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INTRODUCAO

Atualmente é muito comum encontrar material que ensine a utilizar um software
em seu computador, basta apenas dedicacdo e vocé passa a conhecer sua
interface, seus botdes e menus.

Alguns materiais como os do Apostilando.com “casam” a explicagdo com
exemplos reais. Mas para quem esta comecando muitas vezes isso é
insuficiente.

Entdo no6s do Apostilando.com, criamos uma série chamada TRUQUES
MAGICOS. A composicdo da série sera de apostilas para vocé que ja baixou
nossas apostilas e precisa exercitar a criatividade.

Cada material da série trara dentro de um determinado software dicas e
exemplos de uso do software, reforcando assim seu aprendizado sobre ele e

despertando sua criatividade. Obrigado e tenha um bom curso.
A série
A série em sua primeira edicdo abordar4d exemplos para o0s seguintes
softwares:
e Adobe Photoshop;
e Adobe Flash
e Adobe Dreamweaver
e PHP
e Microsoft Word

e Microsoft Excel

01 - CAPTURAS DE TELA —WORD 2010

Um dos itens de maior importancia para quem monta material baseados em
telas de computador, seja ele para aula, treinamento, etc. € a captura da tela.
O Word 2010 trouxe agora junto a ABA Inserir a op¢ao de captura de tela.

Ele permite capturar qualquer tela que tenha aberta em seu computador.
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Ao clicar na tela mostrada ela sera inserida em seu documento.
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Podemos também recortar apenas uma parte da imagem.

Ao clicar sobre botédo Instantaneo vocé pode clicar na opgéo recorte de tela.
Quer permitira a vocé recortar apenas uma parte de qualquer tela e colar no
Word.
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docx, se 0 mesmo estiver salvo em doc o processo ndo funcionara.

Este recurso somente esta disponivel se seu documento estiver em

02 — IMAGENS 2007/2010



Uma das “falhas” das versées do Word até a 2003 foi como manipular as
imagens. A Microsoft procurou corrigir isso com o langcamento do Word 2007 e
aprimorou no Word 2010.

A quantidade de recursos que podemos aplicar em uma imagem com estas
duas versdes do Word permite que vocé possa criar efeitos bem interessantes
nas imagens. Apenas certifique-se de que o seu documento esteja salvo em
docx.

Em um novo arquivo do Word insira uma imagem (ABA Inserir).

Ao inserir a imagem e seleciona-la, ser4d mostrada a ABA de manipulacao de

Wd9- 67 — oeomento T Microso Word W T w- =10l
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagin: Referéncias Corres} pondéncias Revisdo Exibicdo Suplementos Acrobat ‘ &
2 = = ancar
s &% Correcdes b= | ‘ ‘ ‘ - Borda de Imagem ~ j =] [ 5 1058 em =
= Cor~ [ d _‘ d\ < Efeitos de Imagem & Recuar H
Remover Plano & . ‘ d d Posicio QUi g T Cottar 3 15 cm

deFundo | Efeitos Artisticos ~ 4~ | 5 Layout de Imagem ~ TR Q’u Painel de Selecio _A
Ajustar Estilos de Imagem 5 Organizar Tamanho

O primeiro ajuste que podemos fazer esta disponivel no botdo correcdes clique

sobre ele.

Ajustar Nitidez

Brilho e Contraste

N BN A A

&

% Opcdes de Correcdo de Imagem...

== o

Através deste comando vocé pode ajustara nitidez, o brilho e o contraste da
imagem. Ao passar o mouse vocé podera verificar na tela como ficara a sua

imagem.



Vocé também pode clicar no rodapé desta tela onde diz op¢des de correcao

de imagem.

=

Definir forma l -

A=)

Preenchimento Corregdes de Imagem

Cor da Linha Ajustar Mitidez

Estilo da Linha Predefinighes:

Samhb Suavizagao Mitidez
ombra -~
Reflexo

Bordas Suaves e Brilhantes Briho e Contraste

Formato 3D Predefinighes: E

Rotacdo 30 Brilho: : J 0%

Corregdes de Imagem Confraste: - ] 0%

Cor da Imagem Redefinir
Efeitos Artisticos
Corte

Caixa de texto

Texto Alt

Abaixo do botdo correcéo, vocé tem o botdo de cor.




%Cor'- L

‘ Saturacao da Cor

Mais Varia¢des ’

)
& Definir Cor Transparente
|54

| 3’!4 Opcdes de Cor da Imagem...

Ele funciona da mesma forma que o corre¢do, ao passar 0 mouse sobre a
imagem ele mostra em tela como ficara a sua imagem.
Ao clicar em Mais Variacdes, vocé podera escolher outras variacdes de cor

para sua imagem.

|

Mais Variacdes » | Cores do Tema

Definir Cor Transparente

&R e

|
|
|
|

Opcdes de Cor da Imagem...

I
I _| Azul, Enfase 1, Mais Claro 40%
Cores Padr:

ac
nE fEEEEN
39 Mais Cores...

Vocé ainda tem as Op¢Oes de cor da imagem.
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Fermatar Imagem P

Preenchimento

Cor da Imagem

Cor da Linha Saturacio da Cor

Estilo da Linha Predefiniches: |£'_| -

Sombra Saturacdo: D 100% El
Reflexo Tom de Cor

Bordas Suaves e Brihantes Predefiniches: -\.E -

Formato 30 Temperatura:

Rotacdo 3D ]
Recolorir

Correcoes de Imagem
¢ g Predefinicies:

Cor da Imagem

Efeitos Artisticos Redefinir

Corte
Caixa de texto

Texto Alt

Ainda neste grupo clique em Efeitos Artisticos.

— AN | P— — ) I —

By Opcdes de Efeitos Artisticos...

Em algumas imagens, vocé pode precisar fazer um recorte o primeiro botdo de
sua ABA é o Remover Plano de Fundo, clique sobre ele com a imagem

selecionada. Sua imagem ficar4 marcada.



Wd9o- o= T
Remocdo de Plano de Fundo Exibicao Formatar
@ A [ —
v ' & v

Marcar Areas Marcar Areas Excluir | Descartar Todas Manter
para Manter para Remover Marca as Alteracdes Alteracdes

Refinar Fechar

Para selecionar as areas que deseja manter na figura, clique no botdo Marcar
Areas para manter.

Vocé pode selecionar a area a ser mantida
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Para aplicar cligue em Manter Alteracdes.

E possivel também aplicar estilos em sua imagem

v
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| Perspectiva Biselada‘

[l

Podemos aplicar bordas.
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Aplicar layout de composi¢cdo com suas imagens.

12



T Posicdo Quebra de Texto ) .
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Digite seu texto aqui $2 ‘

"

Grupo de Hexagonos

Use para mostrar imagens com texto
descritivo assodado. Hexdgonos pequenos
indicam a imagem e o par de texto.

Funciona melhor com pequenas quantidades
de texto.

Saiba mais sobre elementos gréficos
SmartArt

Com isso vimos que é possivel com Word uma série de modificacbes em sua
imagem. Basta apenas exercitar a sua criatividade.

03 — NOTAS DE RODAPE
Um dos recursos mais importantes documentagéo sdo as notas de rodapé.

Nota de rodapé, como o nome indica, € uma anotacdo colocada ao pé de uma
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pagina de um livro, ou documento, adicionando comentéario de referéncia ou

fonte, ou ambos, para parte do texto da matéria ha mesma pagina. (fonte:

Wikipédia)
Vamos imaginar o seguinte texto.

* Onascimento-da-World-Wide-Web
A-Organizacdo-Europeiapara-a-Investigacdo-Muclear{CERM)-foi-a-responsavelpelainvencioda:
WorldWide Web,-ousimplesmente-a-Web, como-hoje-a-conhecemos.Corriao-ano-de-1990, -
o-gque,-numa-primeira-fase,-permitia-apenas-aos-cientistas-trocar-dados,-acabou-porse-tornara-
complexae-essencial Web 9

O-responsdvel-morpelainvencdochama-se-Tim-Berners-Lee, que-construiu-oseuprimeiro-
computador-na-Universidade de-Oxford, ondese-formou-em-1976 Quatro-anos-de pois, -
tornava-se-consultorde-engenhariade software-no-CERN-e-escreviao-seu-primeiro-programa-
para-armazenamento-dedinformacdo—chamava-se-Enguire-e, €embora-nunca-tenha-sido-
publicada, foi-g-base-para-o-desenvolvimento-da-Web 9

Em-1989, propdsum-projecto-de hipertextogue permitia-as- pessoas-trabalhar-e m-conjunto, -
combinando-o-seuconhecimentonuma-rede de-documentos.-Foi-esse-projectoqueficou-

conhecidocomoa-World-‘Wide Weh [7]4Webfuncionouprimeirodentrodo-CERN,-e-noVerdo-

de-1991 foi-disponibilizada-mundialmente.q

Em-1994 Berners-LeecriouwoWorld Wide Web-Consortium,onde-gciualmente -assume-a-
funcdo-dedirector.Mais-tarde,-e €em-reconhecimento-dosservicosprestadospara-o-
desenvolvimentoglobal-da-Web, Tim-Berners-Lee, actualdirectordoWaorldWide Web-

Consortium,-foi-nomeado-cavaleiro-pelarainha-da-Inglaterra.fl
Ele fala sobre a Internet e cita o seu principal fundador Tim Berners
podemos acrescentar ao nome dele uma nota de rodapé.

Clique entdo ao lado de seu nome.

No Word até a versao 2003 o comando estd no menu Inserir.

Lee,

Aqui no Word 2007/2010 clique na ABA Referéncias e depois no botédo Inserir

Nota de Rodapé.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias

[=p Adicionar Texto ~ ABl |13y Inserir Mota de Fim
=¥ atualizar Sumario ﬁ§ Praxima Mota de Rodapé - -
SUmario Inserir Motal Ir
- de Rodapé Cit
Sumario Motas de Rodapé

Sera adicionado o numero de sua nota de rodapé. Digite entdo

Informacdes.

suas

14



: ]
?Eﬂerners-LEEéﬂ-dirEtu:urdD-WDrId-M,d_g-WEbCDnsurtium- (W3C),-quesupervisiona-o-desenvolvimento-
continuado-da-web.-9

No documento ele acrescentara também o numero indicando a nota de rodapé.

" O-nascimentodaWorld-Wide-Web{
A-Organizacdo-Europeia-para-a-Investigacdo-Nuclear{CERN)-foi-a-re:
World-Wide-Web,-ousimplesmente-a-Web,-como-hoje-a-conhecem:
o-que,-numa-primeira-fase,-permitia-apenas-aos-cientistastrocarda

complexa-e-essencial-Web.1|

O-responsavel-morpela-invencio-chama-seTim-BernersqlLee lque«

L L o L 5 T "SI ]

Embora este seja um recurso facil e simples, algumas vezes ele é deixado de

lado.

04 — NUMERACAO DE PAGINAS

Um dos recursos mais importantes do Word é a possibilidade de numerarmos
suas paginas. E uma das propriedades deste recurso € a possibilidade de se
numerar somente algumas paginas.

Vamos imaginar um documento com algumas paginas.

2 4 2 4 & & 1D 12 14496 |
L=

Para inserir os numeros nas paginas é facil. Na ABA Inserir existe o bot&do

Numeros de pagina.

15



Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo Suplementos Acrobat

j \ﬁ‘ ﬂfl] Lﬁj. Zﬁ ﬁh |él_r4 &, Hiperlink E'E_ h = A & Partes Rapidas

4 Indicador A wordart -~

i

sela | Imagem Clip-Art Formas SmartArt Grafico Instantdneo : Cabecalho Rodapé |Nimero de|| Caixa de | _
- - - '] Referéncia Cruzada - - Pagina ~ Texto ~ AZ |etra Capitular
1elas Hlustragdes Links Cabecalho e R| B  icio da Pagina -
T2 0 L 0L 1 12 1-3-1:4 | :5-0 -6 1-7 | -8-1:-9 ([ ! 2 i |
] ﬁ PLeard . : ac ! . [ Fim da Pagina r |
Com Formas 4| k] Margens da Pagina m
#] Posicdo Atual 3
Qa' Formatar Ndmeros de Pagina...
5 f}\ Remover MUmeros de Pagina

Ao clicar em Formatar nimero de pagina vocé pode definir o tipo de

numeragao a ser aplicada.
Fermatar nimero de pagina @&J

Formate do numero: E

[ Induir ndmero do capitulo

Capitulo inida com estilo; | Titulo 1

|sar separador: - (hifen)

Exemplos: 1-1, 1-A

Mumeracdo da pagina

@ Continuar da secdo anterior

Y

() Iniciar em: =

[ Ok ] ’ Cancelar ].

b

Vamos entdo a um exemplo.

Nosso documento tem quatro paginas. Na primeira pagina néo quero
numeracao, na segunda e terceira pagina vou aplicar um numero romano e na
quarta pagina um numero arabico que daria sequencia a numeracao.

Pela ABA Pagina Inicial ligue o botdo Mostrar Tudo.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Suplementos
ibri - - AN T S T i A
o Calibri {Corpe * 11 A A Aa - MTE Y IE Y IR 2| AaBbCcDe | |
i L“opla
N 7 8§ - ahe x, x° - 87 . &v == = = :Ev TMormal |1

f Pincel de Formatacio

Para podermos trabalhar com numeragcdo diferenciada de paginas no
documento € preciso inserir quebras de secdo no mesmo.
Clique no final de sua pagina, ou onde quer quebrar a pagina. Depois pela ABA

Layout da Pagina clique no botdo Quebras e escolha quebra de Secgédo —

16



proxima pagina.
Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdao Exibicdo

j J V= Quebras - H ﬂ)ﬁ ﬁ Recuar

Quebras de Pagina
lanho Colunas

- - Pagina
. . B Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina
figurar Pagina | ﬁ comeca. L
§ o2 ]
] Coluna I
= Indica que o texto apds a quebra de coluna sera iniciado
== na coluna seguinte. n
Quebra Automatica de Texto
— Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web, Por r
exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto,
Quebras de Secao -
Proxima Pagina
1 Insere uma quebra de secdo e inicia @ nova secdo na
—3 pagina sequinte, i}
li

Seu texto sera quebrado para a proxima pagina.

Em-1994-Berners-Leecriouo-World-Wide-Web<Lonsortium,onde-actualmenteassume-a-
funcdode-director.Maistarde, €-em+yeconhecimentodosservigosprestadosparao-
desenvolvimentoglobalda-web, Tim-Berners-Lee -actualdirectordo-world-wWide-Web-

Consortium, foinomeadocavaleiro-pela-rainha-dadnglaterral ...Quebra de secdo (proxima paging) =

Insira mais um quebra de se¢do na pagina 3
Cligue na pagina 2 e insira uma numeragdo de pagina em seu documento.
Pode ser no cabecalho ou rodapé. Serd mostrado a barra de ferramentas de

cabecalho e rodapé.

——— T

Wd9-o= 0 nascimento da World Wide Web.docx - Microsoft Word Ferramentas de Cabegalho e Rodapé
Paginalnicial ~ Inserit  LayoutdaPdgina  Referéncias  Comespondéndas  Revisie  Exbicio  Suplementos  Acrobat Design
=iy 5 S 2 =] EE 5T, Anterior [0 Primeira Pagina Diferente s Cabegalno Acma: | 125em 3 E
= = 3 jil = |oal mi : . :
= = E BB (5, Proxima [ Diferentes em Paginas Pares e Impares | [z} Rodapé Abaio:  1,25em 2
Cabecalho Rodapé Nimero de  Datae Partes Imagem Clip-Art parz  Irpara e . Fechar Cabecalho
£ = Pagina= | Hora Rapidas - Cabecalne Rodapé | o8 Vincular ao Anterior Mostrar Texto do Documento [5] tnserir Tabulado de Alinhamento ¢ Rodapé

Cabegalho e Rodapé Inserir Navegagio Opgdes Posigio Fechar

Para que possamos definir informagdes diferentes é necessario desmarcar o
botédo vincular ao Anterior que vem marcado por padrdo. Basta apenas clicar
sobre ele.

Na pagina 1 deve ter colocado o numero 1, apague-o. Va agora até a pagina 2

e selecione o numero 2.
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Rodapé Secdo 1- | continuad

TNV VY SR UTIEUT LUTT WY 2 ), QU ST VIS - aes

1

Cabecalho Secio 2-

B

Cliqgue em Numeros de Pagina Formatar Numeros de pagina e mude da

seguinte forma.

-
Fermatar ndmero de pagina

2 -t |

Formato do ndmero:

[ Induir ndimera do capitulo
Capitulo inicia com estilo:
Usar separador:

Exemplos:

Mumeragdo da pagina

Y

@ Inidar em: |I =

1,11, 10, .. E

") Continuar da sec3o anterior

Titula 1
(hifen)
1-1, 1-A

| ok

===

b

Desta forma ele mudara os nimeros para algarimos romanos e iniciara em 1.

1

Cabecalho Secdo 2-

Desca agora até a pagina 4

Estara com a numeracdo sequencia como 3, visto que mudamos o inicio da

secao anterior.

Vamos fazer com que inicie também esta se¢édo com 1.

18



Formatar ndmero de pagina @léj

Formato do ndmero: |1, 2, 3, ... IEI

[] tnduir niimero do capitulo

Capitulo inicia com estilo: | Titulo 1

|Usar separador: - (hifen)

Exemplos: 1-1, 1-A

Mumeracdo da pagina
") Continuar da secdo anterior

Y

@) Iniciar em: |1 =

[ Ok ] [ Cancelar ]

L

Ao finalizar clique no botdo Fechar cabecalho e rodapé.

05 — CONTAR PALAVRAS

Este proximo exemplo é curto, porém de muita utilidade. E a possibilidade de
se contar as palavras de um documento no Word. Existem diversos setores
corporativos, como por exemplo, o jornalismo, onde é preciso ter certo cuidado
com a quantidade de texto da matéria, visto que o espaco para ela é
dimensionado.

Vamos usar como base o texto que trabalhamos no exemplo acima, selecione
a aba “Revisao” e clique na opgao “Contar Palavras”. Em seguida surgira uma
janela com diversas estatisticas sobre o documento aberto. Nela vocé pode
conferir 0 nimero de paginas, palavras, caracteres (com e sem espagos),

paragrafos e linhas.

Pagina Inicial Inserir Layol
4 ABC
i B 23

Crtografia Pesquisar Dicionario de | Contar

e Gramatica Sindnimos  Palavras
Fevisdo de Texto

19



i h
Contar palavras M

Estatisticas:
Paainas 4
Palavras 920
Caracteres (sem espacos) 4,881
Caracteres (com espacos) 5.781
Paraarafos 20
Linhas 32

Induir caixas de texto, notas de rodapé e notas de fim

06 — LEGENDAS EM IMAGENS

Em documentos profissionais, ao inserir objetos, principalmente imagens, é
necessario inserir legendas nos mesmos.
O processo é simples. Insira a sua imagem, clique com o bot&o direito nela e

escolha Inserir Legenda.

ilsz2em -
: 4 ':JA'

4 7,54 cm

&

E3 Copiar

Recortar

@ Opgcodes de Colagem:

Salvar como Imagem...

=
¥g  Alterar Imagem...

q e
'Sy Traze

2, | Enviar

'Aligsem Legenda...

O campo “Legenda” mostra como ficara o texto (ou roétulo) das legendas que
vocé inserir. No campo “Roétulo”, vocé pode escolher qual texto vira antes do
namero. A principio a lista tem poucos itens, mas vocé pode adicionar novos

rétulos clicando no botdo “Novo Rétulo”. O campo “Posigao” define qual sera a
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posicdo da legenda em relagdo ao objeto. Se vocé marcar a opgéo “Excluir
rotulo da legenda”, ndo sera exibido o texto, mas somente o numero da

legenda.

-

Legenda

Legenda:
|Figl_|ra 1

Opcies
| Rotulo:  |Figura

Posicdo: | Abaixo do item selecionado

[] Excluir rétule da legenda

Mova Ratula. .. Mumeracio. ..

IEEE

Autolegenda... [ QK ] [ Cancelar

O botédo “Numeracao”, vocé podera escolher o formato do numero em que as

legendas seréo inseridas.

P ™
Mumeragdo da legenda m
Formato: | FREVE A - |

[] Induir ndmero do capitulo

Capitulo inicia com estilo | Titulo 1

Usar separadar: - (hifen)

Exemplos: Figura II-1, Tabela 1-A

[ Ok ] [ Cancelar

L e ——

O botao “AutoLegenda” automatiza o processo, pois faz com que o Word insira
a legenda configurada toda vez que vocé inserir um dos objetos escolhidos na

lista.
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Autolegenda T &u

Adidionar legenda ao inserir;
:| Apresentacdo OpenDocument s

Corel BARCODE X5 i
|| Corel PHOTO-PAINT X5 Image L4
|| CorelDRAW %5 Exchange Graphic

|| CorelDraW %5 Graphic

|| Documento do Microsoft Word

|| Documento do Microsoft Word 97 - 2003 -

Opcoes

Mome da legenda: |Figura

[][+]

Posicao: Abaixo do item

Movo Rotulo... ] [Ngmerag?'u... ]

[ K ] [ Cancelar ]

Figura-29

Adicionando legendas em figuras, permite que vocé possa criar um indice de
figuras em seu documento.

Pela ABA Referéncias clique no botdo Inserir indice de llustracdes.
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Referéncias Carrespondéncias Revisdo Exibicdo Suplementaos Acrobat

de Fim L [} Gerenciar Fontes Bibliograficas :dj 5} Inserir indice de llustragdes
ide Rodapé - — [% Estilo: APA Quinta Edicdo - — |2 Atualizar Tabela
Inserir Inserir .
Citagio ﬁj Bibliografia = Legenda [fi Referéndia Cruzada
P Citagdes e Bibliografia Legendas
-

T - ™
Indice de ilustragdes @Ig

fndice remissivo | Sumario | Indice de ilustracdes : | indice de autoridades

Visualizar impressdo Visualizar Web

Figura 1: Texto..ciniiennnnnes 1 |+ | |Fgura 1: Texto :
Figura 2: TeXto ..o eee e 3 L4 Figura 2: Texto L4
Figura 3: TeXto. e 3 Figura 3: Texto

Figura 4: Texto. i 7 Figura 4: Texto

Figura 5: TeXto. e 10 Figura 5: Texto

Mostrar nimeros de pagina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina

Alinhar nimeros de paagina & direita
Preench. de tabulacdo:

Geral

Formatos: Do modelo

Mome da legenda: | Figura |Z|

Induir nome e ndmera

[ Opcdes, ., ] [modiﬁmr... ]

| ok || cancelar |

b
= o T 19
L g S 19
g e P 19

In

07 - SISTEMA DE BUSCA - WORD 2010

O sistema de busca da nova versdo do programa possibilita a pesquisa por
diversas categorias, como: imagens, formulas, revisdes, notas de rodapé, etc..
Na ABA Pagina Inicial clique em Localizar.

Piginalnidial | Inserir  LlayoutdaPagina  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibicho  Suplementos  Acrobat a
i - . AT AT L E, T .= L.yT, IEsE 4 && '
- Callor {Corp: - |11 A N[ Aam [T =TS #F 2] | asbcene asBbcede AaBbC: AaBbCc AaBbecl " e
~opidl N ocalizar
. N I S -abe x, - A [EE=E=E|lE EE R THormal | SemEsp..  Titulo1 Titulo 2 Ttulo3 | Alte N
# Pincel de Formatacio e = E=E==Sl= &8 P | Estill 3  Localizacio Avancada...
& Transferéncia 5 Fonte o Paragrafo 5 Estilo [ —
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Ser4 aberta do lado esquerdo a janela de busca.

Mavegacdo v X [
Pesquisar Documento o - 4
ERERE - v ||
=l (n]n] = —
Vocé pode procurar texto |

no documento digitando na -
caixa de texto acima. B

Clique no botdo de Lupa
para localizar comandos
para procurar objetos, como 4
Graficos, Tabelas, Equacdes
ou Comentariaos.

Ao digitar a palavra buscada ele tras o resultado na caixa de navegacao e

destaca a palavra no texto.

Navegagdo - X *'"2'"L"‘é'"1'|"1':'3":4"‘5'"6:"7':'5":9"'19‘"11:"12']'13":14'
Internet ® - i

2 correspondéncias -

3 |65 |8 -

para gerenciamento, O
servigo € gratuito pela
internet, entretanto, usando
o recurso de SMS pode

As-atualizagdessdo-exibidasno-perfilde-.umusuario-emtemporealetambémenviadasa-
notabilidade e popularidade
por todo mundo, Algumas
vezes € descrito como o “SMS
da Internet”.[2]

outrosusudriosseguidoresquetenhamassinadoparatecebé-las. Asatualizactesdeum-pe
ocorrematravéspormeio-desite-doTwitter,-porRSS, por-SMSou-programa-especializadog
gerenciamento. Oservico€gratuito-pela-nternet, entretanto, usandoorecursode SMSpo
ocorrerg-cobranca-pela-operadoratelefénica.q

Desdesuacriagdo-em-2006- pordack-Dorsey, o Twitterganhouextensanotabilidade e-

,_
[N RNy RIS VRIS (I Y I R ||
| ety

popularidade portodomundo.-Algumasvezes€ descritocomo-o-"SMSda-Internet”.[2]9

Vocé pode também refinar a busca. Ao lado da caixa de busca clique na seta
gue aponta para baixo.
Mavegagdo * X |[L] | KN

=]
Internet ;4 E -

2 correspondéncias Opgdes...
=] | oo | = 4 % Localizacdo Avancada...
= | oo | =

3¢ Substituir..,
para gerenciamento, O
servigo € gratuito pela = Irpara..
internet, entretanto, usando .
o recurso de M5 pode LIZ T

Elementos Graficos

notabilidade e popularidade [ Tabelas

por todo mundo. Algumas E =

vezes é descrito como o "SMS TU Equacdes

da Internet”.[2] AR MNotas de Rodapé/Motas de Fim
A Comentarios 3
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Selecione Elementos graficos.

Navegacio vxLJ : S SO R SO 7181 ¢
= | ]
Localizar. Elementos Graficos X ~ ¢
1 de 3 correspondéncias o
%] | 00 | = i
El (oo | = = Y 7
|l fI=
lNavegar pelos resultados da sua pesquisa atual
| 0
o
~ Umyponto-emcomumdentre-osdiversostipos-deredesc
i informacdes, conhecimentos,interesseseesforcosembi
‘ =l E intensificagdoda-formacdodas-redessociais, nesse sentic
B - fortalecimentodasSociedade Civil,-em-um<contextode m:
< mobilizacdo-social.q
S 000000 Quebra de pagina -]
~N
P
A
P
by
— sl

Ele lista todas as paginas que contém imagens.

E possivel consultar: tabelas, notas de rodapé marcacoes, etc.

08 - TABULACAO

E muito comum ao se montar um texto e precisar separa em blocos a utilizag&o
de tabelas. Mas em alguns casos o recurso de tabulagdo é mais rapido e
pratico para se criar blocos de texto.

No Word para se trabalhar com tabulacdes € preciso ter as réguas na tela. Nas
versfes até a 2003, caso ndo estejam na tela, vocé pode chama-las através do

menu exibir. No 2007/2010 clique em seu botdo no canto superior direito.

N O Y T T T I S - R A N - I - IS U KA S + R = KA ¢ T s O | ez
O 3

Ao se chamar a réguas sdo mostrados também os elementos de recuo
esquerdo e direito.

No lado esquerdo superior aparece também o botao de tabulacéo.

Fonte = -
|IEI i""'l"'l'l'a-l-l-ll-z.
™
r i -

Conforme se clica no botdo ele muda de forma.
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'tlalinha o comeco do texto a partir do ponto onde foi inserido;
\+lalinha o meio do texto a partir do ponto onde foi inserido;
'4lalinha o final do texto a partir do ponto onde foi inserido;
"tlcoloca uma barra no ponto onde foi inserido;

'xlalinha o texto a direita e também posiciona casas decimais.

Vamos a um exemplo de uso de tabulacao

Vocé pode também trabalhar as tabulacbes de seu documento chamando a

janela de formatacao de Paragrafo e depois clicando no botdo Tabulacao.

Paragrafo .. * - M

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina |

-

Geral
Alinhamento: m_lzl
Mivel do tdpico: | Corpo de Texto IEI

Recuo
Esquerda: 0 cm = Espedial: Por:
Direita: Oecm 5 {nenhum) IEI =
[ Espelhar recuos

Espacamento
Antes: 0pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depois: wpt = Multiplos IEI 1,15 =

[] N&o adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo

Visualizacdo

Taxto de Exemplo Texto de Exempla Texte de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exvemplo Texto de
Ex=mplo Texte de Exemple Texto de Exemplo Texto de Exemple Texto de Exemplo Texto de Exemplo
Taxta de Exemplo Texto de Exempla Texts de Exemplo

Tabulacdo... Definir como Padrao Ok ] [ Cancelar
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Tabulagao @lﬁ

Posicao da parada de tabulacdo: Tabulacdo padrao:
1,25 cm =

Tabulactes a desmarcar:

Alinhamento
(@) Esquerdo (7 Centralizado  (7) Direito
71 Decimal (7 Barra

Preenchimenta
@ 1 Nenhum B2....... B3
4

Limpar tudo

[ oK ] ’ Cancelar ]

b

Por esta janela vocé pode configurar o alinhamento e o preenchimento.

Monte o seguinte texto.

RelatérioTrimestrally
Abril-R52.000,009
Maio-R$2.500,009
JunhoRS3.000,009

Vamos preencher uma tabulacdo com separador de pontilhado.

Na régua cliqgue em 8.



Relatd rin-Trimestrth'l
Abril-RS2. 000,009
Ma iG-RSE.EDD, 009

Junho-R$3.000,009]

Ao chamar a janela de tabulacdo sera mostrada com a tabulacdo 8 e com

preenchimento de linhas pontilhadas.

-
Tabulagio M
Posicdo da parada de tabulacdo: Tabulacdo padrao:
8 cm 1,25 cm %
3 cm e -
Tabulacdes a desmarcar:
Alinhamento
(@) Esquerdo (7 Cenfralizade () Direito
) Dedmal i) Barra
Preenchimento
71 1 Menhum 13—
= S
Definir ] [ Limpar ] [ Limpar tudo ]
[ Ok ] [ Cancelar ]
L

Basta posicionar o mouse antes do valor
TAB.

a ser tabulado e pressionar a tecla
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RelatorioTrimestralq]

ABFl e e R$2.000,00}
MIATO" + e e RS2.500,009]
JUNRO® weeeeeee e b R$3.000,009]

9 — ASSINATURAS

Um dos recursos do Word que deve ganhar mais utilizacdo € a possibilidade de
se adicionar a assinatura digital aos seus documentos.
Crie um novo documento.

Clique na ABA Inserir e depois em Linha de Assinatura.

[_@Linha de Assinatura = | TT Equacdo - —H'-:]
Linha de Assinatura do Microsoft Office...

Adicionar Servicos de Autenticacdo...
o SO, vIagED

Na tela que aparece cligue em OK.
[ Microsoft Word =5=)

As assinaturas digitais do Microsoft Office combinam a familiaridade da experiénda de assinar um papel com a conveniénda de um formato digital. Embora este
TreCurso proporcone aos usuarios a capaddade de confirmar a integridade de um documento, as leis comprobatdrias podem variar de acordo com a jurisdicdo.
Portanto, a Microsoft ndo pode garantir a chservanda legal de uma assinatura digital. Os provedores de servigos de assinatura digital disponiveis no Office
Marketplace podem oferecer outros niveis de garantia nas assinaturas digitais,

[ M&o exibir esta mensagem novaments

[ Servigos de Autenticagdo do Office Marketplace. .. ] ’ Ok

A

Preencha os dados.
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r ™
Configuragdo de Assinatura @lﬂ

Signatario sugerido {por exemplo, Jodo da Silva):

Marcos Paulo Furlan

Cargo do signatario sugerido (por exemplo, Gerente):
Mr

Endereco de email do signatario sugerido:
marcospfurlan@teste, com. brl

Instrugoes para o signatario:

Antes de assinar este documento, verifigue se o conteddo esta correto,

[T Permitir que o signatério adidone comentarios & caixa de didlogo Assinar

Mostrar data da assinatura na linha de assinatura

[ Ok, ] [ Cancelar

Em sua tela vai aparecer o campo para sua assinatura.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo

[£] Folha de Rosto = Ij EE ’_F_ B ﬁi It @ Hiperlink =h
ik _}) = C =
|} Pagina em Branco Bt Ciy A& Indicadar —
= . Tabela | Imagem Clip-Art Formas Smartart Grafico Instantdneo . Cabecalho |
k= Quebra de Pagina - - - |'] Referéncia Cruzada -
Paginas Tabelas lustracdies Links Cabecgi
@ j.-|-z-|-1-|-E-|-1-|-z-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-5-
|l T T T T T T

Marcos Paulo Furlan
Mr

Duplo clique sobre a assinatura. E depois clique em OK.
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’ S5)

As assinaturas digitais do Microsoft Office combinam a familiaridade da experiénda de assinar um papel com a conveniénda de um formato digital. Embora este
recurso proporcone aos usuarios a capaddade de confirmar a integridade de um documento, as leis comprobatdrias podem variar de acordo com a jurisdicdo.
Portanto, a Microsoft ndo pode garantir a chservanda legal de uma assinatura digital. Os provedores de servigos de assinatura digital disponiveis no Office
Marketplace podem oferecer outros niveis de garantia nas assinaturas digitais,

-
Microsoft Word .

] Mo exibir esta mensagem novaments

E Servigos de Autenticagdo do Office Marketplace. .. ; ’ Ok

Clique em Sim na mensagem.

==

a Antes de adicionar assinaturas, vocé deve salvar o documento em um formato que ofereca suporte a assinaturas digitais.
Lk Deseja salvar o documento como um Documento do Word?

Microsoft Word

l Sim I [ MNao ] [ Ajuda

Dé um nome e salve a assinatura.

— - T e

-
@ Salvar como

pa— - _— s @9 -
" D — — - -
<. )( )—..@ » Bibliotecas » Documentos » v 6’|!rPesquisorDocumentos ,O[
Organizar v Nova pasta =) w @
. Model Z SA TG
AveEes Biblioteca Documentos :
— . y Organizar por: Pasta ¥
Inclui: 2 locais
3 Favoritos
- ~

Ml Area de Trabalhd ™~
& Downloads

.
1l

5l Locais [

4 Bibliot ,
ot _apoio 3D Adobe AIDA32_BXK
|-¢| Documentos

== _ W W W m -

Nome do arquivo:  assinatura -
Tipo: [Documento do Werd (*.docx) ']
Autores: criacao Marcas: Adicionar uma marca
[] Salvar Miniatura Titulo da pagina: [ |

[ Alterar titulo... ]

4 Ocultar pastas Ferramentas ~ [ Salvar J [ Cancelar

31



L

-

Obter uma Identificagio Digital @lﬁ

Para assinar um documento do Microsoft Office, € necessaria uma identificacdo
digital. Vocg tem duas opcies para obter uma identificacdo digital:

) Obter uma identificacdo digital junto a um parceiro da Microsoft
Se vocé usar a identificacdo digital de um parceiro da Microsoft, outras
pessoas conseguirdo verificar a autentididade da sua assinatura,

@ Criar sua propria identificacSo digital

Se vocé riar sua prapria identificacdo digital, outras pessoas ndo conseguirdo

verificar a autentididade da sua assinatura. Vocé podera verificar a
autenticidade da assinatura, mas somente neste computador,

Obtenha mais informacdes sobre
identificacoes dinitais no Office. .. [

oK ] [ Cancelar

Preencha os dados.

&

Criar Identificagdo Digital @Iﬁ

L

Digite as informacdes a serem induidas na identificacao
digital.

Mome: Marcos
Endereco de email:  |marcospfurla @teste, com.br|
COroanizacao:

Local:

[ Criar ] [ Cancelar

—

Escolha uma imagem para a sua assinatura.
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Assinar M

o Consulte informacées adidonais sobre o que vocé estd assinanda...

Antes de assinar este documento, verifigue se o conteddo esta correto,

Digite seu nome abaixo ou digue em Seledonar Imagem para selecionar a imagem a ser
usada como assinatura:

X Ay

Marcos Paula Furlan
Mr
Assinado por: Marcos

Assinando como:  Marcos Alterar

Assinar ] [ Cancelar ]

M

Confirmacao

Confirmag3o da Assinatura @

Exito ao =alvar sua assinatura com este documento,
Se o documento for alterado, a assinatura se tornara invalida,

[ N80 exibir esta mensagem novamente

L

O documento esta entdo assinado. Para verificarem o0s pormenores da

assinatura, basta clicar no simbolo do certificado e depois no nome que

aparece no lado direito.
Ao clicar na assinatura sera mostrada a seguinte tela.
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Detalhes da Assinatura . @lﬂj

Assinatura valida - Esta assinatura e o conteldo assinado ndo foram modificados
{_.“3 desde que a assinatura foi aplicada.

Tipo de assinatura: XAJES-EFES

09/12/2010

Marcos Paulo Furlan
Mr
Assinado por: Marcos

Assinando como:  Marcos
Consulte as informacdes adicionais sobre —_—

assinatura coletadas. ..

b

Ao clicar em Exibir.
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Certificado [

Geral |Detalhes

ﬁ Informacgies sobre o Certificado

Este certificado destina-se ao(s) seguinte(s) fim{ns):

* Prova a sua identidade para um computador remoto
* Protege emails

* Permite que os dados no disco sejam criptografados
» Todas as configuracdes de emissao

Emitido para:Marcos
Emitido por: Marcos

valido a partirde 09/ 12/ 2010 até 09/ 12/ 2011

1? Ha uma chave privada correspondente a este certificado.,

Saiba mais sobre certificados

10 - MACROS

Uma macro é uma sequéncia de comandos e instru¢cbes do Word que se

agrupam como um Unico comando com o0 objetivo de executar uma tarefa

automaticamente. As macros servem para otimizar tarefas repetitivas e

rotineiras. Os passos aqui mostrados devem ser executados no Word 2003,

sendo que no 2007 segue a mesma ideia, mudando pouca coisa.

O Word grava uma macro como uma série de comandos do Word no Visual

Basic para Aplicativos (VBA). E possivel armazenar macros em modelos ou em

documentos. Por padréo, o Word armazena as macros no modelo Normal, para

gue estejam disponiveis para uso em todos os documentos do Word.

Vamos criar uma macro para personalizar o cabecalho.

35



Clique na ABA Exibicao e depois clique no botdo Macros.

Correspondéncias Revisdo Exibicdo Suplementas Acrobat

_J]UmaPa'gina | E T 1] Exibir Lado a Lado =

N [2d puas Paginas ] 2
Zoom  100% L Mova Organizar Dividir ~ ) - Alternar | Macros
= Largura da Pagina | janela  Tudo #4 Redefinir Posicdo da Jlanela ' jgnelas = -
Zoom Janela Macros
Cliqgue no Botdo Macros, Gravar Macro. Dé um nome para sua macro. O

armazenamento podera ser direcionado a somente este documento, ou a todos

os documentos (padréo). E caso queira a descricdo da Macro.

Gravar macro I. ? ﬁ,l

Mome da macro:

cabecalho

Atribuir macro a

g?'\ Botdo Tedado
[ee]

Armazenar macra em:
Todos os Documentos (Mormal, dotm) IZI

Descricao:

[ oK ] [ Cancelar ]

L

Ao clicar em OK, todos os prasso feitos serdo gravados.

Nossa Macro criara o preenchimento de dados no cabecalho.

Apos clicar em Ok clique na ABA Inserir, Cabecalho.

— T Documento3 - Microsoft Word — - Ferramentas de Cabecalho e Rodapé —
out da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Suplementos Acrobat Design
= EE E Anteriar [ Primeira Pagina Diferente S+ Cabecalho Acima: 1,25¢m o
S| |&a] [@EE . ) . : . - R
Iy Proxima I:| Diferentes em Paginas Pares e Impares =i+ Rodapé Abaixo: 1,25em
rtes  Imagem Clip-Art Ir para Ir para . i Fechar Cabecalho
das * Cabecalho Rodapé 2 Vincularao Anterio Mastrar Texto do Documento [#] Inserir Tabulacdo de Alinhamento & Rodapé
Inserir Mavegacdo Opcdes Posicdo Fechar
N N N S TN TN TN N T T T N - R - KRS U S DS PO IS E D T DALY s O s r o |
o
1
Cabecalho 1

Depois clique em Inserir, Partes Rapidas, Auto Texto. Ja deixei pronto um auto

texto para ser inserido.
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A | Z| Partes Rapidas ~ | [z Linha de Assinatura = T Eq

. Hiperlink E'q j h
£ Geral 2
- |e E]
L =]
! &
-
criacac
CTiaCHn

Marcos Paulo

‘Mamos Paula Furlan

AutoTexto
Propriedade do Documento

Campao...

Crganizador de Blocos de Construcdo...

Cligue novamente na Guia Exibicdo e depois cligue em Parar gravacao.

r |Macros|
- -

- j Exibir Macros

@ Parar gravacao

b [

1@ Pausar Gravacio

Pausar Gravacao

Pausar a gravacao da macro.

g Pressione F1 para obter mais ajuda.

N

3

Para adicionar esta macro gravada em outro documento, basta estar com o

documento aberto, clicar na Guia Exibicdo, Macros, Exibir Macros.
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-
Macro

Mome da macro:
cabecalho Executar

e

et §

Editar
Criar
Exccluir
Biblioteca...
Macros em: | Todos os modelos e documentos ativos IEI
Descrigao:
Aszsinatura

Cancelar

Clique em Executar para que a mesma Se processe.
id9-3< N e e o T Microsott Word T RS T

Paginalnicial  Inserir  layoutdaPagina  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibicia  Suplementos  Acrobat

= L i 3 =] ElE= 5 Anterior [O1 Primeira Pagina Diferente =+ Cabecalho Acima:  1,25em 3 E
= = : ; = |Dal . .
— — = (=] 15, Préxima Diferentes em Paginas Par 1,25 em
»

es elmpares | [+ Rodapé Abaixo:

b

Cabecalho Rodapé Nimero de = Datae Partes Imagem Clip-Art para  Irpara R "' Fechar Cabecalho
S S igina- | Hora Rapidas~ Cabecalho Rodapé o8 Vincular 20 Anterio Mostrar Texto do Documento [] Inserir Tabulacio de Alinhamento & Rodapé
Cabecalho e Rodapé Tnserir Navegacio Opeéies Posicio Fechar

@ 302 wege A 420 304 15 16 173 B 1910100 i1 12 113 1 cd4e ) e e g

t

Marcos-Paulo-Furlant

Curitiba-PRY
~ 411234-56489
= marcospfurlan@teste.combry

Cabecalho |

O processo de gravacdo de Macros é semelhante em todas as versdes do
Word.

CONCLUSAO

0
“==—=Com isto finalizamos nossa apostila de Word TRUQUES MAGICOS, se

vocé quer aprender mais sobre esta fantastica ferramenta e quer aprender a
usa-la para projetos de aplicacdes Desktop conheca nosso curso Office
Corporate através do link: http://apostilando.com/pagina.php?cod=40.
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