ= g o [0 I AN o [ 1LY/ 1 USRS 6
Abrindo um arquivo dO WOI........ocooiiiiiiiiiiee e 8
Visualizac80o dO DOCUMENTO.......uiiiieeeeeiieeiiiie e e e 11
Configuragao de DOCUMENTOS .......cooveiiiiiiiiiiiiie e 13
(O] 3] = SRR PPPPPPPPPPPPPP 18
QUEDIAS ..o e 18
NUMEros de LiNNa.......ooooiiiiiiii 20
Plano de FUndo da Pagina..........ccoooeiiiiiiii 21
SelecioNando TEXIOS .....ccoiiiiiiiieeee e 22
Selecionando Pelo MOUSE ........cooouiiiiiiie e eeeeees 23
(7o) o] F= T3 O o ] - | USRS 23
Localizar @ SUBDSHITUIN ........o.uuiiiie e 24
ol o1 = Tor= To I L= 30 =) (o J S 26
Formatagao de FONte........oooiiiiiii 26
Formatacao de ParagrafOS ..........ccevvvveeiiiiiiiee e 29
Marcadores € NUMEIrAGAOD........ccooviiiiiiiiiiiieee e 34
Bordas @ SOmbreamento .........cooooeiiiiiiiii 38
Letras CapitUlAresS. ... ..ot e e eear s 42
Cabecalno @ ROUAPE .........ouiii e e e e e eeaanes 43
Inserindo Elementos GrafiCoS........coooiiiiiiiiiiiiiiiii e 46
IMBIGENS ot 46

O [0 T o ST SUURPPPPTRPRIN 54
FOIMAS ... e 56
SIMAITATT .. e 62
LYo} o 7N ¢ PSPPI 65
TADEIAS ...ttt 66
ABA REVISED. ...ttt a s 72
[0 o1 { =351 Y= Lo TSP 74
Visualizar IMPreSSA0 ......ccoiiiiiiiiiiiee e 76

E STl 0S s 77

MS WORD 2010

Um dos maiores sinbnimos de software no computador, é dessa forma que se
pode pensar no MS Word. Antes da grande explosdo da Internet o Word era a
grande vedete dos computadores. Sua utilizacdo via-se desde equipamentos
corporativos a computadores domesticos, trabalhos escolares, profissionais

liberais, etc...

ARARARRARS
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O Word faz parte da suite de aplicativos Office, e é considerado um dos
principais produtos da Microsoft sendo a suite que domina o mercado de suites

de escritério, mesmo com o crescimentos de ferramentas gratuitas como

Google Docs e Open Office.

Documentol - Microsoft Word

gue como € um novo documento apresenta como titulo “Documentol”.

Na esquerda temos a Barra de acesso rapido, que

permite acessar alguns comandos mais rapidamente como salvar, desfazer.
Vocé pode personalizar essa barra, clicando no menu de contexto (flecha para

baixo) a direita dela.

Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Maovo
Abrir
|| | salvar
Enviar para destinatario do email (como anexo}
Impressdo Rapida
Visualizagdo de Impressdo
Ortografia e Gramatica
V' || Desfazer
V' || Refazer
Desenhar Tabela
Mais Comandos...

Mostrar Abaixo da Faixa de Opgdes

Minimizar a Faixa de Opcoes

Mais a esquerda temos o Botdo Office, ele possui esse nome pois é comum a
toda a suite Office.

|\I\\\\|\\\\
|

4 pos’ri|an<Jo-com 3



AAARAARAY

Documentos Recentes

j Hovo
= |
J Abrir
i
H Salvar

l Salvar coma  *

i o
;5.j| Imprimir k¥

T
5,_'/ Preparar K
ﬂ Enviar k
e Publicar K

Fy

| Eechar

— = : . -
ig__] Opcdes do Word | | XK Sair do Word |

Através desse botdo, podemos criar novos documentos, abrir arquivos
existentes, salvar documentos, imprimir, preparar o documento (permite
adicionar propriedades ao documento, criptografar, adicionar assinaturas
digitais, etc...). Vamos utilizar alguns destes recursos no andamento de nosso
Curso.

Outra grande novidade na interface é o uso de Abas ou Guias.

=
S Inicio Insarir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Suplementos Acrabat
B Gaibri(Corpo} (12 - |AT 7| B 3= - =0 || =] 21T [AaBchD AaBbCcD
Colar > D e e || e e e (e

. # Formatar Pincel N I 8 -abe X, X Aa s == ==l TMNormal | T 5em Esp...
Area de Transferénca = Farite IFi Faragrafo Fl

Os comandos para a edicdo de nosso texto agora ficam agrupadas dentro
destas guias.

Dentro destas guias temos os grupos de ferramentas, por exemplo, na guia
Inicio, temos “Fonte”, “Paragrafo”, etc..., nestes grupos ficam visiveis para os

usuarios os principais comandos, para acessar 0s demais comandos destes
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grupos de ferramentas, alguns destes grupos possuem pequenas marcagoes

na sua direita inferior.

Paragrafo [

L | Fonte (Ctrl=D)

— tostrar a caixa de diglogo l_
= : Faonte,

O Word possui também guias contextuais quando determinados elementos
dentro de seu texto sdo selecionados, por exemplo, ao selecionar uma
imagem, ele criar na barra de guias, uma guia com a possibilidade de

manipulacédo do elemento selecionado.

Ferramentas de Imagem

Suplementos Acrobat Formatar

AaBbCcl AaBbCel AaBbCc AABB AaE
Enfase Forte T Mormal T Titulo 1 Titul

Estilo

cursooffice2007A.doc [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word Ferramentas de Imagem
Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicda suplementos Acrobat Formatar

i Brilno - 1& Compactar Imagens |7' ot

o | | | ‘4: e il N ‘:'Jﬁm 4] Artura: 355em 2

(B Contraste - %13 Redefinir Imagem 030 1 i
Hefosde O Posicio T o Quebra Automatica Alinhar Agrupar Girar || Cortar =1 |argura; 876 em =
g Recolorir - Sombra = - a ‘ e Teida~ 3 3 sat : -

ajustar Efeitos de Sombra Borda Organizar Tamanho

Trabalhando com documentos

Ao iniciarmos o Word temos um documento em branco que é sua area de

edicao de texto. Vamos digitar um pequeno texto conforme abaixo:

AAARAARAY

O Microsoft Office € uma suite de aplicativos para escritério que contém
programas como processador de texto, planilha de calculo, banco de dados,
apresentacao grafica e gerenciador de tarefas, e-mails e contatos.

A suite vem acrescentado com o tempo cada vez mais funcionalidades. Ela é

vendida em varias versdes, de acordo com a quantidade de programas
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incorporados e com o perfil de usuarios ou empresas.

O Office 2007 inclui uma série de novas funcionalidades, a mais notavel é a
interface grafica de usuario, completamente nova, chamada de FluentUser
Interface, (inicialmente designada a Ribbon Ul). O Office 2007 requer o
Windows XP com Service Pack 2 ou superior, Windows Server 2003 com
Service Pack 1 ou superior, Windows Vista, ou Linux com a camada de
compatibilidade CrossOver instalada.

O "RibbonUser Interface” é uma tarefa orientada para interface grafica do
usuario (GUI). Possui um botéo central, amplamente conhecido como o "Botéo
Office".

O Office 2007 também inclui novas aplicacbes e ferramentas do lado do
servidor. Entre estas estd Groove, uma suite colaboracédo e comunicacao para
pequenas empresas, que foi originalmente desenvolvido pela Groove Networks
antes de ser adquirida pela Microsoft em 2005. Também é incluido Office
SharePoint Server 2007, uma importante revisdo para a plataforma de servidor
de aplicativos do Office, que suporta "Excel Services", uma arquitetura cliente-
servidor para apoiar Excel que sdo compartilhados em tempo real entre varias

maguinas, e também sao visiveis e editavel através de uma pagina web.

Salvando Arquivos
E importante ao terminar um documento, ou durante a digitagdo do mesmo,

guando o documento a ser criado € longo, salvar seu trabalho. Salvar consiste
em armazenar se documento em forma de arquivo em seu computador, pen

drive, ou outro dispositivo de armazenamento.

Para salvar seu documento, clique no botéao salvar no topo da teIa.IEI
Sera aberta uma tela onde vocé podera definir o nome, local e formato de seu

arquivo.

I\I\I\\\|\\\\
|
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#91] Salvar como " e » . [ﬁ

pr—
UU | = Usudrios » Vista » Documents » v|“’?| .’-“quu-;r.._r.-; Pl

Vodos de exibicao ~ W Nova Pasta

Liiles ot Mome Maodificado em Tipo Tamr =
Miodisios || _pgtres 13/08/2009 18:01 Pasta de Arquivos |
i 3dsmazx 03/12/2008 10:25  Pasta de Arquivos [=
Documents . |
: , Adlm 03/12/2006 10:25  Pasta de Arquivos y
il Locais Recentes Adobe 00/12/200811:35  Pasta de Arquivos
Bl Desktop . Adobe After Effects C53  25/03/2009 18:18  Pasta de Arquivos .
/Ml Computador Adobe Dreamweaver C... 25/10/200812:45  Pasta de Arquivos
EE Imagens | AdobeStockPhotos 05/11/2008 10:55 Pasta de Arquivos
A AICSA Portable 11/11/2008 16:01  Pasta de Arquivos
. Alcohol 120% 24/04,/2009 18:27  Pasta de Arquivos
Any Video Converter 30/07/200916:55  Pasta de Arquivos -
Pastas A m . 3

Mome do arquive: O Microsoft Office € uma suite de aplicativos para escritdrio que contém programa -

Tipo: | Decumento do Word (¥ docx) -

Autores: Victa Marcas: Adicionar uma marca

[T Salvar Miniatura

“« Ocultar pastas Ferramentas = [ Salvar ] I Cancelar I

- = = g

Observe na janela de salvar que o Word procura salvar seus arquivos na pasta
Documents do usuario, vocé pode mudar o local do arquivo a ser salvo, pela
parte esquerda da janela. No campo nome do arquivo, o Word normalmente
preenche com o titulo do documento, como o documento ndo possui um titulo,
ele pega os primeiros 255 caracteres e atribui como nome, € aconselhavel
colocar um nome menor e que se aproxime do contetdo de seu texto. Em Tipo
a maior mudanca, até versdo 2003, os documentos eram salvos no
formato”.DOC”, a partir da versdo 2007, os documentos s&o salvos na
versao”.DOCX”, que ndo sdo compativeis com as versdes anteriores. Para
poder salvar seu documento e manter ele compativel com versdes anteriores
do Word, clique na direita dessa opcédo e mude para Documento do Word 97-
2003.

ﬁp\\\r\\\
|
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#91] Salvar como . e 88 » [ﬁ
GU : | <« Usudrios » Vista » Documents » - | 3 | | Pesquisar ol
f ‘ Crganizar = Viodos de'exibican " Mova'Pasta
Liiles ot Mome Modificado em Tipo Tamr =
Miodisios | _pgtres 13/08/2009 18:01 Pasta de Arquivos |
" i || 3dsmazx 03/12/2008 10:25  Pasta de Arquivos [=
B e || Adim 03/12/200810:25  Pasta de Arquivos L]
il Locais Recentes | Adobe 00/12/200811:35  Pasta de Arquivos
B Desktop |, Adobe After Effects C53  25/03/200918:18  Pasta de Arquivos y
Ml Computador . Adobe Drearmweaver ... 25/10/2008 12:45  Pasta de Arquivos
E Imagens | AdobeStockPhotos 05/11/2008 10:55 Pasta de Arquivos
A | AICS4 Portable 11/11,/2008 16:01 Pasta de Arguivos
. Alcohel 120% 24/04,/2009 18:27  Pasta de Arquivos
| Any Video Converter 30/07/200916:55  Pasta de Arquivos -
Pastas ~ F | T | ¥
Nome do arquive:  Office2007] -
Tipom [Documentu do Word 87-2003 {*.doc] it
Autores: Vista Marcas: Adicionar uma marca
[T] Satvar Miniztura
“« Ocultar pastas Ferramentas - [ Salvar ] I Cancelar

- E——— I — W

Observe que o0 nome de seu arquivo agora aparece na barra de titulos.

/4

""" Todo esse processo de definir local, dar nome e definir formato,
somente é necessario na primeira vez que vocé salva seu arquivo, durante a
digitacao de seu documento, quando clicar em salvar ele ndo mostrara mais
essa tela, pois vocé ja definiu o que o programa precisava.

Abrindo um arquivo do Word
Para abrir um arquivo, vocé precisa clicar no botéao Office.

|\|\\\\|\\\\
|
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Documentos Recentes

1
2

Hovo
Office2007 . doc [=1

Abrir cursooffice2007A.doc =

Abrir [Crl=4)

1 I: T

Salvar coma  F

|
g

Impririr 3
| Preparar 4
_ﬁ Enviar 2
;1_‘5 Publicar L4
y
Fechar

2] Opcdes = ﬂordmi |5(_ Saicln Word |

Na esquerda da janela, o botdo abrir € o segundo abaixo de novo, observe
também que ele mostra uma relacdo de documentos recentes, nessa area
serdo mostrados os Ultimos documentos abertos pelo Word facilitando a
abertura.

Ao clicar em abrir, sera necessario localizar o arquivo no local onde o mesmo

foi salvo.

|\I\\\\|\\\\
|
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Tipo: Microsoft Office Word 97 - 2003 Document
Tamanho: 32,0 KB

Mo do it OﬁiceZi}lj M_Dc_lificado em: 05/11/2009 17:23
Paginas: 1

Lol = |

do Wi -

i) Abrir . . » - -e . L&J
Q# 2l =< Usuéri_cls » Vista_r Docgmegts b X | "'-_} ||,| Pesquisar o
deeibicso + WB MNova Pasta
Nome Modificado em Tipo
Madslos . Meus Google Gadgets  13/10/200912:02  Pasta de Arquives
[@H Meus videos 03/11/2008 10:37  Pasta de Arquivos
. Dogmeis @ Minhas imagens 03/11/2008 10:37  Pasta de Arquives
El Locais Recentes (7 Minhas musicas 03/11/200810:37  Pasta de Arquivos
Bl Desktop . My Practice Files 03/11/200211:19  Pasta de Arquives
M Computador | Photoshop C53 Portable  10/08/200911:27  Pasta de Arquivos
E Imagens | Portable Adobe Flash ... 22/01/2009 14:43  Pasta de Arquivos
m, Wi | PSCS4_Portable 13/11/2008 11:32 Pasta de Arquivos
L Sony ACID Music Studi., 04/11/200910:01  Pasta de Arquives
= A'taafj”s Becentemc.. | [ fiddteds 15/10/200918:10  Pasta de Arquivos
!}H Plsguicas |, Version Cue 05/11/2008 1:55  Pasta de Arquives 5
Publico [# Minhas Pastas de Com... 27/05/2008 18:18  Atalho
Y Office2007 doc 05/11/200017:28  Microsoft Office ... |
W] s, rtf 114082009 11:30___ Rirh Tevt Earmat =

3

Ferramentas v | Apar  |w| | Cancelar ]

Caso necessite salvar seu arquivo em outro formato, outro local ou outro nome,

clique no botao Office e escolha Salvar Como.

cursooffice2007A.4

[iigs Salvar uma cépia do documento
|j Movo B
Documento do Word
~ Salve o arguivo como um Documento do Ward,
7 Abrir

ﬁ:;‘- Modelo do Word
= Salve o documento como um modelo que pode ser usado para
formatar documentos futuros.

] 1~ Doctumento do Word 97-2003
ebyr = | Salve uma copia do documento que sera totalmente compativel

com o Word 97-2003,

Salvar como |k ._.:_'; Adobe PDF

Salwar como [F12)
| Imprimir k

Converter =

o OpenDocument
Salvar o documento no farmato Documento Aberto,

Preparar 4 PDF ou XPS
Publica uma cépia do documento coma um arquivo PDF ou XPS.
Enviar .4
—§ Outros Formatos
Abra a caixa de dialogo Salvar como para selecionar entre todos
Publicar b os tipos de arquivo possiveis.
Fechar

lﬁ Opcdes do ﬂerdllllx Sair do Waré-i-

Algumas opc¢bes como por exemplo “Adobe PDF”, somente estdo disponiveis

4 posti|ondo-com

10



caso vocé tenha o Gerador de PDF em seu computador.

Visualizacdo do Documento
Podemos alterar a forma de visualizacdo de nosso documento. No rodapé a

direta da tela temos o controle de Zoom E22 = Y '

Anterior a este controle de zoom temos os botdes de forma de visualizacéo de

seu documento W5 EH/E 2 |., que podem também ser acessados pela Aba

Exibicéo .

a7
—  Inide  Inserir  layoutdaPdgina  Referénciss  Comespondéncias  Revisio | Exibigio | Suplementos Acrobat

| 4‘ ﬂ ﬁ ﬂ J ¥ Régua Mapa da Documento 7\\ -|_ Ll uma Pagina _‘5\ % j _]._]‘E.x\rmr.rLaera‘Laj‘Jn. : Ej

Linhas de Grade Miniaturas =2 (1] puas Paginas - ;
|Layout de| Leitura em Layout Estrutura Rascunhao Zoom 100% _ ) Nova Organizar Dividir )
Impressao|Tela Inteira da Web de Tapicos srra de Mensage =l largurada Pagina | janela  Tudo 4 Redefinir Po:

Modos de Exibicdo de Documento Mastrar/Ocultar Zoom

Alternar
3 | Janelas -
Janela

Os cinco primeiros botdes sdo 0s mesmos que temos em miniaturas no rodape.

» Layout de Impressdo : Formato atual de seu documento, € o formato de
como seu documento ficard na folha impressa.

* Leitura em Tela Inteira : Ele oculta as barras de seu documento,
facilitando a leitura em tela, observe que no rodapé do documento a
direita, ele possui uma flecha apontado para a proxima pagina. Para sair
desse modo de visualizacéo, clique no botédo fechar no topo a direita da
tela.

* Layout da Web : Aproxima seu texto de uma visualizacdo na Internet,
esse formato existe pois muitos usuarios postam textos produzidos no
Word em sites e blogs na Internet.

» Estrutura de Topicos : Permite visualizar seu documento em topicos, o
formato tera melhor compreensdo quando trabalharmos com
marcadores.

« Rascunho: E o formato bruto, permite aplicar diversos recursos de
producdo de texto, porém nao visualiza como impressao nem outro tipo
de meio.

Pela Aba Exibicdo podemos também, marcar/ desmarcar as réguas da pagina,
podemos adicionar ao documento Linhas de Grade (ndo sé&o impressas), posso

visualizar o mapa do documento, semelhante a um indice.

ARARRARRR)
&
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Inicie  Inseir  LlayoutdaPagina  Referéncias  Correspondéncas  Revisao | Exibigio

J _H ¥ Régua 7| Mapa do Documenta Q 4 Ll uma pagina
- == ™ i ={10]

Linhas de Grade I Miniaturas (30 Duas Paginas

Suplementos  Acrobat

11 Exibir Lado a Lado %

A} Rolagem Sincranizads

Layout de | Leitursem Layout Estrutura Rascunho | Zoom 100% . Hova Organizar Remover | . Alternar | Macros |
| Impresso Tela Inteira da Web de Tépicos L] Barra de Mensagens 5] largura da PAQINA | janela Tudo  divisao | i RedEfinir Posicio dajanels | janefas~ || - |
Modos de Exibicio de Documents | |

Mostrar/Ocultar | | Janela Matros

53034 i g6 aiE

Mapa do Documento =

Barra Lateral
Gadgets
Adicionando Gadgets
& Interet Explarer
Suporte aFeed RSS
Protecéio Dindmica de Seguranca
Phishing
Windows Defender
£l Desempenho
Central de desempenho | . . s
B Redes - podemos-adicionar-ac-documento-Linhas-de-Grade (néo sdo-impressas), posso-
Central de Redes g
e Compartihando uma pasta de seu computadar 2 visualizar-o-mapa-do-documento,-semelhante-a-um-ndice.j
Impressoras
Compatihamento de Impressoras B 1
& Acessbiidade |
Centro de Acessbiidade i
Windows Update 0 .
Controle de Pais | MS-EXCEL- 20071'[
& Galeria de Fotos
Adcionando man pestas e GaE 1
Corregdo de Imagens
Rodapé da Galeria de Fotos ‘ . +
Impressdo E Comosecriaum-documento'HTMLY
Compartihamento de Imagens B
= Windows Media Player - 1

Biblioteca de Midia smpiificada: A 2 A s ; s e
5 Windows Media Center Uma- pagina- Web- é-composta- de- texios-e-comandos-especiais- (tags).- Assim-

Msica - ” 5 — . . . gy .
& Windows Movie Maker - como- qualquer- linguagem,- o- programador- deve- escrever- o- cédigo-fonte
ety |- seguindo: as- regras- da- linguagem - Esse- cddigo-fonte- é: posteriormente-
Titulos e Créditos ' = ,
Misica de Fundo 2 interpretado-pelo-browser, -que se-encarregara-de-executar-os-comandos-(tags)-
Fublicar o filme : .
Windows 7 g do-codigo-para-formatar-e-acessar recursos-da-Web.|
Considerages Finais T
[l MS Word 2007 - 1
 Interface
Trabalhando com documentos E
Salvando Arquives - L -ou- o
Abrindo um arquivo do Word ] Tags-ou-comandos- HTMLY =
izlizacio do Documento] ;: o
: i

Ac TAGS:nr i - i nm-tavtn.ole.

Layout da Pagina Ref

¥ Régua | Mapa do Documenta Q S Ll uma Pagina ] E D ) ) Exibir Lado a Lado % . |

|7 Linhas de Grade ! Miniaturas 8 (10 Duas Paginas {4] Rolagem Sincranizada

Suplementos  Acrobat

s Comespondéncias  Revisin

|Lays Leituraem layout Estrutura Rascunho ||

= Zoom 100% ) Nova Organizar Remover - Afternar | Macros |
| o Tela Tt Aita’ s Web iz Tapicos | Batra de Mensagens ‘ Sl Largura da Pigina || janela Todo  diisdo |t Redefinir Posicio daJanels | aperas~ || - |
Maodos de Exthigio de Documento | Mostrar/Ocultar | J |

Zoom ! lanela Macros.

506

LR

g

VSIS 5 e 5 O, S A 13
1

“MS-EXCEL-Z007%

1

* Comase cria um-documento HTMLY

Uma pigein Wt & composta d nekos & comandos-ospecins (ags) Assim

1
*Taga-cuscomandos: HTMLY

i TATES. cmaieni s s, s lernisc i .
g

Possotambém-visualizaras-paginas-em-miniaturas-a-esquerda-da-pagina
1
1

"MS-EXCEL-20071
1

Pagina: 93 de95  Palavias8.788 5  Portugués (Brasil) |

de Entrada - Adobe Flash oA - |

O terceiro grupo de ferramentas da Aba exibicdo permite trabalhar com o Zoom
da pagina. Ao clicar no botdo Zoom o Word apresenta a seguinte janela.

CAARRRARRRY

A posti|ondo-com 12



AAARAARAY

i Zoom Li'&] ]

i Mivel de Zoom l
1 200%: i Largura da pagina (| Yarias paginas:
(71 Largura do texto
) Pagina inteira =
Porcentagem: | 100% =
Visualizacao
AaBbCcDdEeXxYyZ
i
AaBbCcDdEeXxYyZ
z
AaBbCcDdEeXxYyZ
= — £
— =+ |AaBbCcDdEeXxYvZ
[ Ok ] | Cancelar |

Onde podemos utilizar um valor de zoom predefinido, ou colocarmos a
porcentagem desejada, podemos visualizar o documento em varias paginas.
E finalizando essa aba temos as formas de exibir os documentos aberto em

uma mesma secao do Word.

|1} Bxibir Lado a Lado _jj-_i =
| Relagem Sincronizada L =u
-l . . | Aftérnar ||| Macras
+4 Redefinir Posicao da lanela | {janelgs x.

v | 1 cursooffice2007A.doc [Modo de Compatibilidade]
- ! 2 Office2007.doc [Modao de Compatibilidade]

O ultimo grupo Macros serd visto posteriormente em n0osSso Curso.

Configuracao de Documentos

Um dos principais cuidados que se deve ter com seus documentos € em
relacdo a configuracdo da pagina. A ABNT (Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas) possui um manual de regras para documentacdes, entdo € comum
escutar “o documento tem que estar dentro das normas”, ndo vou me atentar a
nenhuma das normas especificas, porém vou ensinar como e onde estdo as
opcOes de configuragcdo de um documento.

No Word 2007 a ABA que permite configurar sua paginas € a ABA Layout da

A pos’ri|an<Jo-com 13



Pagina.

Inserir

Inicio

Layaut

Temas

(=

da Pagina

1

Margens Orientacio Tamanho Colunas

Referéndias

= Quebras =

B

Numeros de

b Hifenizagio

Configurar Pagina

Correspondéncias

Revisao

Linha -~

& @ 0

Marca Corda Bordss
D'agua - Pagina - de Pagina
% || Piano de Fundo da Pagina

Exibigio  Suplementos  Acrabat

Recuar
%= A Esquerda: 0 em =

S ADireta: 0 cm

Farsorafo

Espaamento
1S Antes: Opt
4= Depois: 0 pt

il

Organizar

O grupo “Configurar Pagina”, permite definir as margens de seu documento, ele

possui alguns tamanhos pré-definidos, como também personaliza-las.

7 — = T =]
n L 5 b= Guebras
| (=] ) A
) i £5 Numeros de Linha ~ Configurar pagina
Margens|Orientacdo Tamanho Colunas
= = = = b Hifenizacao = Margens |W
_!4;.. Uttima Configuracio Personalizada Margens
| el | Sup. 2em Inf.: 2om P - =]
l | Esq. 3m Dir.: 3em LN a2 1=
=4 Esquerda: 3am e
. | Mormal Medianiz: 0cm =
‘ | sup.: 25m Inf. Z5m Orientacio
| Esq. Jm Dir.: 3m
-
= Estreita
Sup. 1,27 cm Inf.: 1,27 em Betrato  Paigagem
Esqg. 1,27 cm Dir.: 1,27 tm Péginas
: = “Yarias paginas: Mormal
o Moderada '
Sup.: 254 tm Inf.: 2,54 cm
Esg.: 1,91 cm Dir.: 1,91 cm Visualizagio
Larga
Sup.: 2,54 cm Inf:: 2,54 cm
Esq. 5,08 cm Dir.: 5,08 cm
Espelhada
Sup. 254 cm Inf 254 cm .
Tits 318 cm Ext: 254 cm Apligar a: | No documento inteiro E
Padrdo...
Margens Personalizadas... A

Inferior: 2,5an
Direita: 3am
Posicio da medianiz: Esquerda

Fr———————

=] (o ]

Ao personalizar as margens, € possivel alterar as margens superior, esquerda,

inferior e direita, definir a orientacdo da pagina, se retrato ou paisagem,

configurar a fora de varias paginas, como normal, livro, espelho.

Ainda nessa mesma janela temos a guia Papel.

AAARAARAY

Configurar pagina

=

Margens || Papel

] Layout |

Tamapho do papel:
Ag
Largura: [21cm
Altura:
Fonte de papel
Primeira pagina:
[Bandsja padrao |
|Selecionar autom:

2]

129,7cm

aticame
|Alimentacdo manual

Qutras paginas:

Selecionar automaticame
AlimentacZo manual

Aplicar a: | No documento inteiro IEI

|Bandeja 1 Bandeja 1

Bandeja 2 Bandeja 2

Bandeja 3 Bandeja 3
Visualizagio

Opcdes de impress3o...

Padraa...

o] (o

e

4 posti|ondo-com
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Nesta guia podemos definir o tipo de papel, e fonte de alimentacéo do papel.

/N

'E pouco comum precisarmos alterar essa opc¢ao, hoje o tamanho A4 é
padrdao de documentacdo. Essas propriedades de tamanho de papel o Word

busca do registrado para sua impressora.

. ¥
Configurar pagina ’ Iil&\]
[ Margens | Papel
Secdo
Inicio da segao: Mova pagina E|
suprimir notas de fi
Cabecalhos e rodapés
[ piferentes em paginas pares e impares
[] Diferente na primeira pagina
Cabecalho: |1,25em |
Da borda:
Rodapé: 1,25am [
Pagina
| Alinhamento vertical: | Superior Izl
Visualizacdo
Aplicar ¢ | No documento inteiro EI | Mimeros de linha... | | Bordas... |
Padrao... | I O J | Cancelar |
h

A terceira guia dessa janela chama-se Layout. A primeira op¢cédo dessa guia
chama-se secao. Aqui se define como sera uma nova se¢do do documento,
vamos aprender mais frente como trabalhar com sec¢des.

Em cabecalhos e rodapés podemos definir se vamos utilizar cabecalhos e
rodapés diferentes nas paginas pares e impares, e se quero ocultar as
informacdes de cabecalho e rodapé da primeira pagina.

Em Pagina, pode-se definir o alinhamento do contetdo do texto na pagina. O
padréo é o alinhamento superior, mesmo que figue um bom espaco em branco
abaixo do que est4 editado. Ao escolher a opcao centralizada, ele centraliza o
conteudo na vertical.

A opcdo numeros de linha permite adicionar numeracdo as linhas do

documento.

A pos’ri|an<Jo-com 15



Mimeros de linha M

Iniciar em: 1

14

Texto de origem: | Automati=5-|
Contar por: 1 :_; |

IEHS

Mumeracso:
@) Reinidiar a cada pagina
(7 Reinidar a cada secio

{1 Continua

[ OK J [ Cancelar ]

e

E ao lado dessa opgao temos a opcgéo Bordas.

Bordas e sombreamento b @ﬁ__ﬁ]
Bordas | Borda dapagina | Sombreamento |
Definicia: | Estilo: | visualizacio
S Clique no diagrama abaixo ou
Nenhuma = use os botfes para aplicar as
- bordas
Caixa
Sombra .

j an Cor:

— _ Automatico |Z|

E—Il Outra I%argura:
= i

tapt —
Aplicar a:

fﬁ.r1_:e: _ Documento inteiro I_T_I
{nenhuma) o
Opcoes. ..

[L'rr':ha Horizontal. .. | [ 0K J [ Cancelar ]

Essa opcdo permite adicionar bordas em volta da pagina documento. Basta
clicar em uma definicdo, escolher o estilo da linha, cor e largura. Na parte da
direita, podemos definir quais partes do documento a borda sera aplicada.

Por se tratar de bordas de pagina, temos uma opcéo diferenciada que € a
opcéo Arte.

CAARRRARRRY
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| || | Aplcara:
Arte: |Dnmmento inteiro E|

| {nenhuma} E

e-aplicativos-do-O ? ? f ? ? xcel-Senvices”, uma-arquitetura-client
ervidor-para-apoia ‘kﬁﬁﬁ"ﬁ' - lpartilhados-em-tempo-real-entre-var

Inicio
Bl @ h%
DFa&

[O] teites - || Morgens Orertaae "= - Hieniagio -

‘Tm

| Temas Configurar P3gina =
]| e AN A T NETIY: [
~

‘_4‘ T Trazer paraa Frente |2 Alinhar
24 Enviar para Tras - 18] Agrupar = |
S0 (5 Quebra Automatica de Testo - S Girar -

Organizar |

s
SNE” [ e
‘FAEqmrﬁa.n(m

EFADieta 0em

ois |
N 1 S |

D gua Paglm de Paglm
Planc de Fundo da Pagina

QMRS & U Sl O SRCINGE - CIFE- ST QUE- LT

VEYED 2T vaas. versheR, OB 20OO0 COm 3 QUETHISE 02 prOgFamaE:
g MSOTEE £ 2D DA 38 LR O TR

;
;
i
i
i
|
|
i

o

1260 1291

Pagina:1del | Polovios: 241 | & Portugués (Brasil) | EEEEE""S

® ® y Ty p . ®

Ao lado da opcdo Margens na ABA temos a opc¢éao orientacdo, tamanho — que
permite trabalhar com os tamanhos de papel, e colunas que permite colocar o

texto de seu documento e duas ou mais colunas.
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Colunas

r Y b |
Colunas &I&J
—! .
= HERTaL Predefinidas
£ Numeras de L — ] — —
Colunas) - .o = ] | == ==
Z bi Hifenizacao - = ] : E= ==
|reoveerrerreres:|
Uma Duas Trés Esguerda Direita
= Um =
—__J Mimero de colunas: |2 5 || Linha entre colunas
Largura e espacamenta Visualizacio
=_i Dois M@ col.: Largura: Espacamento:
[ 1 | [687am 1,25 |4
Trés 2 | |87 em
== Esquerda [¥] colunas de mesma largura |
Il
licar a: | Mo texto selecionado Inidar nova coluna
Direita 2 E' ’ §
| |
— [ OK J | Cancelar ]
EE  Mais Colunas... |

Ao clicar

em mais Colunas, é possivel personalizar as

suas colunas, o Word

disponibiliza algumas opc¢bes pré-definidas, mas vocé pode colocar em um

namero maior de colunas, adicionar linha entre as colunas, definir a largura e o

espacamento entre as colunas. Observe que se vocé pretende utilizar larguras

de colunas diferentes € preciso desmarcar a opcado “Colunas de mesma

largura”. Atente também que se preciso adicionar colunas a somente uma parte

do texto, eu preciso primeiro selecionar esse texto.

O- Office- 2007 inclui-uma- série-de-
novas- funcionalidades,- a- mais-
notavel- &- a- interface- grafica- de-
usuario,- completamente- nova,-
chamada-de- Fluent- User- Interface -
(inicialmente- designada- a- Ribbon-
Uly.- O- Office- 2007 - requer- o

Windows XP-com-Service-Pack-2-ou-
superior,-Windows-server-2003-com-

Seryice- Pack- 1- ou- supenor,-
Windows- Vista,- ou- Linux- com- a-
camada- de- compatibilidade-

CrossOverinstalada

O-"Ribbon- User- Interface"- €-uma-tarefa- orientada- para- interface- grafica- do-

Quebras
Ainda no grupo de Configurar Pagina

|

huul\“\

pos’ri|an<Jo-com

temos a opcao Quebra.
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|‘r_:.l| Quebras'-i ﬁ ﬁ;] 5 Recuar

Quebras de Pagina

Pagina
Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina
comeca.

Coluna
Indica que o texto apos a quebra de coluna sera iniciado
na coluna seguinte,

Quebra Automatica de Texto

Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web, Por
exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

Quebras de Secdo
Proxima Pagina
b Insere uma quebra de secdo & inicia 8 nova secdo Na
:_Jl pagina seguinte,
Continuo
—— Insere uma quebra de secdo e inicia @ NOVa Se¢a0 Na mesma
= pagina.
= Pagina Par
= Insere uma quebra de secdo & inicia 8 nova secdo na
»:1:4] proxima pagina com numera par.
: Pagina Impar

Insere uma quebra de secdo e inicia @ nNova secao na
b:}:ﬁ proxima pagina com numero impar,

Quebra é a possibilidade de a partir de onde esta o cursor quebrar o seu texto.
Por exemplo em um documento o texto de um artigo termina no inicio da
pagina, e vocé precisa que o proximo artigo inicie em uma nova pagina, dentro
do mesmo documento. Posicione o cursor ao final do texto e clique em

Quebra e depois cliqgue em Péagina.

USUAINY (RSU 1) FUSSU U FUUEULET UL —TRITIENE-LUTNTELIUU-LUITIUY DULEY-
Office" |

Quebra de pagina

I I B R N B
i s

VAR

" Para que vocé possa ver marcagdes em seu documento, como no

caso da imagem acima, onde ele mostra a “Quebra de Pagina”, na ABA inicio,

Al |, este simbolo permite visualizar elementos de

deixe marcado o simbolo.
ajuste do texto que n&o s&o impressos.

Podemos quebrar colunas e secdes.

A quebra de secdes permite por exemplo em um mesmo documento termos

paginas em retrato e paginas em paisagem, com numeracoes diferentes, etc...

AAARAARAY

A pos’ri|an<Jo-com 19



Vamos a um exemplo:
1. Inicie um novo documento
2. Digite um texto qualquer.
3. Clique em Quebra, em quebra de secado escolha Proxima Pagina. Sera
criada uma nova péagina.
4. Cliqgue em Margens, Margens Personalizadas.
5. Clique na opcao Paisagem e verifique se esta marcada “Nesta Secao”.

15 |

icio Inserir Layout da Pagina | Referéncias

R

Margens Ofientacaa Tamanho
05 x - -

Configurar Pagina

Numeros de Linha
E bastante comum em documentos acrescentar numeracdo nas paginas dos

documentos, o Word permite que vocé possa fazer facilmente, clicando no

botdao “NUmeros de Linhas”.

B‘lﬂ Nameros de Linha ’J ll"_“ll [

i;f_l Henhum

| Continuo |
Reiniciar Cada Pagina
Reiniciar Cada 5ecdo
Suprimir no Paragrafo Atual

Opcdes de Numeracdo de Linhas...

Ao clicar em “Opcdes de Numeracéo de Linhas...”, abre-se a janela que vimos

em Layout.

CAARRRARRRY

A posti|ondo-com 20



Plano de Fundo da Pagina

Podemos adicionar as paginas do documento, marcas d’agua, cores e bordas.
O grupo Plano de Fundo da Pagina possui trés botdes para modificar o
documento.

Al @

Marca Corda Bordas
D¥agua =~ Pagina = de Pagina
Plano de Fundo da Pagina

Clique no botdo Marca d’agua.

B :ﬁ: 1 Recuar Espacamento
Al L | q
E= A Esquerda: 0 cm + || y=FAntes: 0 pt
Marca | Corda Bordas el e || %= t
!D'agua =/ Pagina = de Pagina | == A Direitar  0.cm + || 4= Depois: 0 pt
| Avisos de Isencio -
| | |
| | |
EXEMPLO 1 EXEMPLC 2 RASCUNHO 1
|
RASCUNHO 2 b
__] Personalizar Marca D'agua...
__:... Remover Marca D'agua
_h Salvar Selecdo na Galeria de Marcas D'agua..,

O Word apresenta alguns modelos, mais abaixo temos o item Personalizar

Marca D’agua . Clique nessa opgao.

|\I\\\\|\\\\
|
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-

r R |
Marca d'agua impressa X

(7 Sem marca d'agua

@ Marca d'dgua de imagem

Selecionar Imagem... | C:\Users\ista\Picturesifundomarcos.jpg

Dimensao: | Automatico IE[ [¥] Desbotar
(") Marca d'dgua de texto
Idioma Portugues (Brasil
Texto: AMOSTRA
Forite: Calibri
Tamanho: |Automdtico
Cor: | Airtomatbco Semitransparente
Layourt: @) Diagonal Haorizantal

[ | [oc_ ] [ coree |

| .

Nesta janela podemos definir uma imagem como marca d’agua, basta clicar em
Selecionar Imagem, escolher a imagem e depois definir a dimenséo e se a
imagem ficara mais fraca (desbotar) e clicar em OK. Como também é possivel
definir um texto como marca d’agua.
O segundo botdo permite colocar uma cor de fundo em seu texto, um recurso
interessante é que o Word verifica a cor aplicada e automaticamente ele muda
a cor do texto.
O- Microsoft- Office- é-uma- suite- de- aplicativos- para- escritario- que-contém-
programas-como-processador-de-texto, -planilha-de-calculo,-banco-de-dados, -

apresentacdo-grafica-e-gerenciador-de-tarefas, -e-mails-e-contatos |

A-suite-vem-acrescentado-comotempo-cada-vez-mais-funcionalidades.-Ela-é-

vendida- em- varias- versdes,- de- acordo- com- a- quantidade- de- programas-

O botdo Bordas da Pagina, ja estudamos seu funcionamento ao clicar nas
opc¢Oes de Margens.

As opcdes do grupo paragrafo estudaremos mais adiante.

Selecionando Textos
Embora seja um processo simples, a selecdo de textos € indispensavel para

ganho de tempo na edicao de seu texto.

Através da selecdo de texto podemos mudar a cor, tamanho e tipo de fonte,
etc...

A posti|ando-com 2
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Selecionando pelo Mouse
Ao posicionar 0 mouse mais a esquerda do texto, o cursor aponta para a

direita.

* Ao dar um clique ele seleciona toda a linha

e Ao dar um duplo clique ele seleciona todo o paragrafo.

e Ao dar um triplo cligue seleciona todo o texto
Com o cursor no meio de uma palavra:

* Ao dar um clique o cursor se posiciona onde foi clicado

* Ao dar um duplo clique, ele seleciona toda a palavra

» Ao dar um triplo clique ele seleciona todo o paragrafo
Podemos também clicar, manter o mouse pressionado e arrastar até onde
deseja-se selecionar. O problema é que se o mouse for solto antes do
desejado, é preciso reiniciar 0 processo, ou pressionar a tecla SHIFT no
teclado e clicar ao final da selecdo desejada.
Podemos também clicar onde comeca a selecado, pressionar a tecla SHIFT e
clicar onde termina a sele¢do. E possivel selecionar palavras alternadas.
Selecione a primeira palavra, pressione CTRL e va selecionando as partes do

texto que deseja modificar.

Copiar e Colar
O copiar e colar no Word funciona da mesma forma que qualquer outro

programa, pode-se utilizar as teclas de atalho CTRL+C (copiar), CTRL+X
(Recortar) e CTRL+V(Colar), ou o primeiro grupo na ABA Inicio.

=) | & Recortar

=8 Copiar
Colar
- # Formatar Pincel

Area de Transferéncia
Este € um processo comum, porém um cuidado importante € quando se copia
texto de outro tipo de meio como por exemplo da Internet. Textos na Internet
possuem formatacOes e padrdes deferentes dos editores de texto. Ao copiar
um texto da Internet, se vocé precisa adequa-lo ao seu documento, ndo basta
apenas clicar em colar, é necessario clicar na setinha apontando para baixo no

botdo Colar, escolher Colar Especial.
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[ Colar especial i M

Crigem: Desconhecida

Como:
@) Colar: Texto ndo formatado A Exibir como icone
Formato HTML

Texto em unicode sem formatacdo

Colar vinculo:

Resultado

Insere o contelido da Area de transferénda como formato HTML.

[ ok || cancelar |

e =

Observe na imagem que ele traz o texto no formato HTML. Se precisa do texto
limpo para que vocé possa manipuld-lo, marque a opcéo Texto ndo formatado

e clique em OK.

Localizar e Substituir
Ao final da ABA Inicio temos o grupo edicdo, dentro dela temos a opcao

Localizar e a opcéo Substituir. Clique na op¢ao Substituir.

i .
Localizar & substituir M
Localizar | Substituir | Ir para |

Localizar; predifinidos E|

Substituir por:  |pré-definidos E|

| - Substituir | ISubsﬁ_tuerudu I [Localigar F‘réxima] I Cancelar I

st .

A janela que se abre possui trés guias, localizar, Substituir e Ir para.

A guia substituir que estamos vendo, permite substituir em seu documento uma
palavra por outra. A substituicdo pode ser feita uma a uma, clicando em
substituir, ou pode ser todas de uma unica vez clicando-se no botdo Substituir
Tudo.

Algumas vezes posso precisar substituir uma palavra por ela mesmo, porém

4 posti ando-com 2



com outra cor, ou entdo somente quando escrita em mailscula, etc..., nestes

casos clique no botédo Mais.

Localizar & substituir T R

Localizar: predifinidos E
Substituir por:  |pré-definidos E|
| << Menos | Substituir | | Substituir Tudo | I Localizar Proxima | | Cancelar |

Cpcdes de Pesguisa

Pesquisar: | Tudo E

|| Diferendiar maitsculas de mindsculas || Coincidir prefixo

|| Localizar apenas palavras inteiras || Coindidir sufixo

|| Usar caracteres curinga

|| Semelhantes {inglés) |""| Ignorar caracteres de pontuagio

[ Todas as formas da palavra {inglés) [ 1gnorar caracteres de espago em branco
Substituir

| Eormatar = ‘ | Especial =

e

As opcdes sao:

|\I\\\\|\\\\
|

Pesquisar: Use esta op¢ao para indicara diregao da pesquisa;
Diferenciar maiusculas de mindsculas: Sera localizada exatamente a
palavra como foi digitada na caixa localizar.

Palavras Inteiras: Localiza uma palavra inteira e ndo parte de uma
palavra. Ex: Atenciosamente.

Usar caracteres curinga: Procura somente as palavras que vocé
especificou com o caractere coringa. Ex. Se vocé digitou *aoo Word vai
localizar todas as palavras terminadas em &o.

Semelhantes: Localiza palavras que tem a mesma sonoridade, mas
escrita diferente. Disponivel somente para palavras em inglés.

Todas as formas de palavra: Localiza todas as formas da palavra, nédo
sera permitida se as opcdes usar caractere coringa e
semelhantes estiverem marcadas

Formatar: Localiza e Substitui de acordo com o especificado como
formatacao.

by

Especial: Adiciona caracteres especiais a caixa localizar. a caixa de

posti ando-com 25



selecao usar caracteres curinga.

Formatacéao de texto
Um dos maiores recursos de uma edicdo de texto é a possibilidade de se

formatar o texto. No Office 2007 a ABA responsavel pela formatagéo € a Inicio
e 0s grupoFonte, Paragrafo e Estilo

= =0T 4aBhcl AaBbCA AaBbCc AABB AaBbC AaBbCe A

Arial T2 | A AT |2 ||3= = || &
_  Alterar

Estilos ~

=|(|l=-| - B~ Enfase Farte TNarmal — TTitulo L Titulo 2 T Titulo 3

| N L 8 ~abe x o Aar|| B2 A=

Fonte ir} Pardgrafo Estilo

Formatacao de Fonte
A formatacdo de fonte diz respeito ao tipo de letra, tamanho de letra,

cor,espacamento entre caracteres, etc..., para formatar uma palavra, basta
apenas clicar sobre ela, para duas ou mais é necessario selecionar o texto, se
quiser formatar somente uma letra também é necessario selecionar a letra.

No grupo Fonte, temos visivel o tipo de letra, tamanho, botdes de aumentar
fonte e diminuir fonte, limpar formatacéo, negrito, italico, sublinhado, observe
gue ao lado de sublinhado temos uma seta apontando para baixo, ao clicar

nessa seta, é possivel escolher tipo e cor de linha.
§ - abe X, X° Aa-|/%”-

Mais Sublinhados...
<3 Cordosublinhado  »

Ao lado do botdo de sublinhado temos o botdo Tachado — que coloca um risco

no meio da palavra, botdo subscrito e sobrescrito e o botdo Mailsculas e

MinuUsculas.

AAARAARAY

A posTi|an<Jo-com 26



Aav| 2 - A-| || E [3=-|[:

Primeira letra da sentenca em maidscula.

mindscula
MAIUSCULAS
Colocar Cada Palavra em Maidscula

aLTERMAR mAIUSC./mINUSE,

Este botdo permite alterar as colocacdo de letras mailsculas e mindsculas em
seu texto. ApOs esse botdo temos o de realce — que permite colocar uma cor
de fundo para realcar o texto e o botdo de cor do texto.

AF||E==

l4=-|

B iutomatico

Cores do Tema

Cores Padrao
HR EEEER

1) | Mais Cores...

Podemos também clicar na Faixa no grupo Fonte.

o= Paragrafo i
L | Fonte (Ciri+D)
[ Mostrara caixa de didlogo
7 = Fonte.
W | ==
Sl E

-
-
-
-
-
-
-
-
-
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Fonte

Fonie | Espacamento de caracteres

Fonte: Estilp da fonte:
w Mormal

Angelina .* i
Angsana New M Itdlico

AngsanalPC Fo Negr?to "

Arabic Typesetting Megrito Italico

Arial -

Cor da fonte; Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
Automatico {nenhum} ' Automatico .|
|| | Efeitos
[C] Tachado ["] sombra [T] versalete
[ ] Tachado duplo [ Contorno [7] Todas em maitsculas
[] sobrescrito [ Relevao [ oculto
[ subscrite [] Baixo-releva
Visuglizacio

Arnal

Esta € uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na tela e na impressao.

Padrao... | [ oK

] | Cancelar |

A janela fonte,contém os principais comandos de formatacdo e permite que

vocé possa observar as alteragcdes antes de aplica. Ainda nessa janela temos a
opcao Espacamento de caracteres.

-
-
-
-
-
-
-
-
-

4 posti|ondo-com
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Fonte @&J

Fonte Espacamento de caracteres |
E=cala: 100%% |Z|
Espacamento: | Mormal IE] Par: =
Posicdo: M-E Par: M
|:| kerning para fontes: | pontos & adma
Visuglizacio
Arial
Esta € uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na tela e na impressao.
|
Padrao... | l oK ] | Cancelar | [

-

Podemos definir a escala da fonte, o espacamento entre 0s caracteres que

pode ser condensado ou comprimido, a posicdo é referente ao sobrescrito e

. - 3.
subscrito, permitindo que se faca algo como :X?
Kerning: é o acerto entre o espaco dentro das palavras, pois algumas vezes

acontece de as letras ficaram com espacamento entre elas de forma diferente.

Uma ferramenta interessante do Word é a ferramenta pincel -/ Formatar Pincel
pois com ela vocé pode copiar toda a formatacao de um texto e aplicar em

outro.

Formatacao de paragrafos
A principal regra da formatacdo de paragrafos € que independentede onde

estiver o cursor a formatacao sera aplicada em todo o paragrafo, tendo ele uma

linha ou mais. Quando se trata de dois ou mais paragrafos serd necessario
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selecionar os paragrafos a serem formatados.
A formatacdo de paragrafos pode ser localizada na ABA Inicio, e 0S recuos

também na ABA Layout da Pagina.

i= - EE - =a?__,||£;§ ggd%l“ 1—” Recuar Espacamento
== ===h- || 2= A Esquerda: 0 cm = :Z Antes: O pt 7
=== =|| T b | L 2
== == — g | i =ES F = - e
| = == A Diraita: 0 cm = iE Depois: 0 pt T
Faragrafo Il Paragrafo &

No grupo da Guia Inicio, temos as op¢cdes de marcadores (bullets e numeracao
e listas de vérios niveis), diminuir e aumentar recuo, classificacdo e botéo
Mostrar Tudo , na segunda linha temos os botdes de alinhamentos: esquerda,
centralizado, direita e justificado, espacamento entre linhas, observe que o
espacamento entre linhas possui uma seta para baixo, permitindo que se possa
definir qual o espagamento a ser utilizado.

[h==|| S~ 5 - Enfase Forte

1,15
v || 1,5
20
25
3.0
Opcoes de Espagamento de Linha...

Adicionar Espago Antes de Paragrafo

=M 1=

Adicionar Espaco Depaois de Paragrafo

Cor do Preenchimento do Paragrafo.

[ =) 235 | Enfase

Cores do Tema

Cores Padrao
| § EREEER

Sem Cores

15 | Mais Cores...

Bordas no paragrafo.

AAARAARAY
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Enfase Forte

Borda Inferior
Borda Superior
Borda Esquerda
Borda Direita
Sem borda

Todas as bordas

Bordas Externas

Bordas internas

Borda Horizontal Interna

Borda Vertical Interna

Linha Horizontal

Ij Desenhar Tabela
1 Exibir Linhas de Grade

Bordas e Sombreamento...

Na guia paragrafo da ABA Layout de Pagina temos apenas 0S recuos e 0S
espacamentos entre paragrafos.

Ao clicar na Faixa do grupo Parégrafos, sera aberta a janela de Formatacao de
Paragrafos.

_ Estilo

‘| Paragrafo i

Maostrar a caixg de dialogo
N Faragrafo,

-
-
-
-
-
-
-
-
-
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Paragrafo M

Recuos e espacamento ! Cuebras de linha e de pagina |

Geral
Alnhamento: TV NN~ |
Mivel do tdpico: | Corpo de Texto |E|

Recua
Esquerda; |0 cm = Espedal: Por:
Direita: Dem | {nenhum) E] 4|
["| Ezpelhar recuos

Espacamento
Antes: 0pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depois; 0pt =3 1,5 linhas IZI =
[7] N&o adiconar espaco entre paragrafos do mesmo estio

Visualizacso

Texto de exemp. Texto de exemp. Texio de exemp. Texto de exemp. Texto de

Tabulacdo... | Padrio... | [ oK J l Cancelar I

As opcdes disponiveis sdo praticamente as mesmas disponiveis pelo grupo.

T

e

Veja um exemplo do texto se formatacdo de Paragrafo, e com aplicacado de
recuo da primeira linha de 1 cm, espagamento de 1,5 linha e espagamento de
6pt Depois, no espacamento entre paragrafos.

O Microsoft Office € uma suite de aplicativos para escritério que contém
programas como processador de texto, planilha de calculo, banco de dados,
apresentacao grafica e gerenciador de tarefas, e-mails e contatos.

A suite vem acrescentado com o tempo cada vez mais funcionalidades. Ela é
vendida em varias versdes, de acordo com a quantidade de programas
incorporados e com o perfil de usuarios ou empresas.

|\I\\\\|\\\\
|
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Paragrafa . Iil&]

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina |
Geral
Alinhamento: Justificada B
Mivel do tdpico: | Corpo de Texto |E|
Recuo
| Esquerda: 0cm = Espedial; Por: 1
| Direita: 0eom 5 Primeira linha IZI [t,5em [ | [§
[ Ezpelhar recucs
Espacamento
| Antes: 0pt = Espacamento entre linhas: Em:
| Depois: &pt = 1,5 linhas EI =
[ 7| N30 adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estio
Visualizacio
O Microsoft Office € uma suite de aplicativos para escritorio Que contém programas
Tabulacdo. .. | Badrao... l oK ] [ Cancelar |

wl = il

O Microsoft Office € uma suite de aplicativos para escritorio que
contém programas como processador de texto, planilha de calculo, banco de
dados, apresentacéo grafica e gerenciador de tarefas, e-mails e contatos.

A suite vem acrescentado com o tempo cada vez mais funcionalidades.
Ela é vendida em vérias versdes, de acordo com a quantidade de programas
incorporados e com o perfil de usuarios ou empresas.

Podemos trabalhar os recuos de texto também pelas réguas superiores.

3-|-1-|-1-ﬁ-|-1-|-2-|-2-|-4-|-E-|-5-|-_-‘--|-5-|-E-|-1:--|-11-|-12-|-12-|-14-|/h-|-16-|-1?-|-
‘ \\:ecuo&esquerda Recuo a direita’

ecuo da primeira Linha

Ainda no Grupo Paragrafos ao clicar na Faixa existe a Guia Quebras de linha e

de péagina.
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Paragrafo M

| Recuos e espacamento | ! Quebras de linha e de pagina |

Paginacio
[ controle de linhas rfgs vidvas
[] Manter com o préximo
[7] Manter linhas juntas
[ Quebrar pagina antes
Excecdes de formatacdo
[ suprimir ndmeros de linha
[ M&o hifenizar
Opcdes de caixa de texto
Disposicdn justa:

ST G

As opcoes sao:

Controle de linhas 6rfas / vidvas:  Evita que o Word imprima a ultima linhade
uma paragrafo sozinha no inicio de uma pagina (vilva) ou a primeira linha de
uma paragrafo sozinha no fim de uma péagina (6rfa).

Manter linhas juntas: Evita a quebra de pagina dentro de um paragrafo.
Manter com o préximo: Evita uma quebra de pagina manual antes do
paragrafo selecionado.

Quebrar Pagina antes: Insere uma quebra de pagina manual antes do
paragrafo selecionado.

Suprimir nimeros de linha:  Evita que numeros de linha aparecam ao lado de
paragrafos selecionados.

N&o hifenizar: Exclui um paragrafo da hifenizacao automatica.

Marcadores e Numeragao
Os marcadores e numeracdo fazem parte do grupo paragrafos, mas devido a

sua importancia, merecem um destaque.

Existem dois tipos de marcadores: Simbolos e Numeragéo.

|\I\\\\|\\\\
|
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®

i

i
z
3

=S| =T aBbeo A

<= - [EEsL

daBhCcl Az

Biblioteca de Marcadores

Nenhumi ® o |

> v

Marcadores de Documento

Definir Movo Marcador...

A opcdao varios niveis é utilizada quando

como por exemplo contratos e peticdes.

Biblioteca de Numeracao

1. 1)

Menhum 2. 2)
3)

l. A a)
Il. B. b)
. C. c)

Formatos de Nimero de Documento

1.

Definir Movo Formato de Mamero...

f

nosso texto tenha niveis de marcacéo

Os marcadores do tipo Simbolos como o nome ja diz permite adicionar

simbolos a frente de seus paragrafos. Por exemplo:

Microsoft Office
Word

Edicéo de Texto
Excel

Planilha

Ao clicar no botao de simbolos de marcadores, e escolher um marcador, ficaria

da seguinte forma:

* Microsoft Office

4 pos’ri|an<Jo-com
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 Word
» Edicdo de Texto
* Excel

* Planilha

Se precisarmos criar niveis nos marcadores, basta clicar antes do inicio da
primeira palavra do paragrafo e pressionar a tecla TAB no teclado.
* Microsoft Office
o Word
= Edic&o de Texto
o Excel

= Planilha

Vocé pode observar que o Word automaticamente adicionou outros simbolos
ao marcador, vocé pode alterar os simbolos dos marcadores, clicando na seta

ao lado do botdo Marcadores e escolhendo a opc¢ao Definir Novo Marcador

Definir Movo Marcador |i|ihj
Caracters marcador
Simbolo. ., | I Imagem... J | Fonte... |
Alinhamento:
Esguerda IEI
Visualizacao
L]
L]
L]
' |G | cancelar |
e A

Ao clicar em Simbolo, sera mostrada a seguinte janela.
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Simbolo [P [

Fonte: \Wingdings

1]

-|o|o|o|®@|e|o] O] A |+ | %|x|#* %% -
B4 | 0| |Q N O30 O 0T DS
S| OIS 9 &2 |FIRXEHELP VY.
Jelglglaam<|[>|Alr|e|s|alo< .
Simbolos usados recentemente:
elel¥|o|l@™t|#|<]z]=]x|=|ulalp
Wingdings: 167 Caodign do caractere: [ 167 de: | Simbolo (decimal) IEI
[ Ok ]l Cancelar |

Onde vocé podera escolher a Fonte (No caso aconselha-se a utilizar fontes de
simbolos como a Winddings, Webdings), e depois o simbolo.
Ao clicar em Imagem, vocé poderd utilizar uma imagem do Office, e ao clicar

no botdo importar, podera utilizar uma imagem externa.

Marcador de Imagem M
Pesguisar texto: | Ir

[7] Indluir contelde do Office Online

@ (= ] @
il

Q -2 L* ]
i

° al ml

[ oK ] I Cancelar J

N

Ao clicar em Fonte, vocé podera formatar o seu marcador, como se formata um

pﬁ\\\r\\\
|
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texto.

Para se adicionar marcadores de numeragdo o processo € muito semelhante,

basta selecionar os paragrafos e aplicar a formatacdo, se precisar de niveis,
utilize a tecla TAB.

1. Microsoft Office
a. Word
i. Edicao de Texto
b. Excel

i. Planilha

Ao aplicar os marcadores, ele usou como sub-nivel letras, podemos mudar
para nameros através do botédo Lista de Varios Niveis.

T |EE EE| |21
Todas ™
Lista Atual

1.

Biblioteca de Listas

. 1.11.
R 1.1.1.1.
Menhum aj 1.1.1.1.1.
111111,
11.1.1.1.1.1.
1.1.1.1.1.1.1.1.

111111141,
4 Artigo 1T

i}

1. Microsoft Office
1.1.Word
1.1.1. Edicao de Texto
1.2.Excel
1.2.1. Planilha

Bordas e Sombreamento
Podemos colocar bordas e sombreamentos em nosso texto. Podem ser bordas
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simples aplicadas a textos e paragrafos. Bordas na pagina como vimos quando
estudamos a ABA Layout da Pagina e sombreamentos.

Selecione o texto ou o paragrafo a ser aplicado a borda e ao clicar no botao de
bordas do grupo Paragrafo, vocé pode escolher uma borda pré-definida ou

entdo clicar na ultima op¢édo Bordas e Sombreamento

| T Marmal T 5em Esp...

Borda Inferior
EBorda Superior
Borda Esquerda
Borda Direita
Sem borda

Todas as bordas

Bordas Externas
Bordas internas
Borda Horizontal Interna

Borda Vertical Interna

Linha Horizontal

_/T Desenhar Tabela
HH Exibir Linhas de Grade

Bordas e Sombreamento...
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Bordas e sombreamento . __ﬁ

Bordas | Borda da paagina | Sombreamento |
Definicio: Estilo: Visualizacdo
_ Cligue no diagrama abaixo ou
i Nenhuma use o= botdes para aplicar as
bordas
' Sombra .  —
I an Cor:
| | Automatico
H_-_-_ Outra I:_arg_]ura:
mm | yapt
L Aplicar a:
|Paragrafo E
|
| Linha Horizontal... | | ok || cancelar |

A

J

Podemos comecar escolhendo uma definicdo de borda (caixa, sombra, 3D e

outra), ou pode-se especificar cada uma das bordas na direita onde diz

Visualizac&o. Pode-se pelo meio da janela especificar cor e largura da linha da

borda.

Em Aplicar a :, podemos definir se as bordas serdo aplicadas ao Paragrafo ou

ao Texto.

Aplicar a:
Paragrafo

Texto

Paragrafo

Aplicado ao Paréagrafo

|\|\I\\\|\\\\
|
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Q- Microsoft: Office- €- uma- suite- de- aplicativos- para- escritério- que- contém
programas-como- processador- de-texto, -planilha-de-calculo,-banco-de-dados,

apresentacdo-grafica-e-gerenciadorde tarefas,e-mails-e-contatos

A-suite-vem-acrescentado-com:o-tempo-cada-vez-mais-funcionalidades -Ela-é
vendida- em- varias- versoes - de- acordo- com- a- quantidade- de- programas
incorporados-e-com-o-perfil-de-usuaros-ou-empresas |

Aplicado ao Texto

Em relacéo a bordas da Pagina, ja vimos quando estudamos a ABA Layout da
Pagina.
A Guia Sombreamento, permite atribuir um preenchimento de fundo ao texto

selecionado.

-
-
-
-
-
-
-
-
-
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Bordas e sombreamento &'ﬂ_hj

| Bordas I Borda da paagina | Sormbreamento

Preenchimento | visualizacio

[=]

Padries

Estilg: 1584

| Car:

i Aplicar a:

ParégrE;ﬁJ IZI

ILinha Horizontal. .. | I Ok J | Cancelar I

Vocé pode escolher uma cor base, e depois aplicar uma textura junto dessa

cor.

Letras Capitulares
Letras capitulares s&o letras com destaque a serem aplicadas ao inicio de

paragrafos com o objetivo de dar destague ao texto.
O processo de aplicagdo da letra capitular é simples, selecione a primeira letra
de um paragrafo.

Clique na ABA Inserir, no grupo Texto temos a opcéo de Letra Capitular

|\I\\\\|\\\\
|
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Letra Capitular
A = || linha de Assinatura = [ | P30
'_531 Data & Hora b W=t W-
Letra i EI
Capitular - "8 Objeto ~ | ,
Nenhuma Capitular Ma margem
—— | MNenhum Dpchies
Fonte:
= Arial
A_— Capitular = E'
— Altura da letra: 3 =
AE Distanda do texto: |0cm 5
— Ma margem '
- = [ 0K J | Cancelar |
As Opcdes de Letra Capitular...

Ao clicar em Opcdes de Letra Capitular , vocé podera especificar o tipo da

letra, a altura e a distancia que ela devera ter do texto.

Wfice-2007 tambeém-inclui-novas-aplicactes-e-fe
servidor- Entre- estas- esta- Groove,- uma- s
comunicacdo- para- pequenas- empresas,. qu
desenvolvido-pela- Groove- Networks-antes-de-ser-adquiri

Observe que a letra é adicionada a uma caixa de texto, para alterar a sua letra
capitular apés o efeito ter sido aplicado, basta selecionar a letra e na ABA

Inicio, mudar pelas configuracdes de Fonte.

Cabecalho e Rodapé
O Word sempre reserva uma parte das margens para o cabecalho e rodapé.

Para acessar as opcoes de cabecalho e rodapé, clique na ABA Inserir, Grupo

Cabecalho e Rodapé.

|3- L | .-.
=5 [ &

Caberalho Rodapé Mumero de
- - Fagina =
Cabegalho e Rodapé

Ele é composto de trés opcdes Cabecalho, Rodapé e Numero de Pagina

|\I\\\\|\\\\
|
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: n e = = &
= | # | (= < ﬂ — =
Cabecalho Rodapé Mumero de || Caixa de  Partes WordArt  Letra .
* x Pagina = Texto~ Rapidas~ > Capitular = g ¢
Interno ror |

Em branco

| Digite betod

Em Branco (Trés Colunas)

| Dot 1w | Dt s | EHgite: cexma]

Alfabeto

[Digite o titulo do d ocumenta)

Animacio (Pagina Impar)

Errol Menhirs o com o estilo especilicada fol sncontrado no docassenio.

2|  Editar Cabecalho

Bemover Cabecalho

Ao clicar em Cabecalho o Word disponibiliza algumas opc¢bes de caixas para
que vocé possa digitar seu texto. Ao clicar em Editar Cabecalho o Word edita a

area de cabecalho e a barra superior passa a ter comandos para alteracdo do

cabecalho.

Office2007.doc [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word

Inicio

Inseir  layoutdaPagina  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exbicdo  Suplementos  Acrobat Design

=k - =2 e = | H@ 7 =p [, 5ecio Anterior Primeira Pagina Diferente s Cabecalho Acima; 1 1,25¢em Ed
= 1= | # L=z = e 3 |1 = = > < y . 2 =
| Proxima Secio Diferentes em Paginas Pares e impares | f=h Rodapé Abaio:  (1,25cm &
Cabecalho Rodapé Nimero de | Datae Partes Imagem Clip-art || [rpara  Irpara . ) B Fachar Cabecalho
i = Bagine || Fod RapidesT Cabecalic Rodapé 22 Vincular aa Anterior || [#] Mastrar Texto do Documento ] Inserir Tabulacio de Alinhamento ¢ Rodapé
Cabecalho & Rodapé Inserir Navegacio Opghes Fosicio Fechar
-3‘\"-‘_‘\'1‘|‘e‘\'ci‘\‘E'I‘_"'l‘-“\'E'I‘S‘\'-"J_'E-‘I‘E'I‘\:l‘\‘:‘_'I‘i:'l“_i‘\'\4‘\'@‘\'15‘\'1T‘I‘

A area do cabecalho € exibida em um retdngulo pontilhado, o restante do

documento fica em segundo plano. Tudo o que for inserido no cabecalho sera

AAARAARAY
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mostrado em todas as péginas, com excecao se vocé definiu sec¢des diferentes
nas paginas.

Para aplicar numeros de paginas automaticamente em seu cabecalho basta
clicar em Numeros de Pagina, apenas tome o cuidado de escolher Inicio da

Pagina se optar por Fim da Pagina ele aplicard& o numero da pagina no
rodape

. ol Ell (5 Secdo Anterior | Primeira Pagina D
r E 1 Fia| i R e N B }

f‘, Proxima Secado | Diferentes em Pag
Niimero de Datae Partes Imagem Clip-art Irpara Irpam . !
Pagina ™ Haora Rapidas~ Cabecalho Rodapé = £4 Vincular a0 Anterior || (W] Mostrar Texto do [
#  Inicio da Pigina + | Simples -
iﬁ Eim da Pagina » | Numero sem Formatacdo 1
k] | Margens da Pagina k
[#]  Posicdo Atual » ¥
iﬁi Farmatar Mimeros de Pagina..,

Miamero sem Formatacao 2

| Cabecalho A
Mimero sem Formatacio 3
1
Mimero sem Formatacao 3
Mumera sem formatacdo nem
Com Formas énfase
Circulo
»
Eh > ar Selega ma Numero de Pagina

Podemos também aplicar cabecalhos e rodapés diferentes a um documento,
para isso basta que ambos estejam em secdes diferentes do documento.

O cuidado € ao aplicar o cabecalho ou o rodapé, desmarcar a op¢ao Vincular
ao anterior .

I\I\I\\\I\\\\
|
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: l j Secdo Anterior Primeira P&
=[5, préxima Secio Diferentes
Irpara  Irpamd g -
abecalho Rodapé:%_E—"Vmcularaaﬁ.ntermr; V| Mostrar Te:

Mavegagao

Vincular ao Anterior

Estabelecer um vinculo com a segdo
anterior, de modo gue o cabecalho e
o rodapé da secao atual apresentem
o mesmo conteddo da secdo
anterior

I.@,I Pressione F1 para obter mais ajuda.

Secdo-011]

Cabecalho Segdo 1- |

Secdo-029

Cabecalho Secdo 2-

O funcionamento para o rodapé € o mesmo para o cabecalho, apenas deve-se
clicar no botdo Rodapé.

Inserindo Eleme ntos Gréficos

O Word permite que se insira em seus documentos arquivos graficos como
Imagem, Clip-art, Formas, etc..., as op¢des de insercado estdo disponiveis na
ABA Inserir.

j : . | jﬂ I'{__rl’J 2 T m A ] 4 |£% Linha de Assinatura =
i i e =
' i — ; = Eg Data & Hora
Tabela | Imagem Clip-art Formas Smarthrt Grafico [aiwg de| Partes | Wordart | Letis "
hi - Texto = |Rapidas 7 * = pitular | "8 Objeto ~

Tabelas lustragdes Texto

VAN

-_— e

Importante ressaltar que as propriedades aplicadas as imagens no
Word funcionam de forma idéntica nos demais aplicativos do Office.

Imagens
O primeiro elemento grafico que temos é o elemento Imagem. Para inserir uma

imagem cligue no botdo com o mesmo nome no grupo llustracbes na ABA
Inserir.

AAARAARAY
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Na janela que se abre, localize o arquivo de imagem em seu computador.

ﬁ:_!['_'] Inserir Imagem ﬁ
- i o [ N
@u"| . % Downloads » curso_office » - | #4 |Pesqus:?r pl
v —————. S— e - — — i
"Wy Organizar + = Modos deebigio ~ [ MNova Pasta (
Likibs Eairamis Nume‘ Tirada Em Marcas Tamanho EC e
Jo Documents ',_-| 1 ".1 ~
1| Locais Recentes l iy t“;
B Desktop i
& Computador - .
E: g winvista_packadg... winvista_packag... winvista_packag...
n Muisicas
(& Alterados Recentem.. | ..o, L _
B Pesquisas
L Puablico | “-‘-"-“-"6,
winvista_packagin ‘_
- R -
Mome do arquiva:  winvista_packaging_sm_03 jpg hd ITndasa_s Imagens {".emf;” wr TI
Ferramentas [ Inseri I"] [ Cancelar ] |

A imagem serd inserida no local onde estava seu cursor.

huuD "Ribbon- User- Interface”- é- uma- tarefa

O que sera ensinado agora € praticamente igual para todo os elementos
gréficos, que é a manipulacdo dos elementos graficos.

Ao inserir a imagem é possivel observar que a mesma enquanto selecionada
possui uma caixa pontilhadas em sua volta, para mover a imagem de local,

basta clicar sobre ela e arrastar para o local desejado, se
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precisarredimensionar a imagem, basta clicar em um dos pequenos quadrados
em suas extremidades, que sdo chamados por Algas de redimensionamento.
Para sair da selecdo da imagem, basta apenas clicar em qualquer outra parte
do texto.

Aoclicar sobre a imagem, a barra superior mostra as configuragcbes de

manipulagéo da imagem.

Office2007.doc [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word Ferramentas de Imagem

B o
—  Inido Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéndias Revisdo Exibicda Suplementos Acrobat. | Formatar

e — = = = = —
@ Brilho » 13 Compactar Imagens e E@] =) L = 1o A B sl oo

e ‘ ' L acas | | | = bt 1 Ll || 2t &) Arura: 4 em
(B Contraste = %3 Redefinir Imagem & L - =

) Efeitos de Borda de = Fspass Posigio Trazerpara  Erwiar  Quebra Automatica Alinhar Agrupsr Girar || Cortar =2 jargura; 331 em °

Gy Recolarir - SintiiaT - Fien i T & Teidow - 2

Ajustar Efeitas de Sombrs Barda Organizar Tamanho

O primeiro grupo € o Ajustar, dentre as opc¢des temos Brilho e Contraste, que
permite clarear ou escurecer a imagem e adicionar ou remover o contraste.
Podemos recolorir a imagem.

r{fj_g Recolorir ';

Automatico

I |k

Escala de cinza
Preto e Branco
Desbhotado

Eﬁ? Definir cor transparente

Entre as opcdes de recolorir podemos colocar nossa imagem em tons de cinza,
preto e branco, desbotar a imagem e remover uma cor da imagem. Este
recurso permite definir uma imagem com fundo transparente.

A opcao Compactar Imagens, permite deixar sua imagem mais adequada ao

editor de textos. Ao clicar nesta op¢do o Word mostra a seguinte janela.

|\I\\\\|\\\\
|
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Compactar Imagens Lilﬁ

Aplicar a

@ Imagens seledonadas!

i) Todas as imagens do documento

Alterar resolucio
) Web/ftela
i@ Impressdo  Resolugdo: 200 ppp

(71 Mao alterar

=

[¥] Compactar imagens
[¥] Excluir &reas cortadas das imagens

[ ok ] | Cancelar J

9 = 2

Pode-se aplicar a compactacdo a imagem selecionada, ou a todas as imagens

do texto. Podemos alterar a resolugdo da imagem.

/N

Quando se tratar de uma apresentacdo do PowerPoint, por usar o
recurso de tela marque a opcao Web/Tela.
A opcdo Redefinir Imagem retorna a imagem ao seu estado inicial,
abandonando todas as alteracgoes feitas.
O préximo grupo chama-se Sombra, como o proprio nome diz, permite
adicionar uma sombra a imagem que foi inserida.

01,2

] :_-I-r
Efeitos de 0
Sombra~ =

Efeitos de Sombra

No botdo Efeitos de Sombra, vocé poderd escolher algumas posi¢cdes de
sombra (Projetada, Perspectiva) e cor da sombra. Ao lado deste botdo é
possivel definir a posicdo da sombra e no meio a opc¢ao de ativar e desativar a
sombra.

No grupoOrganizar é possivel definir a posicdo da imagem em relacdo ao

texto.

|\I\\\\|\\\\
|
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g * 3 Ty ] b [ 4

Posigdo Trazerpara Enwviar  Quebra Automatica Alinhar fgrupar  Girar
o a Frente = para Tras de Texto - x o
Organizar

O primeiro dos botbes é a Posicdo, ela permite definir em qual posicdo a

imagem devera ficar em relagéo ao texto.

[# = ] : i
Layout Avangado m
| el = ]
[ L Posican da Imagem | | Quebra automatica de texto : i
Quebra A Disposicao do texto
| para Iras deT
Alinhado com o Texto H H H H
o | r
| Quadrada Comprimido Afravés Superior & inferior
— -
Cﬂnr‘——'—‘—‘—"_"-' = Texto I = : H
—_|Alinhado comoTextol: = H
[ T = T==T
l:g il aal ' Atras Na frente Alinhado i
I Quebrar texto automaticamente I
| | [ I Ambos os lados Apenas esquerdo Apenas direito Apenas o malor I
:ﬁg Iﬂ ﬂ?ﬂ I Disténdia do texto I
g g 4 Superior 5'3 m 3 Esquerda [0,32am
l Inferior  |0cm = Direita 0,32 an I
EEREEE N ' )
[] Mais Opcdes de Layout.. [ OK J I Cancelar l
o RS — > |

Ao clicar na opcao Mais Opc¢des de Layout abre-se a janela Layout Avancado
gque permite trabalhar a disposicdo da imagem em relacdo ao bloco de texto no
gual ela esta inserida. Essas mesmas opc¢lOes estdao disponiveis na
opcaoQuebra Automatica de Texto nesse mesmo grupo.

~ O "Ribbon. User Interface” e uma tarefa onentada para interface

grafica do usuano (GUI). Possui um botdo central,

\ L ? 4 amplamente conhecido como o "Botdo Office”.

| Office 2007 também inclui novas aplicactes e ferramentas do
lado do servidor. Entre estas esta Groove, uma suite

colaboracdo e comunicacio para peguenas empresas, que fol

Ao colocar a sua imagem em uma disposi¢cao com o texto, € habilitado alguns
recursos da barra de imagens.
Como bordas
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o=
Borda de — Espessura =

Imagem =
Borda F

Através deste grupo é possivel acrescentar bordas a sua imagem

E no grupo Organizar ele habilita as opcdes de Trazer para Frente, Enviar
para Tras e Alinhar .

= T g \

dn | _ Trazer paral Enviar Quebra Automat
o=

a Frente = |para Tras = de Texto =
Posicdo Trazerpara Enviar Quebra Automatica Alinhar Agrupar  Girar 04 Trazer para a Frente
v a Frente = paraTras~ de Texto = - - L avancar

Grgani:ar _'?j Trazer para a Frente do Texto

Ao clicar ndo botdo Trazer para Frente , ele abre trés opcdes: Trazer para

Frente e Avancar, sao utilizadas quando houver duas ou mais imagens e vocé

precisa mudar o empilhamento delas. A opcao Trazer para Frente do Texto
faz com que a imagem flutue sobre o Texto.

Ao ter mais de uma imagem e ao selecionar as imagens (Utilize a tecla SHIFT),
vocé podera alinhar as suas imagens.

4 posti|ondo-com
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E‘ [H 24\ = ae

Alinhar| Agrupar  Girar Cortar m—j L
|= alinhar a Esquerda

& | Centralizar

= JAIinhar Ohjetos & Esquerda

It | Alinhar Parte Superior

«F  Alinhar ao Meio

Wt | Alinhar Parte Inferior

M= Distribuir Horizontalmente

% Distribuir Verticalmente

Alinhar a Pagina
Alinhar a Margem
v | Alinhar Objetos Selecionados

Exibir Linhas de Grade

ﬁ Configuracdes da Grade...

O ultimo grupo é referente as dimensdes da imagem.

e
'ﬂ_ld- -;1,_] Altura: 4 cm

Cortar — targura: 3,31 cm

l

Tamanha
Neste grupo vocé pode cortar a sua imagem, ou redimensionar a imagem
definindo Largura e Altura.
Os comandos vistos até o momento estavam disponiveis da

seguinte forma, pois nosso documento esta salvo em .DOC -

o F
e oSO

versao compativel com Office XP e 2003. Ao salvar o documento
em .DOCX compativel somente com a versdao 2007, acontecem algumas

alteracdes na barra de imagens.

Al
—/‘ Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigao Suplementos Acrobat

i Brilho ;ﬁ: Compactar Imagens 4__') Forma de Imagem ~

( Contraste - %Alterar Imagem ‘-‘| ‘d '_, ﬂ * d T Q Borda de Imagem -
{‘.E Recolorir = "'L'ﬂ Redefinir Imagem T w Efeitos de Imagem ~
Ajustar Estilas de Imagem ]

No grupo Ajustar ja temos algumas alteracbes, ao clicar no item Recolorir

e
—/ Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdao Suplementos Acrobat
- 3 = hE s -
o Brilho ;5( Compactar Imagens __i — T - —— - — — '4_') Forma de Imagem
(B Contraste - B Alterar Imagem ‘-d| ‘d ] ﬂ “ d - [ Borda de Imagem -
&ERecolorir' *-‘LgRedefinirImagem * | ! Efeitos de Imagem =
Ajustar Estilos de Imagem ]
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Pﬁ Recolorir = "E Redefinir Imagem

=2l
ad =4 -
ORI R

Variagtes de Tom Claro | Cor de énfase 3 - Tom Escuro l_

W e R

) | Mais Variacdes 4

E? Drefinir cor transparente

Em estilos de imagem podemos definir bordas e sombreamentos para a
imagem.

| Retangulo Arredondada R
T T

HEcEHEH

E possivel mudar a forma da Imagem.

|\|\I\\\|\\\\
|
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|_(_'F' Forma de Imagem "| | §| '1:1] Trazer para

Retdngulos
(] () [ () () [y [ (] (5]

Formas basicas
CAMNOOACTOOO®®®
GOoOOr b 7/ B0
O@AHOY R & (3]
OCI4{ >
Setas largas
DT ELFRLPR TS
& dunD D LI af
$oo

Formas de Equacao

F=R==d

Fluxograma
Do JOfldesC gy
OUONXB X ¢ AVED
Qoo

Estrelas e faixas
LS R A S SRS ROROL RO L 12
ke 2% 6 B [T 10 R R

Textos explicativos

RO DaO0mAAd: A0 A
£ A0 AD O

FUsILaY
= Efeitos de Imagem vl .

Podemos aplicar também os Efeitos de Imagem

g Quebra Automatica de Texto = Sk €

- Sem Predefiniches
a Predefinicio

]

—
]| Sombra v
Predefinigtes
— -
=il Reflexo » ‘ ‘
o
[; Brilho »

— Bordas Suaves F

% Opcdes 30...

a~ Bed

ClipArt

Clip-Art sédo imagens, porém sao imagens que fazem parte do pacote Office.

Para inserir um clipart, basta pela ABA Inserir, clicar na opgao Clip-Art. Na

4 posti|ondo-com
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direita da tela abre-se a opgéo de consulta aos clip-Art.
No rodapé dessa janela cliqgue no botdo Organizar clipes.

(8] Favoritos - Microsoft Media Galley sth i s s Wit S S e
| Arquivo  Editar  Exibir  Ferramentas  Ajuda Digite uma pergunta -
I %mgesquisar,.. -&I_.i._sta de colegdes.. B3 W X e e == c‘%gip—arts On-line =

i Lista de colegdes x

=% Minhas colegées
&5 Favoritos
#5 Clipes ndo classificadg
Lﬂﬁ Colecdes do Office
E!& Colegdes da Web

i

4 1 | *
. ]
|0 Itens

Abre-se a seguinte janela. Cliqgue no simbolo com o sinal de (+) da pasta

Colecdes do Office que ele abre as categorias do clip-art.

s —
[B] Atietas - Microsoft Medis Gallery " (- SR— e S i W — i |- B ]
Arquivo  Editar  Exibir  Ferramentas  Ajuda Digite uma pergunta -

%ﬁgesquisar,.. -&I_.i._stadecoi:_;&ﬁ... 53 55 w2 e

i Lista de colegdes >
{‘-

= Cn e o
=z g) Clip-arts On-line =

2k

4% Elementos da Web »
% Animagdes

24 Botdes

%% Controles de na
-5 Divisérias

2% Marcadores
I:_--@j Elementos decorati
ﬁ Adomos —
& Bordas
3% Divisérias
ﬁ Formas
& Molduras
&% Emogdes
|_-& Esportes =
ﬁ Atletas

ﬁ Equipamento
[y Estagbes

- Fantasia

A ...@ Ferramentas

-5 Governo i
s |_AT_\ ¥

m

4 Itens

A

Clique sobre a imagem a ser adicionada ao seu texto com o botdo direito e
escolha Copiar (CTRL+C). Cligue em seu texto onde o Clip-Art deve ser
adicionado e cligue em Colar (CTRL+V)
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As configuragbes de manipulacao do clip-art séo as mesmas das imagens.

importante revisdo para a plataforma de servidor de

aplicativos do Office, que supora "Excel Seryvices”,
uma arquitetura cliente-servidor para apoiar Excel

que sdo compartilhados em tempo real entre
varnas maguinas, e também sao visiveis e editavel

através de uma pagina web.

Formas
Podemos também adicionar formas ao nosso contetuido do texto

'g j ﬂ L Hiperlink

= A2 Indicador
Formas|Smartirt Grafico .

= ['fx] Referénda Crui

Formas Usadas Recentemente
ExnOooALLSS G
G AL >k

Linhas

o I A R S TP S A 0

Formas basicas
HEOOUSCO® ANO G
CHOOLUEO@AY G

OOEs )

DAL TSI
€ dvnpo o [RIalf
qp €@ O

Fluxograma
Do DG ee=s1l
oD X & AVED
QOO

Textos explicativos

D Cl D ‘;L"} O A AT A AT

Estrelas e faixas
e S Y O 0 5 S TR IR D
O ERI

aﬂu Nova Tela de Desenho

Para desenhar uma forma, o processo € simples, basta clicar na forma
desejada e arrastar o mouse na tela para definir as suas dimensoes.

Ao desenhar a sua forma a barra passa a ter as propriedade para modificar a

o
"2 nido Inserir layoutdaPagina  Referéncias  Comespondéncias  Reviso  Exibicdo  Suplementos  Acrobat | Formatar
= = [l & Preenchimenta da Farma = El Tra aFrente = = Alinhar~ || & 2
BEN OO o= reenchimento da Forma | C 0, |_. nhar | 53
Ol T . . . =1 5 Cantoma da Farmacr —] E;z W) Env paea Trds e
== Efeitos de i Posigdo = -
Lt s — = (P Alterar Forma » Sombra s =] 3D f} (3] Quebra Automatica de Texto = Sk Girar © s (B S
Inserir Formas Estilos de Forma 5| Efeitos de Sombra Efeitos 3D Organizar Tamanho
-
=]
=
=
- L4
=
= ®
3 56
=



O primeiro grupo chama-se Inserir Forma, ele possui a ferramenta de Inserir

uma forma. Ao lado temos a ferramenta Editar Forma ‘- essa ferramenta
permite trabalhar os nés da forma — Algumas formas blogueiam a utilizagédo
dessa ferramenta.

Abaixo dela temos a ferramenta de caixa de texto, que permite adicionar uma
caixa de texto ao seu documento. Estando com uma forma fechada, podemos
transformar essa forma em uma caixa de texto.

Ao lado temos o Grupo Estilos de Forma.

&% Preenchimento da Forma -

. . . = L_.f Contorno da Forma =

> LJ’ Alterar Forma =

Estilos de Forma

il

Os primeiros botdes permitem aplicar um estilo a sua forma.

m

| Gradagdo Linear para Cima- Enfase 3 |

Ainda nesse grupo temos a opcéao de trabalharmos as cores, contorno e alterar

a forma.

ﬁp\\\r\\\
|
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| &n Preenchimento da-ﬁurma-*| L)

Cores do Tema
H EEEEEERE

Illiiilﬂll

Cores Padrao
[ | /' HEEENR

Sem Preenchimento

Mais Cores de Preenchimento...

Im
S Mais Cores de Preenchimento di
Gragagan L

BEEe

Textura L

Padrdo...

A

idéntico em todos os elementos do Office que utilizem preenchimentos.

O que sera explicado a seguir sobre utilizacdo de preenchimentos, é

Ao clicar em Mais Cores de Preenchimento podemos além das cores ali
mostradas escolher outras cores.

-

= TS = ™
Cores m Cores m
'Padrio | Personalizar [ ok | ||| [ padao |iPersormizar: [ ok |
¢ i £
Madelo de Cores: |RGB EI
|/-ﬂ-;,_ - ‘ Vermelha: |25 &
~ Verde: [
Mowa L - Mova
Azul: |
Transparénda: Transparéncia;
™ oo B atual < g F0% I:" Atual
= b | = A

A opcéo Imagem, preenche sua forma com alguma imagem.

A opcédo Gradacdo permite aplicar tons de gradiente em sua forma.

CAARRRARRRY
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Sem Gradacio -

\.l"ajiai;_:'ies de Tom Claro

e 1
Ex AW

B

Variagoes de Tom Escuro

... -

Mais Gradacdes...

Ao clicar em Mais Gradac0es , sera possivel personalizar a forma como sera o
preenchimento do gradiente.

i e
Efeitos de presnchimento @lﬂ

7 Uma cor Cor 1:
@) Duas cores |7B
() Predefinidas Cor 2:

I Transparénda l
pe: <[ b 0%
8 e voloe

Sombreamento Variaches

@ Horizontal

) Vertical

(") Diaganal pf dma
7 Dizgonal pf baixo Exemplo:

(") Do cantp.

) Do centro

[] Girar efeito de preenchimento com a forma

[ ok ][ concelar |

Na guia gradiente temos as opcdes de Uma cor, Duas cores e Pré-definidas.
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Ao escolher uma cor vocé pode escolher a cor a ser aplicada, se quer ela mais
para o claro ou escuro, pode definir a transparéncia do gradiente e como sera o
sombreamento.

r Ty
Efeitos de preenchimento M

Gradiente | Textura | Padréo |_'[magem |

Cores
2 Cor 1:
() Duas cores | B
(7 Predefinidas Feciid Claro
] ™| b
I Transparénda I
De: <[] boo%
& Hia v oow B
Sombreamento Variagies

@ Horizontal
() Vertical

(7 Diagonal pf dma

= QJ

() Diagonal p/ baixa Exemplo:
© Doty —‘

) Do centro

[7] girar efeito de preenchiments com a forma

[ oc | [ concelar |

Ao clicar na opcédo Duas Cores, vocé pode definir a cor 1 e cor 2, o nivel de
transparéncia e o0 sombreamento.

r Ty
Efeitos de preenchimento M

Cores

) Uma cor Cor 1:

(@ Duas cores B

() Predefinidas Cor 2:

I Transparénca l

De: &[] bo0%

IR

& Hin b0

Sombreamento Variacoes
@ Horizontal

(") Vertical

(7 Diagonal p/f dma
(7 Diagonal p/ baixo Exemplo:

(7) Do canto

) Do centro

[7] Girar efeito de preenchimento com a forma

[ OK ]I Cancelar ]

Ao clicar em Pré-definidas, o Office possui algumas cores de preenchimento
prontas.
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Efeitos de presnchimento Iilﬁ

Gradiente | Textura | Padrdo |Imagem |

Cores
) Uma cor Cores predefinidas:
(") Duas cores Pdr-do-sol IZJ

I Transparénda 1
De: <[] Polow
& il Pojow
Sombreamento Variaches

@ Horizontal 7

) Vertical

() Diagonal p/ dma

() Diagonal p/ baixo Exemplo:
(7) Do canto ‘

") Do centro

[ Girar efeito de preenchimento com a forma

OK ] [ Cancelar |

A Guia Textura permite aplicar imagens como texturas ao preenchimento, a
guia Padrdo permite aplicar padrdes de preenchimento e imagem permite
aplicar uma imagem

Apds o grupoEstilos de Forma temos o grupo sombra e apds ele o grupo
Efeitos 3D.

-
-
-
-
-
-
-
-
-
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-e— '--j l'Z:;iJTraznezrg:rar
&, Enviar par

Paosicdo
% R EQuehra A

& (-

)

Girar em Perspectiva

| Estilo 30 5

T & G

7 S Tl <00

|--...l.f“’] [ 1<) [Ja-] e —
a3 Cor3D »

"f‘ﬁ Profundidade F

ﬁ Direcaa »

'F Luminosidade (3

j..' Superficie B

Podemos aplicar efeitos tridimensionais em nossas formas. Além de aplicar o
efeitos podemos mudar a cor do 3D, alterar a profundidade, a diregao,
luminosidade e superficie.

As demais opcdes da Forma sao idénticas as das imagens.

SmartArt
O SmartArt permite ao vocé adicionar Organogramas ao seu documento.

Se vocé estiver usando o Office 2003 ou seu documento estiver salvo em DOC,

ao clicar nesse botéo, ele habilita a seguinte janela.
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7 T
Galeria de diagramas M

Seledone um tipo de diagrama:

=i a3 o
o0 -t
ol | | 7%

el
A5 ®

|| Organograma l
|isado para mostrar relagies hierarguicas

[ ok || cancelar |

Basta selecionar o tipo de organograma a ser trabalhado e clique em OK.
Porém se o formato de seu documento for DOCX, a janela a ser mostrada sera:

-
Escolher Elemento Grafico Smartlrt

n — Lista sk
i= st I==I Bl o H
23 Processo ﬂ -. e [ il
Cida
——— Iii e 0.0
Hierarguia ]
:ﬂ,.:

s EEs g8 °
-1=-1= Ili - Lista Basica em Blocos

Pirdrmide ) i
Use para mostrar blocos de informactes
nao seqliencials ou agrupados. Maximiza

(o B W )
g - | = C o espaco de exibicio horizontal &
- |

e
Foo8
] Relacio
=

vertical para as formas

b

Em hierarquia, escolha o primeiro da segunda linha e clique em OK.

I\I\I\\\|\\\\
|
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i Escolher Elemento Grafico Smartdrt m
P W % |
8= Lista [ | E

Processo Hierarguia -
=
Hierarguia é % .ﬁ-i m .

s L T [ e |

Relacio

e & B B <d § 0

Matriz = ] a — JIE
L |.‘ -l ‘: — = k=1l Hierarguia Horizontal
Pirémide | - &8 | - = = e T
Use para mostrar relacdes hierdrquicas
s que se desenvaolvem horizontalmente,
Relacdo Fundiona bem em arvores de dedsdo.
. &
=8 © % L=
L] & — =
ok | [ canceler
b
e =
Digite seu texto agui x I’
| * Microsoft
» Office
* Waord
* Excel
* 50
* Windows

| Microsoft

Hierarguia Horizontal

Use para mostrar relagies hierarquicas que
se desenvolvem horizontalmente, Fundona
bem em arvores de dedsao:

Saiba miais sobre elementos graficos
SmartArt

e VWindows

Altere os textos conforme a sua necessidade.
Ao clicar no topo em Ferramentas SmartArt, serdo mostradas as opc¢oes de

alteracao do objeto.

Inidic  Inserr  lLayoutdaPagina  Referindos  Comespondéncias  Revisio  Bxbigio  Suplementos  Acrobat | Design  Formatar
_J 5 Adicionar Marcado | 4 Elevar 0 &
H
S Da Direita paraa Esquerda | % Rebaix = = n,'m <P | < TR §%-<=-<E
Adicionar - I e ﬂIn f=r=1=1 Alterar R Redefin
Forma~ a5 Layout - El’almi de Texta 7! || cores+ H || cratico
Criar Grafico Layouts Estilos de SmartArt Redefinir

O primeiro botdo € o de Adicionar uma forma. Basta clicar em um botdo do
mesmo nivel do que sera criado e clicar neste botdo. Outra forma de se criar
novas caixas dentro de um mesmo nivel é ao terminar de digitar o texto
pressionar ENTER.

Ainda no grupoCriar Grafico temos os botdes de Elevar / Rebaixar que permite

mudar o nivel hierarquico de nosso organograma.

AMARAAAAY
|
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No grupo Layout podemos mudar a disposi¢cao de nosso organograma.

=
K. oo = BB a2k

Layouts
O préximo grupo € o Estilos de SmartArt que permite mudar as cores e 0
estilo do organograma.

)
L
) I [ —] A il
1 < (W— [ 2
Alterar Il — . - [ —
Cores = %
Methor Correspondéncia para o Documento o

ol T—l— q,@

3D

gy
=<l o<y il mT SO
=F =238 =% 2

WordArt
Para finalizarmos o trabalho com elementos graficos temo os WordArt que ja

ﬁp?\\r\\\
|
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um velho conhecido da suite Office, ele ainda mantém a mesma interface
desde a versao do Office 97

No grupoTexto da ABA Inserir temos o botdo de WorArt

J 4 A {2 Linha de Assinatura - n Q

j}.DataEHnm
artes |Wordart] Letra = Equacdo Simbola
pidas. ™ ot Capitular ’ﬁ Objeto ~ % i
Wovdart yordA® wordar, WordArl Woraart )
T T, ' i ) ) ? w
Woredlzt WordArt WordArt wordsr: Weedllst =
."1-1'1'

mot WordAM woan Wordhrt Worga
WordAet WorGAre Worddd Wit wnonidl

s O e

Selecione um formato de WordArt e clique sobre ele.

*m“ -k AR
I 1

Seré solicitado a digitacdo do texto do WordArt. Digite seu texto e clique em

OK. Sera mostrada a barra do WordArt

(O 9 o) I O o i ot W .. - o sl
w
Infdo  Inserir  layoutdaPégine  Referindas  Comespondéncias  Revisio.  Evibicho  Suplementos  Acrobat Formatar
lﬁ AV & &% Preenchimento da Forma - |_ o —‘] & = i =
V] -y 5 I lRis ; = .
<= b ||| Wendhd mer' wordar, WordAf{ - Z contor orma ~ PEE. b B b 1
Editar Espacamento = Efeitos de o Efeitos P 31231 cm
Texto - = 7| @ Atterar Forma ~ Sombis~ 3, o- &

Texta Estilos de WordArt Efeitos de Sombra Efeitos 30

O primeiro grupo € o Texto, nesse grupo podemos editar o texto digitado e
definir seu espacamento e alinhamentos.

No grupoEstilos deWordArt pode-se mudar a forma do WordArt, depois temos
0s grupos de Sombra, Efeitos 3D, Organizar e Tamanho.

Tabelas
As tabelas sdo com certeza um dos elementos mais importantes para colocar

dados em seu documento.
Use tabelas para organizar informacbes e criar formas de paginas
interessantes e disponibilizar seus dados.

Para inserir uma tabela, na ABA Inserir cliqgue no botdo Tabela.

A posti|ando-com 66



-
-
-
-
-
-
-
-
-

Iﬂ‘ﬂul'[_j‘)i

Tabela |  Imagem Clip-art Formas Smi

- -
|

Tabela 6x3

IO
|
IO
|
|
N
|
DDDDDDDDDD

Inserir Tabela..,

Desenhar Tabela

Planilha do Excel

u@h&u

Tabelas Rapidas k

Ao clicar no botdo de Tabela, vocé pode definir a quantidade de linhas e

colunas, pode clicar no item Inserir Tabela ou Desenhar a Tabela, Inserir

uma planilha do Excel
gue tabelas prontas onde sera somente necessario alterar o conteudo.

i
(43 Planilha do Excel

=

Inserir tabela m
Tamanho da tabela
Nimero de colunas: 5 =
Namero de finhas: |2 ‘:

Comportamento de ajuste automatico
@ Largura de coluna fixa: ;Automa'ﬁco 5l
() Ajustar-se automaticaments ao contetido

() Ajustar-se automaticaments 3 janela

[] Lembrar dimensdes de novas tabelas

[ DK_] ’ Cancelar

Tabelas Rapidas r

Interno
| Calendario 1

Dezembro

s T | Calendario 1

| Tabela de calendario com nome
[+ I do més grande e separadores
i de semana grossos

MAIO
5 T € € 5 5 D
1 2 3 4 5 6
7 8 9 1 1 1 1
o 1 |2 3
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Paciente Idade Altura Peso Sexo

Carlos 20 1,80 80 Masculino

Maria 56 1,60 65 Feminino

AAARAARAY

Vocé pode criar facilmente uma tabela mais complexa, por exemplo, que
contenha células de diferentes alturas ou um numero variavel de colunas por
linha semelhante a maneira como vocé usa uma caneta para desenhar uma
tabela.

Ao desenhar a caixa que far4 parte da tabela, vocé pode utilizar o topo

Ferramentas de Tabela .

Office2007.docx - Microsoft Word Ferramentas de Tabela
—  Inicio  Inserir  layoutdaPigina  Referincas  Corespondéncias  Rewsdo  Exbicdo  Suplementos Acrobat Design | Layout @
Linha de Cabegalno [ Primeira Coluna - & sombreamento ~ i *7‘]‘
Linha de Totais Uttima Coluna TSI e L Bardas]+| e pt —
oo el Desenhar Borrach
| Linhas em Tiras V| Colunas em Tiras <&, Cor da Caneta ~ Tabela
Opedes de Estilo de Tabela Estilos de Tabela Desenhar Bordas

Através do grupo Opcdes de Estilo de Tabela é possivel definir células de
cabecalho. O grupoEstilos de Tabela permite aplicar uma formatacdo a sua
tabela e o grupo Desenhar Bordas permite definir o estilo, espessura e cor da
linha. O botdo Desenhar Tabela transforma seu cursor em um lapis para
desenhar as células de sua tabela, e o botdo Borracha apaga as linhas da
tabela.

Vocé pode observar também que ao estar com alguma célula da tabela com o
cursor o Word acrescenta mais uma ABA ao final, chamada Layout, clique
sobre essa ABA.

Office2007.docx - Microsoft Word Feramentas de Tabela

—“ Inicio  Inserir  layoutdaPigina  Referéncias  Corespondéncias  Revisio  Exbicdo  Suplementos Acrobat Design  Layout L2

[ Setecionar - = =[Ezsz B | Eescarceua = siEE = | BE bt L BEEE A= A|  BRepetir Linhas de Cabecalho
[ Exibir Linhas de Grade ﬂ :I 3":_] "J L [ Dividir Células J Aol BRpiii L =22 — J Zl -t

Converter em Texto

= Excluir | Inserir Inseric Inerird Inserira o Autoajuste | = 306 cm = || T Distribuir Colunas Direcgo Margens | Classificar
5 Prapriedades v Adma Abaixo Esquerda Diretta | = Dvidir Tabela - i | [ = = = = goTeto dacsius Jx Formula
Tabela Linhas e Calunas I Mesdlar Tamanha da Célula (£} Alinhamento Dadaos

O primeiro grupoTabela permite selecionar em sua tabela, apenas uma célula,
uma linha, uma coluna ou toda a tabela.

g Selecionar ~

[ Exibir Linhas de Grade

'ﬁ_" Propriedades

Tabela

Ao clicar na opcéo Propriedades sera aberto uma janela com as propriedades

da janela.
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Propriedades da tabela M

Tamanho
w1 % T - i ~ .
|| Largura preferendal: [0 cm =| Medidaem: |Centimetros

Alinhamento

Recuar a partir da esquerda:

I
lle
L

0am =

Aesquerda  Centralizade A direita
Quebra automatica de texto

=

[

Nenhuma An redor

Bordas e sombreamento... | [ Opcies... I

[ oK J| Cancelar |

e

Nesta janela existem quatro Guias. A primeira é relativa a tabela, pode-se
definir a largura da tabela, o alinhamento e a quebra do texto na tabela. Ao
clicar no botdo Bordas e Sombreamento abre-se a janela de bordas e
sombreamento estudada anteriormente. Ao clicar em Opcdes é possivel definir

as margens das células e o espacamento entre as células.
Opgdes de tabela |2 [

Margens de célula padrio

Superior: | Blem = A esguerda: |0,12 cm =
Inferior: |0 ecm = A direita: 0,12 cm :-:-
Espacamento de célula padrao
[] permitir espacamento entre células dom
Cpcoes

[¥] autoredimensionar para ajustar o contetida

o0 ) [ coneer |

.

O segundo grupo é o Linhas e Colunas permite adicionar e remover linhas e

colunas de sua tabela.

|\I\\\\|\\\\
|
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I =
Inserir células Lilﬁ

") Deslocar células para a direita

@ Deslocar célula para baixo

BT i = o ; 71 Inserir linha inteira
r | = [ Al 1 mr
| ?\| ) El-;;g Hl_] i ! ,_'n"'i (1 Inzerir coluna inteira

Excluir | Inserir Inserir Inserira Inserira
N Acima Abaixo Esgquerda Direita I

K | I Cancelar J

Linhas-& Colunas i %

Ao clicar na Faixa deste grupo ele abre uma janela onde € possivel deslocar
células, inserir linhas e colunas.
O terceiro grupo € referente a divisdo e mesclagem de células.
05 Dividir Células
= Dividir Tabela
M

sclar

M

A opcéao Mesclar Células, somente estara disponivel se vocé selecionar duas
ou mais células. Esse comando permite fazer com que as células selecionadas

tornem-se uma so.
# jl

= O I = O I = O I

Oy o = o

I
A opcéo dividir células permite dividir uma célula. Ao clicar nessa opc¢ao sera

mostrada uma janela onde vocé deve definir em quantas linhas e colunas a

célula serd dividida.

Dividir células |9 [
Mimero de colunas: |2 :
Mimero de linhas: |1 =

Mesdar celulas antes de dividir
l O ] | Cancelar ]

A opcdao dividir tabela insere um paragrafo acima da célula que o cursor esta,
dividindo a tabela.
O grupoTamanho da Célula permite definir a largura e altura da célula. A

opcdo AutoAjuste tem a funcdo de ajustar sua célula de acordo com o
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conteudo dentro dela.

-

= af] 053 em & | H¥ Distribuir Linhas

Autohjuste | = 3p5em 2 t'u_'DistriI::uuirCulunas

L4

Tamanho da Celula 5
O grupoAlinhamento permite definir o alinhamento do contetdo da tabela. O
botéo Diregédo do Texto permite mudar a diregdo de seu texto.
A opcao Margens da Célula, permite alterar as margens das células como

vimos anteriormente.

llin

=23 45 [

= :
Direcao Margens

=l = = doTexto da Célulz

Alinhamento

L
L

O grupoDados permite classificar, criar calculos, etc..., em sua tabela.

A l ['1:] Repetir Linhas de Cabecalho |
== Converter em Texto
Classificar ,
Formula

Cados

A opcéo classificar como o proprio nome diz permite classificar os dados de

sua tabela.
r Classificar A ¥
Classificar por
Ii'aciente IE[ Tipa: Texto EI 8 Gt
Usando: ,i:‘arégraﬁ:ns IZ[ I} Decrescente
Em seguida por
Idade E| Tipo: | Mimero IZI (@) Crescente
Usando; EF‘aré-igrai‘;::s E[ () Decrescente
Em seguida por
Altura E Tipo: | Namers IZ[ @ Crescente
Usando: |Paragrafos |Z| () Decrescente
A lista
@) Com linha de cabecalho Sem linha de cabecalho
m [ Ok ] I Cancelar I

Ele abre a seguinte janela e coloca sua primeira linha como a linha de

4 posti|ando-com n



cabecalho, vocé pode colocar até trés colunas como critérios de classificagdo.

O botédo Converter em Texto permite transformar sua tabela em textos normal.

A opcéo férmula permite fazer calculos na tabela.

Caso por exemplo vocé tenha a seguinte tabela.

Produto Quantidade Valor Unitario Valor Total

Mouse 02 20,00 40,00

Teclado 02 30 60,00
TOTAL

E queira fatal fazer o calculo do total geral,clique no campo onde sera feita a

soma e depois no botéo férmula.

r b |
Férmuila M
Edrmula:
=SUM{ABOVE)
Formato do nlmero:
=, £20,00 =
Colar funcao: Colar indicador:
| Ok I | Cancelar |
|-

No campo formula o Word percebeu que se trata de valores nas células acima,
no formato do numero especifiquei que preciso de casas decimais e clicar em
OK.

Produto Quantidade Valor Unitario Valor Total
Mouse 02 20,00 40,00
Teclado 02 30 60,00

TOTAL 100,00
ABA Revisao

A ABA revisao € responsavel por correcéo, protecdo, comentarios etc..., de seu

documento.

|\I\\\\|\\\\
|
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Office2007.doc soft Wore Ferramentas de Tabela

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspol Exibigin Suplementos Acrabat Design Layout @

By ] 24 Marcacio na exibicio final - j ¥ Rejeitar = ﬂ 1 B

= : =] Mastrar Marcacaes - LT ) anterior — L

Controlar Balies : Aceitar i Comparer 1o imer Proteger

Alteracdes~ - B] Painel de Revisdo ~ = %} Préximo & D e
Controle

A0 Pesquisar %) Dica de Tela de Traducdo ~
<33 Dicionaria de Singnimos % Definir dioma

Ortografia o

= Gramatica S Traduzir 155 Contar Palavras

Revisao de Texto Alteragtes Comparar Froteger

O primeiro grupoReviséo de Texto tem como principal botdo o de ortografia e

Gramatica, clique sobre ele.

Verificar ortografia & gramatica: Portugués {Brasil) @l&]
a gl S

Mao encontrada:
UmapaginaWeb-é-composta-de-textos-e- « |
comandos especiais-(tags[}_ A |

Ignorar uma vez ]

Ignorar todas |

Adicionar ao dicionario J

l Sugestoes:

) . | | Alterar

tas [ Alterar todas |
tads
bl [Tais I AutoCorrecio

tas

Idioma do dicionario: | Portugués (Brasil) E

e

S

[#] verificar gramatica

Opcdes... Desfaze | Cancelar J

O objetivo desta ferramenta e verificar todo o seu documento em busca de
erros. Os de ortografia ele marca em vermelho e os de gramatica em verde. E
importante lembrar que o fato dele marcar com cores para verificacdo na
impressao saira com as cores normais.

Ao encontrar uma palavra considerada pelo Word como errada vocé pode:

* Ignorar uma vez: Ignora a palavra somente nessa parte do texto.

» Ignorar Todas: Ignora a palavra quando ela aparecer em qualquer parte
do texto.

* Adicionar ao dicionario: Adiciona a palavra ao dicionario do Word, ou
seja, mesmo gue ela apareca em outro texto ela ndo sera grafada como
errada. Esta opcéo deve ser utilizada quando palavras que existam, mas
que ainda nao fagcam parte do Word.

» Alterar: Altera a palavra. Vocé pode altera-la por uma palavra que tenha
aparecido na caixa de sugestdes, ou se vocé a corrigiu no quadro

superior.

|\I\\\\|\\\\
|
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» Alterar Todas: Faz a alteracdo em todas as palavras que estejam da

mesma forma no texto.

Impressao
Para imprimir seu documento o processo € muito simples. Clique no botéo

Office e ao posicionar o mouse em Imprimir ele abre algumas opcoes.

cursooffice2007A.

Visualizar & imprimir o documento
Movo

Imprimir
Selecione uma impressora, 0 numero de copias e outras opcdes

P Abrir de impressao antes de imprimir,

Impressao Rapida
Envie o documento diretamente a impressora padrdo em fazer

Convertar '
alteracoes,

% 2
& =
0
-

Visualiracao de Impressao
Visualize e altere as paginas antes de imprimir,

o

Salvar comao  k

L] Imprimir 4

T |Imprim|r[CtrI—P]
774

Breparar 7%

_ﬁ Enwiar 4
| Publicar 4
ak

L]
| Eechar

| ] Opgdes do Word | |X Sair do Word !

Se vocé clicar em Imprimir ele abre a caixa de dialogo de impresséao.

|\I\\\\|\\\\
|
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Imprirmir . @&J
Impressora
Mome: Eg’ VWELEMIDIAHP LaserJet P1005 EI Propriedades
Sl s Localizar impressara...
Tipo: HP LaserJet P1005

Onde: USBO01 [ Imprimir em arguivo
Comentario: ["| Frente e verso manual
Intervalo de paginas Cdpias

@ Todas Nimero de copias: '

() PAging atual Selecdn

i =
" Paginas: B 1? [¥] Agrupsr
Separe com ponto-e-virgula os nimeros efou

intervalos de paginas, contando do inidio do
documento ou da segdo. Por exemplo, digite
1, 3, 5-120uplsl, pls2, p1s3—p8s3

Imprimir: | Documento E Zoom
Imprimir: | Todas as pdginas do intervalo E[ Paginas por folha: 1pagina EI

Ajustar ao tamanho do papel: | Sem dimensionamento E[

Opcies. .. [ QK ]| Cancelar |

h

Nesta janela € possivel escolher entre as impressoras instaladas em seu
computador.

VAN

“""E muito comum hoje precisarmos converter nossos documentos para o
formato PDF (PortableDocumentFormat) ®. Vocé pode baixar uma programa
de conversdo em PDF nos repositorios de download (alguns sao:

www.superdownloads.com.br, www.baixaki.com.br) , nestes sites existem

diversos que sao gratuitos. Para converter seu documento em PDF tendo um
destes programas, basta mandar imprimir e escolher seu programa PDF na

lista de impressoras.

T . 0

Impressora

Mome: % \\ELEMIDIA\HP LaserJet P1005 - [ Propriedades |
Status: / - R

#¥% \\Andressa\EPSON TX 105 Series - [ Localizar impressaora. .. |

Tipa: - e

Cnde: o || Imprimir em arquivo
Comentario: -?" VELEMIDIAHP Laserlet P 1005 |:| Frente & verso manual
Intervalo de pg , 1=

= -
@ Todas - Adobe PDF |
(") Pagina atu N

=i Sl - t=FDOF
(7) Paginas: | S L nlEE | =

Ao clicar em Opcoes na janela, podemos definir quais elementos néo texto que

desejamos em nossa impressao.
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OpgBes do Word &&J
Mais Usados = - s =
Altere a maneira como o contelido do documento é exibido na tela e quando impresse.
Exibir
Revisio de Texto Opcdes para exibicio de pagina
Salvar [¥] Mostrar espaco em brance entre paginas no modo de exibicio de Layout de Impressdo i
|¥! Mostrar marcas de marca-texto (i
Avangado b
ii! Maostrar dicas de ferramentas de documentos ao focalizar
Personalizar
Sempre mostrar estas marcas de formatacio na tela
Central de Confiabilidade =
[7] caracteres de tabulagio -
Recursos [F] Espacos
[T Mareas de Paragrafo 1
[2] Texto oculto 5
ifens opcionais =
\ncoras de objeto
[Z] Maostrar todas as marcas de formatagio
Opcdes de impressio
[¥] Imprimir desenhos criados no Word (i
__| Imprimir cores e imagens de plano de fundo
mprimir propriedades do documenta
| Imprimir texto oculta
tualizar campos antes de imprimir
[ Atualizar dados vinculados antes de imprimir
oK Cancelar ‘

Visualizar Impresséo
Este € um passo importante antes de imprimir seu documento, pois vocé

consegue ter uma boa visdo de como seu documento ficara impresso.

i u J [ — (%) | uma pagina Mastrar Régua g 4
=15 I b= 1 1o L Prévima Pagina
=g | =T IR 3 Duss Pagiriss -

¥ Lupa
Impeimir OpcGes | Margens Orientacio Tamanho | Zoom 100% - 3 pa Fechar Visualizagio
= E - ) Largura da Pagina || Reduzir uma Pagina i Pagina Anteriar el

Imprimir Configurar Pagina i} Zoom Visualizar

e .

Visslizar impressio
zoe reare e G e ses o, s gk
consgls e ma 53 e 02 com sy Socumens fo Mmgrasen

™S EXCEL 2007
Como se cricts um documento HTAIL.

Umapaging Wb & composta de fedzs = comandos P (1393, Aseim

Tags ou comandos HTML

ETAGS nomamen % spetcams = e, SIS U e que
WS POWER POINT 2007

Como se cria um documento HTML

Umagsgine Web & composta de tezs = omandos sspecEs (193 Asm

Tagsou comandos HTML

A2 TAGS normamens 530 sspastonE em pass A LT A3 qus
MS-QUTLOOK 2007

Como se cria um documento HTML

Umapsgina et 2 comprita 02 0 2 ComaTNs SSpaE (19%). ASsm

No grupo temos os botdes de Imprimir e de opcgdes, no grupo Configurar
Pagina é possivel alterar as margens, orientacao e tamanho do Papel. Na guia

Zoom vocé pode visualizar seu documento em Zoom, em duas paginas, pela

AAARAARAY
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largura da pagina.
No grupoVisualizar, vocé pode exibir as réguas deixar seu cursor como a lupa

ou como cursor de texto e navegar pelas paginas.

Estilos
Os estilos podem ser considerados formatacdes prontas a serem aplicadas

emtextos e paragrafos.
O Word disponibiliza uma grande quantidade de estilos através do grupo

estilos.

AsBbCcD AsBbCcD AaBb( AaBbC, AaBb( assbcer LA
MTMormal  TSemEsp..  Titulol Titulo 2 Titulo Subtitulo — Alterar
Estilas =
Estilo ]
Para aplicar um estilo ao um texto € simples. Se vocé clicar em seu texto sem
seleciona-lo, e clicar sobre um estilo existente, ele aplica o estilo ao paragrafo
inteiro, porém se algum texto estiver selecionado o estilo sera aplicado

somente ao que foi selecionado.

Exemplo-de-Bloco-de-Construcdof

Antigo[Auto|Texto

Observe na imagem acima que foi aplicado o estilo Titulo2 em ambos os

textos, mas no de cima como foi clicado somente no texto, o estilo esta
aplicado ao paragrafo, na linha de baixo o texto foi selecionado, entdo a
aplicacao do estilo foi somente no que estava selecionado.

Ao clicar no botéo Alterar Estilos € possivel acessar a diversas definicbes de

estilos através da op¢éao Conjunto de Estilos.
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3bcc AABB AaBb(¢ AaBbCc

ormal Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3

| % l-“'mrm T

8, Substituir

._ i: l.e Seleciondr-~ ;

Distintivo
Elegante
Formal
Manuscrita
Moderno
Padrao [Preto e Branco)
Simples
sofisticadao
Tradicional
Ward 2003
Ward 2007
. Redefinir para Estilos Rapidos de Modelo

Redefinir Estilos Rapidos de Documento

Salvar como Conjunto de Estilos Rapidos...

= |y Conjunto de Estilos  »

efinir como Padrdo

Podemos também se necessario criarmos nossos proprios estilos.

Cligue na Faixa do grupo Estilo.

aplicado- ao- paragrafo,- na- linha- de- baixo- o- fexto- foi- selecionado - entéo- a
aplicacdo-do-estilo-foi-somente-no-que-estava-selecionado.j
Ao-clciar-no-botéo-Alterar-Estilos € -p

estilos através da-opcdo Conjunto-de-Estilos

|-acessar-a-diversas-definicies-de

4 Localizar +
23, Substituir

L4 Selecionar -
Distintivo - -Conjunto.de Estjlos...»
B o ’
Al Eonte >

Detinir como Padrdo

3bcc AABB AaBb( AaBbCe

ormal  Ttuel  Tiulo2  Ttulo3 o
i

Elegante
Formal

Manuscrito

Modemo

Padrio Preto & Branco)
simples

Sofisticado

Tradicional

Word 2003

Word 2007 -
Bedefinir para Estilos Rapidos de Models
Redefinit Estilos Rapidos de Documenta
Salvar como Conjunto de Estilos Ripidos..

Limpar Tudo

aza

Cabecalo

codifica

Cédign HTML

corpa.

Corpo de texto
Corpo de texta 2
Corpo de texto 3
documento

Enfase

Forte
Hiperinkvisitado
Normal

Normal (Web)
Nimero de pégina
Pré-formatacgo HTML
Recuo de corpo de texto

2B o A4 0 ARBE AR 422

Recuo normal

Mosirar Visualzagio
[ | Desabiltar Estilos Vinculados

& opides..

Serd mostrado todos os estilos presentes no documento em uma caixa a

direita. Na parte de baixo da janela existem trés botbes, o primeiro deles

chama-se Novo Estilo , clique sobre ele.

CAARRRARRRY
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Criar Novo Estilo a Partir da Formatagao M

Propriedades
MNome: |Citaches
Tipo de estilo: Paragrafo E|
Estilo baseado em: 713 corpo E|
Estilo do paragrafo seguinte: | I8 corpo E|

Formatacio

Avial [«][0 [« N [T] & Automitico ||
=li= |2 B | =

Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto
de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de

exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp.

Fonte: 10 pt, Italico, Estilo: Estilo Rapido, Com base em: corpo, Seguinte estilo: corpo

[¥] Adicionar & lista de Estilos Répidos [ | Atuslizar automaticamente

@ Apenas neste documento () Moves documentos baseados neste modelo

|M | Ok l ’ Cancelar |

No exemplo dei o nome de Citacbes ao meu estilo, defini que ele sera aplicado

e

a paragrafos, que a base de criacéo dele foi o estilo corpo e que ao finalizar ele
e iniciar um novo paragrafo o proximo sera também corpo.

Abaixo definir a formatacdo a ser aplicada no mesmo. Na parte de baixo
mantive a opcdo dele aparecer nos estilos rapidos e que o0 mesmo esta
disponivel somente a este documento. Ao finalizar cligue em OK.

Veja um exemplo do estilo aplicado

O degrau de uma escada ndo serve simplesmente para que alguém permaneca em cima dele.
Destina-se a sustentar o pé de um homem pelo tempo suficiente para que ele coloque o outro
um pouco mais alto.

Thomas Huxley.

|\I\\\\|\\\\
|
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AaBbCcD |4aBbCcl AaBbCc AaBbCc AABB AaBb( %

1 Citagdes Enfasze Farte T Marmal Titulo 1 Titulo 2 - Alterar
Estilos =

Estilo ]

/N

Os estilos além de facilitar a formatacdo de elementos longos, séo
necessarios quando se cria indices, ou seja, ndo é possivel criar indices em

seu documento se o0 mesmo nao estiver formatado com estilos.

Com isso finalizamos nosso estudo no Microsoft Word, € importante sempre
recordar que o conteldo estudado até o momento sera muito semelhante nos
demais aplicativos que vamos estudar em nosso curso, por exemplo, o
formatar fonte no PowerPoint é idéntico ao visto no Word, essa integragédo é
que faz do Office a suite de aplicativos para escritorio mais utilizada no

ambiente comercial e doméstico.
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