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APRESENTACAO

Esta apostila comp0de o material didatico dos cursos de Informatica
referentes ao Pacote Office 2007, composto pelos aplicativos Word,
Excel, PowerPoint, Access, Outlook e Internet.

Na sequéncia, apresentamos definicbes, orientacdes técnicas,
procedimentos e exercicios praticos, fundamentais para qualificar
profissionalmente jovens e adultos, para que possam ter autonomia
no uso da ferramenta, dominar as competéncias exigidas pelo
mercado de trabalho e, assim, favorecer sua empregabilidade em
qualquer area ocupacional.

Lembramos que as profundas transformagdes ocorridas no mundo
do trabalho, a velocidade da informacao, a comunicacao, a
globalizacdao, a difusdao de novas tecnologias e de novas formas
de organizagao do trabalho sao alguns exemplos das mudancas
que vém exigindo dos trabalhadores o desenvolvimento de novas
competéncias frente as profissoes.

Diante desse contexto, a informatica é parte fundamental dessa
transformacao, visto que estd presente em todos os setores da
sociedade: no comércio, na industria, na salde, na educacao etc.

Enfim, as informacOes aqui apresentadas servirao para alicercar
a base do conhecimento requerida para a construcao das
competéncias e habilidades propostas na qualificagdo de Operador
de Microcomputador.
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INTRODUCAO

Seja bem-vindo ao Word 2007- Basico!

O Word 2007 é um processador de texto, constituindo uma
poderosa ferramenta de auxilio a elaboragdo de documentos.
Com este aplicativo, vocé pode criar uma grande diversidade de
documentos, utilizando recursos como tabelas, graficos, indices,
imagens, som, video e texto em colunas entre muitos outros.

Nesta nova versao, o Word surge com uma nova interface, em
que os tradicionais menus de opgdes desaparecem e dao lugar
a uma faixa de opgdes com diversas guias, onde podemos
encontrar, mais facilmente, os comandos necessarios para
executar as tarefas que nos propomos realizar.






1. Explorando a janela do Word

1.1 Acessando o word

Ha varias formas de acessar o Word. A mais utilizada é clicar no bot3do Iniciar, Todos
os programas, Microsoft Office, Microsoft Office Word 2007. Observe a figura

abaixo:

& ‘Windows Update

) Acesséiios
(7] HPSeanlet
) Inicial
] -

() Windows Support Tools
7l Adobe Reader 7.0

& Intemnet Explarer

(3) Outiook Express

(=) Windows Media Player
() CyberLink DVD Solution

@) Nero

(7] Soundhax

2% Windows Messenger

[7) Perception

) Macromedia

[ Microsaft NET Framework SDK 2.0
(7] Microsoit Visual Studio 2005

() Microsaft Developer Network

) Lexmark

(7] Adobe ‘Wb Standard £33

[ ) Femamentss do Microsoft Dffice. >
¥ &] Microsaft Office Praject 2003
|#] Micrasaft Office Yisio 2003
=1 Microsalt Office word 2003
(= Microsoft Dffice Access 2007
[ Micrasoft Office Excel 2007
¥ [ Micrasaft Dffice Groove 2007
¥ [ Microsoft Dffice InfoPath 2007
¥ 1 Micrasoft Office Onehlote 2007
' Microsoft Dffice Dutlook 2007
» (i3] Microsoft Dffice PowsiPoint 2007
Microsalt Office Publisher 2007
07

¥ o8 InstalagSo da Micraset Office
+ (] Microsoit PowerPaint

il

Fazer logoft @ Desligar

| iniciar

Figura 1

1.2 Conhecendo a area de trabalho do Word

Logo que abrimos o Word, um documento é criado automaticamente com o nome de

Documento 1, e é visualizada uma janela, como a demonstrada na figura 2.

Faixo de
opches

Menu e barra de

Controles da

acesso rdpido Barra de titulo Junela
raml R | I Uocmentol - Migrasett Word 1 — o 7
By | oo | Ineic  lyoul dePiging  Refesipom  Comsspondéncas Revivio Exibigio [ *—t_@
e s Batte ajuda
= & alibi (Corpal 1 L =
‘ N I §-uhex x| aasbcene fastboen | AaBbC % ]
) \ 7 i
cal 2 ; % Normar |7 Sem i i amerse | Laigh
Yy - A-a-law] [@-0-Ble foma Lontio) Tue S e et
Aren ar Fonte W Paragrata Estiln W
[ —— ¥ Wi &
Régua horizontal
o E
8 &
H e8
g Area do documento -5‘;_;
3 e
- o
m

Barra de rologem horizontal

Botdo pagina
3ulu&.u..u. obieto |8 |qmmm iy
& procura

o Borio praximo
— Lagino

Phginel ge2 | pamari0 o |

| I | T

Barra de status

Madas de exibicio

Figura 2
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. ~ . (Ba) . ~
Menu - Clicando sobre o Botao Office 9, no canto superior esquerdo, aparecerao

funcbes como Salvar, Imprimir e Fechar entre outras, que sao as principais agoes de
controle da janela do Word (figura 3).

@ H9-v s Daocumental - Micrasoft Ward
= =N

T Documentos Recentes
‘ | Nova

=
7 Abrir
X
‘H Sahvar I:
| =]
‘ ﬁ Salvar coma  #
| @ Imprimir 3
7% Preparar 2 :
|
—1 } |
‘ E Enviar 3
|

‘I EE/ Publicar 2

[
‘I | Fechar

| 2] Opeées do Word ‘ |X §;ir do Wor;‘i‘

Figura 3

(Ba) n , .

Do lado direito do Botao Office 9, voce podera personalizar a Barra de ferramentas
de acesso rapido (figura 4), clicando na Caixa de listagem (lista de opgdes disponiveis) = .
Para ativar ou desativar um comando, basta clicar sobre ele.

Botdo
— Barra de ferramentas de acesso rapido
Office e
ﬁ:._: H9- E Documentaol -
.f": - Tnicio Ins4 Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido E
—_—
|| =1 Envelopes | |4 Inig NotD de
2l etiquetas | [Flsels G i
4 Edi |i| Salvar ks
Criak Enviar para destinatario do email [como anexa)

Impressdo Rapida

Visualizacdo de Impressao

-T2

Ortografia e Gramatica

Desfazer

Refazer

Desenhar Tabela

Mais Comandos...

Mostrar Abaixo da Faixa de Opgdes

Minimizar a Faixa de Opcdes

Figura 4
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Barra de Titulo — Mostra o titulo do programa e o nome do documento (arquivo)
que esta aberto (figura 5).

'{E?_‘;) H9 U = = Dacumental - Micrasoft Word -] -BX
il =
Inicia Inserir Layout da Pagina Referéncias Carrespondéncias Revisda Exibicda Suplementos L2
= e . EEEE : ﬁ A
[ =SR] =i {Carpio) = |& x| =] li= : 24||91 ||| aaebcene | AaBbceDe AaBbC %
Er ) = -
Calar 7 IN I 8 ~abe x, X* Aav|®~ & '| = H:E'HQ i T Mormal || T Sem Esp... Titulol = ;[FIEW' Edicdo
% = stilos ~ &
Area de Transf.., ™ Fonte F} Paragrafa ] Estilo {F]
Figura 5

Botdo ajuda - @ Acessa a ajuda do Office Online ou a local (salva no
computador).

Controle da janela — Controles para Minimizar, Maximizar (ficar do tamanho da
tela), Restaurar (poder ser redimensionada conforme necessidade) e Fechar a janela
(figura 6).

IJD@ W98 5 Documentol - Microsaft Ward =

Inicia Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéndias Revisdo Exibicda Suplementos

©
(|24 9] | aasbcene| Aaebceoe AaBbC % i

4 [cawiconn - - [A0 W& (= E -
- = | +
e || (AP B e e A - A== = =|led- ¢ THormal | 7SemEsp..  Titulal = EA:t_Ierﬂr Edicio
> — stilos ~ -
Area de Transf.. = Fonte {F] Paragrafo {F] Estilo {F]
Figura 6

Faixa de opcdes — A faixa de opgOes € o local onde estao os principais comandos
do Word, separados por guias: Inicio, Inserir, Layout da Pagina, Referéncias,
Correspondéncias, Revisado e Exibicao (figura 7).

I Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo |

== ) Calibri [Carpal ~ |11 - i£| & % ey
—j Er| [N I & - ahe x, x’|if},u|
Calar = A = Estilos  Alterar  |Edicdo
~ <F (%27~ A~ Aa-||A 47| Rapidaos ~ Estilos - =
Area de Transferéncia = Fonte {F] Paragrafo [Fi Estilo (]

Figura 7

Réguas — As réguas horizontais e verticais sao usadas para definir e visualizar os
recuos de paragrafos, tabulacdao, margem das paginas e largura das colunas, quando
trabalhamos com tabelas (figura 8). Para habilita-las ou desabilita-las, basta clicar no
botao Régua, que fica no canto superior direito (abaixo da faixa de opgoes).

e m

| Pagina:ldel | Palavras:0 | ] ElEHR ==
Figura 8
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Barra de rolagem — As barras de rolagem (figura 9) permitem que vocé navegue pelo
documento, quando a pagina for maior que a tela, clicando sobre as setas ou arrastando
o botao de rolagem.

Figura 9

Abaixo da barra de rolagem, ha botdes para tornar essa navegacao mais rapida:
Pagina anterior * e Proxima pagina # (figura 10).

No botao Selecionar objeto da procura, é possivel, por exemplo, procurar uma
palavra, grafico, tabela etc. em todo o documento (figurall).

Selecionar objeto |2 ‘E?gstggg:na all dl| =
de procura MR
Botdo préxima
pégina Cancelar
Figura 10 Figura 11

Barra de status — Mostra informac0oes sobre o documento atual, tais como o niUmero
de paginas e a pagina atual. Esta localizada na margem inferior da tela (figura 12).

Pigina: 1 del | Palavras:0 | &5

Figura 12

Modos de exibicdo — Os modos de exibicdo sao encontrados a direita da barra de
status e permitem alterar a visualizagao do documento (figura 13).

m
s

|

S T
Pagina:1 del | Palavrasi0 | & | HE!-EEE'EE
Figura 13
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As opcoes sao as seguintes:

Objeto

Funcéo

=

Layout de Impressao

Exibir o documento da forma como sera impresso.

Leitura em Tela cheia

Maximizar o espago disponivel para leitura do documento.
Para voltar ao modo Layout de Impressao, clicar em
Fechar.

=Y
Layout da Web

Exibir o documento como ele ficara em uma pagina da
web (internet).

Estrutura de topicos

Exibir o documento com a estrutura de tdpicos que
podem ser abertos ou fechados, clicando-se no sinal de
+ ou —.

Rascunho

Permitir a edicdo rapida do documento. Varios recursos
nao ficam visiveis, como, por exemplo, cabecalhos e
rodapés, réguas e separadores de paginas.

Aumentar ou diminuir a visualizacdo do documento. Ha
trés formas de utilizar esse controle:

1. Clicar sobre o valor da porcentagem de zoom atual e
escolher o valor desejado (figura 14).
Zoom

Nivel de Zoom

© 200%  Larquradapagina ¢ Yérias paginas:

" Largura do textn

" Pagina inkeira =,

€ 75%

Porcentagzm; IIDD% 5‘

Visualizacio

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz
Cancelar

Figura 14

_—

2. Clicar sobre os botdes Reduzir &2 ou Ampliar &
zoom.

3. Clicar no botdo Zoom i entre 2 e o & e arrasta-lo
até a posicao desejada.
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Area do documento — Local em que os textos sao digitados e editados. Nessa area,
observamos uma barra vertical piscando, chamada de cursor ou ponto de insercao.
Qualquer caractere sera inserido a esquerda do cursor.

1.3 Obtendo ajuda

Para obter ajuda, é so clicar no botdo Ajuda ,, localizado no canto superior direito
da janela, ou pressionar a tecla F1. Abrir-se-a, entdo, uma janela, como mostra a figura
15:

) Ljuda do Ward e
CORON BNS
+ 9 Pesquisar -

Al

9 -

il
privies

0 gue ha de novo
Chter ajuda
Convertenda
documentos

Configuracao de
margens e pagina

Mimeros de pagina

Ativando o Word

Criando documentos
espedficos

Visualizando e
navegando

Cabecalhos e rodapes

Quebras de pagina & de

secdg
Allword | | -
Figura 15
Objeto Funcao
€ (» Voltar ou avancar para outra pesquisa feita
Voltar e avancar anteriormente.
() Parar uma pesquisa antes que ela seja completamente
Parar apresentada.
#) Atualizar a pesquisa mostrando novos resultados, caso
Atualizar existam.
u Voltar a pagina inicial da janela de Ajuda.
Pagina inicial
E Imprimir o conteudo da area de pesquisas.
Imprimir

14




Objeto Funcao

Alterar o tamanho da fonte, que, por padrao, é médio. Os

AL " ~ L . i
tamanhos predefinidos sao: maximo, maior, médio,
Alterar tamanho da fonte ' menor e minimo.

2 Mostrar ou exibir o sumario dos topicos de ajuda.

Mostrar / Ocultar Sumario

Exibir a janela de ajuda por cima do documento utilizado

L . . N
e (Manter Visivel). Ela ficara oculta, se voce alternar para
Manter Visivel / Nem outro aplicativo ou minimiza-la. A opcdo Nem sempre
Sempre Visivel visivel abrira a janela na barra de tarefas do Windows.
Permitir a digitacao do assunto a ser pesquisado. Para
efetuar a pesquisa, deve-se clicar no botdao Pesquisar.
Ao clicar na seta para abrir a lista de opgdes, podemos
obter:
+ 2 Pesquisar +
Pesquisar 1. @ Conteudo do Office Online, que trara ajuda do site
da Microsoft, ou seja, a mais atualizada.
2. Conteludo deste computador, que abrird a ajuda
instalada junto com o Pacote Office.
il

Mostrar o contetdo da janela Ajuda.

Conteldo pesquisado

Curiosidade!

Quando vocé abrir a janela de Ajuda, o Word tentara conectar-se automaticamente ao
Office Online. Isso acontece, pois o contelddo online é mais completo e atualizado, mas,
se vocé quiser usar o Conteudo Offline (instalado junto com o Office sem a necessidade
de estar conectado a internet), basta clicar no botao Conectado ao Office Online
(figura 4) e na opgao Mostre contetudo apenas deste computador.

L
_| Fechar

(Ca)

)
Existem varias formas de encerrar o Word. Uma delas é clicar no Botdo Office -

e na opcgao Fechar.

15
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Caso haja alguma alteracdo em seu documento que nao tenha sido salva, aparecera
a seguinte mensagem (figura 16):

Microsoft Office Word

& Deseja salvar as alteragfies em Documental?
]Si_rnl ] M&o. ] Cancelar
Figura 16

¥ DocumentoS - Microsoft Word

Vamos praticar! Exercicio 1

1.4 Entendendo melhor o menu do Word

Vamos, agora, trabalhar com cada uma das opgdes do menu do Word (figura 18),
visualizadas ao clicar no Botéo Office :

ﬁ@ 5 ‘Documentol - Microseft Ward

=ty
] Eechar
I [A oredo o |[X savso v

Figura 18

D HMovo

Essa opcao abre uma janela como a ilustrada na figura 19. Nela, vocé pode escolher um
modelo (layout) para o novo documento. O modelo padrdo é Documento em branco.

16
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Movo Documento EE3 |

Maodelos 2= ‘ IF‘r-:--:uual um madela na Micrasaoft Offie |j| ‘ Documento em branco
Em branco e recentes |

Modelos Instalados

Em branco e recentes

By

Mova postagem

Meus modelos...

Movo com base em
documento existente...

Microsoft Office Online

Em Destague branco de blog
Pautas
Certificadas de

premiagao
Falhetos
Cartdes de visita
Calendarios
Faxes

Panfletos
Farmularios
Vale-presente

Cartdes de mensagens

Convites
Motas Fiscais

Etiguetas

Cartas ll

Criar I Cancelar

Figura 19

Adicionando texto

No documento criado, vamos inserir um pequeno texto, que sera utilizado
posteriormente para praticarmos os demais comandos.

O Word apresenta um grande numero de configuracdes que eliminam a necessidade
de atentar para como o texto vai ficar na pagina, diferentemente do tempo da maquina
de escrever.

Ao comecar a digitar, o cursor se movimenta para a direita, e os caracteres que vocé
digita vao aparecendo a esquerda dele. Digite o texto abaixo e nao se preocupe em como
fazer o cursor passar para a linha seguinte. Isso é feito automaticamente e se chama
rearranjo de linhas.

Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2007. Aprenda
as melhores maneiras de utilizar a nova Faixa de Opc¢des, obtenha ajuda para
localizar comandos mais usados e entenda o que o novo formato de arquivo faz
para voce.
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Usando a tecla ENTER para criar uma nova linha

Observe que, ao chegar ao final da linha de texto, o cursor vai automaticamente para
a linha seguinte.

Para fazer o cursor passar para a proxima linha antes que ele atinja a margem direita,
€ necessario pressionar a tecla ENTER.

Vocé s6 precisara usar a tecla ENTER em duas situagdes:
e Para terminar um paragrafo.

e Para criar uma linha em branco entre paragrafos, figuras, graficos etc.

bl o

-

Para salvar (gravar) um documento, clique no Botao Office iﬂ e, em seguida, em
Salvar. Vale lembrar que o documento é salvo com as alteracoes feitas até o momento
da acdo de salvar, isto é, tudo o que vocé fizer depois dela ndo estara salvo, enquanto
nao clicar novamente em Salvar.

Quando vocé fechar e abrir o arquivo novamente, ele estara da forma como estava
quando foi salvo pela dltima vez. O arquivo terd a extensdao .docx, que é inserida
automaticamente pelo Word.

18
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Vamos salvar o documento que acabamos de digitar com o nome de Parte

Pratica.

E importantissimo o habito de manter o documento salvo. Contudo, caso vocé
se esqueca de salva-lo e, por algum problema, o computador se desligue ou trave
inesperadamente, ainda ha possibilidade de recuperar o documento, gracas ao recurso
Recuperacao automatica de arquivos.

Como? Recuperacao automatica de arquivos?

Sim!

Sem que vocé note, de tempo em tempo,
automaticamente, o Word salva o arquivo, para que,
em ocasioes inesperadas, vocé ndo perca seu trabalho.
Assim, na ocasidao seguinte em que vocé abrir o Word
2007, aparecera uma janela (figura 20) com a lista de
todos os documentos recuperados. Para abrir qualquer

um dos arquivos, basta clicar sobre ele.

Recuperacdo de documentos

O Word recuperou os arquivos a
sequir. Salve os arquivos que deseja
manter,

Arquivos disponiveis
A?.-:!_] Documentol [Salvo ... i
Versdo criada na dlti...

12:34 quinta-feira, 6...
4] Documento2 [Salvo ...

‘ers&o criada na dlti...
12:34 quinta-feira, 6...

(@) Qual arquivo vocé deseja salvar?
Fechar

Figura 20

Usando modelos prontos para criar documentos

A seguir, vamos ver alguns modelos de documentos que podem ser feitos com o
auxilio do Word (figuras 21 a 23). Para acessa-los, clique no Botdo Office & e, em
seguida, no botao Novo. Apos selecionar o modelo desejado, basta clicar em Baixar.

Novo Documento

Modelos

Em branco e recentes
Modelos Instaladas
Meus madelos...

Maovo com base em
documento existente...

Microsoft Office Online
Em Destaque
Adesivos

Agendas

Anotagdes

Anuncios

Avaliacdes

Aplicativos

Atas

Avisos

Boletins Infarmativas
Calendarias
Cardapios

Cartas

Cartdes de
identificacdo

Cartdes de mensagens

-

| (€ [Procurar um madela no Micrasatt Offid| ‘

SR
Lgenda _.l

Agendas

Planejador de agenda
de eventas 2007

Agenda Telefanica

Linha do Tempo

Programacdo de
refeigdes para a equipe
esportiva

Agenda de eventos da =
empresa

:Ei Ar ﬁ-‘

Agenda Telefénica

Documenta Word criado par Victor
Maoitinho - Diagramadar Free-lancer

66 KB {1 min @ 56 Kbps}
0 W R L (211 Votes)

[ B

Cancelar

Figura 21 (Pagina de agenda telef6nica)
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| Hovo Documento

e garidsn (€) > [Procurrummedeis no Microsort o7l 3| || Carto de Aniversario - Tema Bolo de
MNova com base em : - | Ani <o
A niversario
documento existente... e
T ffice Online Ocasides e eventos w%l Fornecide por Emotioncard
Tamanho do download: 84 KB (<1 min @ 56 Kbps}
Classificacdo: Jeg i@ ig (832 Votos)

Em Destaque
Adesivos
Lgendas
Anotagdes
Anuncios
AvaliagGes  Cartdo de Aniversario | Cartdo de Aniversario -

e Atrasado - Tema Tema Balo de
Aplicativas . Caramuja Aniversario

Atas
Ayisas
Baletins Informativos

Calendarios |

Cardapios

Cartas - - -
Cartdo - Tema Dia dos Cartdo tema Carnaval

Cartdes de Professares
identificacdo

Cartdes de visita | = I
Cartdes-postais - g 1 .
Certificados de S - :.

Figura 22 (Cartdao de mensagem)

| Hovo Documento

Boletins Infarmativos Curri-culo - profissional

Calendarios - il Fornecido por Microsoft Corporation
Tamanho do download: 47 KB (<1 min & 56 Kbps)
Classificacdo: Jepe P PLs (18820 Votos)

Cardapios

Cartas

Cartdes de
identificacdo

Cartdes de mensagens

Cartdes de visita

Cartdes-postais

Certificados de
premiacdo

Cartdes com nomes &
lugares

Catalogos de endere..,

Canvites

Cotagdes

Cupans - e
g 0 Curriculo - Estagiarios Curri-culo cronalagica
Dieta & exercicios {design Tradicional}

Diarios

Emails

Encartes

Envelapes

Figura 23 (Curriculo profissional)
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o/ Abrir

Conforme mostra a figura 24, na lista ao lado dos botdes do menu, ha uma area
chamada Documentos Recentes. Nela, aparecem os Ultimos documentos acessados
com o icone ® no canto direito. Para fixar um documento na lista dos mais recentes,
basta clicar nesse icone, que ficard assim: “ .

@ H92-0oFE00 lﬁ If_::” > Documentol - Microsoft Word
|j Documentos Recentes
Nova
1 Apost Exerc Word_07_Basico "]
':’ Abrir 2 Apost Word_07_Bdasico =
Figura 24

Ao clicar no botdo Abrir, aparecera uma janela em que vocé deve procurar 0 arquivo
que deseja abrir (figura 25).

Abrir 2] x]
Excaminar: |I|j Outros j @~ X uid-
= Modelos C
= Confidveis
7 Documentos | [81] Eriquetas-Remetente
tecentes Etiquetas-Todas-Escolaz
@ Deskkop _J Etiquetas-Todas-E scolaz-SemBorda
W11 E tiquetas-T odas-E scolas-SemBorda-2003
iy Meus e
||_] T _]Ethut.as_2D_Earta [2]
) | ocalizacio
KL 051 ocalizag@o-T odas Escal
computador ] Localizagio-Todas-Escolas
: 1 Momes-SelectEY
Meus locais - e
- | de rede _] Products requiing 2 10
] Siglas BV
Mome do arquiva: I ;I
Arquivos do tipo: |Todos o0s Documentos do Word j
Eerramentas 'rl AT |'| Cancelar I
2
Figura 25

Ao localizar o arquivo desejado, clique sobre ele e em Abrir.

M Salvar como *

Para salvar um documento no Word, vocé deve clicar no Botado Office @ e, em
seguida, em Salvar.

Se houver necessidade de salvar o arquivo com outro nome ou em outro local, clique
no Botdo Office e, em seguida, em Salvar como (figuras 26 e 27). Em seguida, digite
0 nome desejado e/ou selecione o local desejado (HD, CD, Pendrive etc.) e clique em
Salvar.
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Nl -0 ) Documento
! &
—

| j Salvar uma cdpia do documento
HNavo
Documento do Word
~ Salve o documento no formata de arquiva padrdo.
| 7 Abrir
Modelo do Word
Salvar Salve o documento como um madelo que pode ser usado para

formatar documentos futuros,

Documento do Word 97-2003

Salve uma copia do documento que sera totalmente compativel
com o Word 97-2003.

Salvar como | *

3 K

N " = PDFouXPS
= Publica uma copia do documenta coma um arguivo POF ou XPS,
% Preparar P | J==] OQutros Formatos
Abra a caixa de dialogo Salvar como para selecionar entre todos
T os tipos de arquiva possiveis,
= "
| Enviar L4
Figura 26
Salvar como EIE3
Selvarem: | Outros F @-@3 X L
-, Modelos 1 Codigos
3 confiavei -
onfidveis ) MMCSharp
[ 3, Documentos 4] Etiquetas-Todas-Escalas
l'-9nacentes gl E
1| Etiquetas-Todas-Escolas-SemBorda
@Desktop 1] Lacalizagia
1| Localizagdo-Todas-Escolas
Meus
=) i : Nomes-SeIectF\u"
| Products requiring a 10
Meu
computador
g 1 Meus locais
de rede
Morne do arguivo: |_m =l
Salvar como tipo: |D0cument0 do word j
Eexraman'tas.-*l Salvar Cancelar I
7

Figura 27

@ Imprimir »

Para imprimir o arquivo aberto, é necessario ter alguma impressora conectada ao
computador ou a uma rede local.

Cligue no Botéo Office @ e posicione 0 mouse no botdao Imprimir: aparecerao
trés opcdes, como vemos na tela abaixo (figura 28):
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Documental

® Impressio Rapida

alteragdes,

Visualizar e imprimir o documento

Visualizacao de Impressdo

Imprimir
~ E Selecione uma impressara, o numero de copias & outras opgdes
7 Abrir de impressdo antes de imprimir,

P
Salvar coma ¥ | g Visualize e altere as paginas antes de imprimir.

Imprimir L3

|%#| Preparar 3

Figura 28

e Imprimir — Abre uma janela (figura 29) com configuragdes que permitem selecionar

o
&
Ay
H Salvar e Envie o documento diretamente a impressora padrdo em fazer
R
]

a impressora, paginas a serem impressas, numero de copias etc.

Imprimir EE3

rImpressara
Mome: I ;32 Wde200s016\LexTE14_Est j Propriedades |
Status; Erra: 19 documentos na fila de espera e o |
Tipo: Lexmark Optra Ta14 PS
onde: IP_10.244.111.128 I Tmprimir em arquiso
Comentario: ™ Frente e verso manual

rIntervalo de pagina Capia:

" pagina atual € Selecio

b
Separe com ponko-e-virgula os ndmeros 1
efou intervalos de paginas, contando do
inicio do documento ou da segdo, Por
exemplo, digite 1, 3, 5-12 ou plsl, pls2,

& Todas Mimern de copias: |§ 5‘

 paginas: I 11 .11 ¥ aarupar

pls3—p8s3
Irnprirnir: IDocumento j Zaom
Trnprirnit s ITodas as paginas do inkervalo j Paginas por falha: |1 pagina j

Ajustar ao tamanho do papel: ISem dimensionamento

[

Opedes, .. |

1

Cancelar |

Figura 29

e Impressédo Rapida - Imprime diretamente, sem nenhuma configuracao.

¢ Visualizagdo de Impressdo — Possibilita conferir como ficara impresso seu
documento. Para voltar a visualizagao layout de impressao, clique no botdo Fechar

Visualizacado de Impresséo (figura 30).
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Bo4 22 20 13 16 14 12 10

Figura 30

1.5 A faixa de opc¢oes

A faixa de opgdes (figura 31) mostra os comandos mais utilizados agrupados por
temas, para que vocé ndo precise procura-los em varios menus, assim facilitando o
trabalho.

I Inicio l Inserir Layout da Pagina éncias C pondéncias Revisdo Exibicdo I
= Calibri (Corpo) -l 5 =i & % @
N I § “lﬁ!x,l-x"l% : =
A a|a ] g
Area de Transferéncia ™= Fonte El Estila ]

Figura 31

A seguir, apresentamos a faixa de opgdes e como trabalhar com ela.
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1.5.1 Conteudo da faixa de opcoes

Ha trés componentes bésicos na faixa de opgdes (figura 32). E bom saber como cada
um se chama para compreender como utiliza-lo.

©

I Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo |
= T
H a =

= Calibri [Corpa) - 11@ - &’ % &
& Ee) [N I 8§ -abe x, x°[|&)
Colar = A =T = Estilos  Alterar ||Edigdo
S |27~ A~ Aa~||A A7 Rapidos ~ Estilos = v
Area de Transferéncia ™= Fonte (F] Paragrafo {F] Estilo {F]

@

Figura 32

o O Guias - Ha sete guias basicas na parte superior. Cada uma representa uma
area de atividade e, em cada uma delas, os comandos sdo reunidos por grupos. Por
exemplo, a guia Inicio contém todos os comandos que vocé utiliza com mais frequéncia e
os botdes Recortar, Copiar e Colar, que estao no grupo Area de transferéncia.

NO) Grupos — Cada guia tem varios grupos que mostram os itens relacionados em
conjunto.

« ® comandos — Um comando é um botdo, uma caixa para inserir informagdes ou
um menu.

Vamos praticar! Exercicio 2

Dica

A faixa de opges facilita a localizagao de todas as fungdes. No entanto, vocé
pode querer trabalhar com seu documento em um espago maior. Se esse for
0 caso, é possivel ocultd-lo, dando um clique duplo na guia ativa. Para ver os
comandos novamente, basta dar outro clique duplo em uma das guias.
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Confira abaixo os grupos de cada uma das guias:
e Inicio — Area de transferéncia, Fonte, Paragrafo, Estilo e Edigdo.
e Inserir — Paginas, Tabelas, Ilustracoes, Links, Cabecalho e Rodapé, Texto e Simbolos.

e Layout da Pagina — Temas, Configurar Pagina, Plano de Fundo da Pagina, Paragrafo
e Organizar.

« Referéncias — Sumario, Notas de Rodapé, Citacdes e Bibliografia, Legendas, Indice
e Indice de Autoridades.

e Correspondéncias — Criar, Iniciar Mala Direta, Gravar e Inserir Campos, Visualizar
Resultados e Concluir.

* Revisdo — Revisao de Texto, Comentarios, Controle, Alteracdes, Comparar e Proteger.
¢ Exibicdo — Modo de Exibicao de Documento, Mostrar/Ocultar, Zoom, Janela e Macros.

Alguns grupos tém uma seta diagonal no canto inferior direito chamada de Iniciador
de Caixa de Dialogo. Ao clicar nela, vocé vera mais opcoes relacionadas a esse grupo.

2. Editando um documento

2.1 Navegando pelo documento

Ha varias maneiras de navegar por documentos. Além da barra de rolagem, que
vimos anteriormente, e do mouse, podemos utilizar as seguintes teclas:

Pressione Para fazer isto

HOME | Ir para o inicio da linha.

END | Ir para o fim da linha.

SETA PARA A ESQUERDA

OU SETA PARA A DIREITA Avancar ou retroceder um caractere.

CTRL+SETA PARA A

ESQUERDA Retroceder uma palavra a esquerda.
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Pressione

Para fazer isto

CTRL+SETA PARA A
DIREITA

Avangar uma palavra a direita.

SETA PARA CIMA OU SETA

Avangar ou retroceder uma linha.

PARA BAIXO
PAGE DOWN | Avancar pagina.
PAGE UP | Retroceder pagina.
CTRL+HOME | Ir para o inicio do documento.
CTRL+ END | Ir para o fim do documento.

2.2 Selecionando partes do documento

Pressione

Para fazer isto

SHIFT+SETA PARA A
ESQUERDA

Selecionar ou desmarcar um caractere a esquerda do
Cursor.

SHIFT+SETA PARA A
DIREITA

Selecionar ou desmarcar um caractere a direita do
cursor.

CTRL+SHIFT+SETA PARA
A ESQUERDA

Selecionar ou desmarcar uma palavra a esquerda do
Cursor.

CTRL+SHIFT+SETA PARA
A DIREITA

Selecionar ou desmarcar uma palavra a direita do
cursor.
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Pressione Para fazer isto
SHIFT+HOME Selgaonar do ponto onde se encontra o cursor ao inicio
da linha.
SHIFT+END Selguonar do ponto onde se encontra o cursor ao fim
da linha.
CTRL+SHIFT+HOME Selecionar do ponto onde se encontra o cursor ao inicio
do documento.
CTRL+SHIFT+END Selecionar do ponto onde se encontra o cursor ao fim
do documento.
CTRL+T | Selecionar todo o documento.

Caso vocé prefira, alguns comandos podem ser realizados com o mouse:

Pressione

Para fazer isto

Selecionar uma palavra.

Dar um clique duplo sobre a palavra.

Selecionar a linha.

Clicar no inicio da linha. O apontador do mouse precisara
ter esta forma: .

Selecionar paragrafo.

Dar um clique duplo no inicio da linha. O apontador do
mouse precisara ter esta forma:

Selecionar todo o
documento.

Dar um clique triplo em qualquer linha ou pagina do
arquivo, desde que o apontador do mouse tenha esta
forma:

Selecionar uma figura,
grafico ou outro objeto.

Clicar sobre figura, grafico ou outro objeto desejado.

Selecionar trechos de
textos.

Clicar no local de inicio e arrastar o mouse até a posicao
final.
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2.3 Inserindo texto

Para inserir texto no documento (uma letra, uma palavra, um paragrafo, uma pagina
etc.), basta posicionar o cursor no local desejado e digitar os dados a serem inseridos.

Vale lembrar que a insergao ocorrera a esquerda do cursor.

2.4 Deletando (apagando) texto

Pressione

Para fazer isto

BACKSPACE (<)

Apagar um caractere a esquerda do cursor.

DELETE

Apagar um caractere a direita do cursor.

CTRL+ BACKSPACE (€)

Apagar a palavra a esquerda do cursor.

CTRL+ DELETE

Apagar a palavra a direita do cursor.

2.5 Formatando caracteres e paragrafos

Utilizaremos os comandos da guia Inicio para trabalharmos com as formatacoes
mais comuns de caracteres e paragrafos, que incluem mudanca de fonte, cor, tamanho,

alinhamento de texto etc.

Um novo recurso do Office 2007 que facilita a formatagao do documento é o preview
ou pré-visualizacao de uma alteracao sem ter que aplica-la. Por exemplo, para alterar
o tipo de fonte (letra), conforme vocé passa o mouse pelas fontes instaladas, o texto
selecionado &, automaticamente, visualizado como ficara. E isso vale para algumas das

opcoes de formatacao: cor, tamanho e estilo dentre outras.
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2.5.1 Alterando a fonte, a cor e o tamanho do caractere ou texto

Utilizaremos o grupo Fontes para trabalharmos com caracteres e textos.

Para fazer as alteragOes desejadas, é necessario que o texto esteja selecionado. Veja
os comandos de selecao no item 2.2.

Abra o arquivo Parte_Pratica e selecione a palavra “melhores”. Clique na caixa

de didlogo para abrir as opgoes de fonte (figura 33) e va passando o mouse sobre elas.
Observe que a palavra selecionada vai sendo visualizada de acordo com o tipo de fonte
sobre a qual o ponteiro do mouse é deslocado. Apds escolher a fonte desejada, clique

sobre ela.

|"'I/:!=: Ho-o+zE50 Q&)+ Parte_pratica - Microsoft Waord - o™ %
W ) b
k- Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Suplementaos (7]

iz . Calibri @1 = eﬁ 4

_j E“g [ R TN L ) Mg”lol_}jd? AaBbCCDE |A-aBbCCI AaBbc' =

Calar 7 {} Arno Pro Smbd f Narmal |7 Sem Esp... Thule1 [{= é"ﬁ_lﬂar Edicdo

= stilos = -
Area de Trans.. 1 {} Arno Pro Smbd Caption Estilo = .
R R R R Y.
T PR | ) e Ll e [ Io@

{} Arno Pro Smbd SmText
{} Arno Pro Smbd Subhead
{} Amo Pro SroText

{} Armo Pro Subliead

i Baskerville Old Face
| Bavhaus 93

¢} Bell Gothic Std Black

@g .1 || € Amo Pro Smbd Display

m

. . , :
Agoral é kl.'} Bell Gothic Std Light soft Office \I!\.ord 2007. Agrenda as
maneiras , obtenha ajuda para localizar comandos mais

! T Bell MT : .
usados e e Livo faz para vocé.
3 " Berlin Sans FB
o i Berlin $ans FB Demi
i % Bernard MT (ondensed

= {} somnpitnicss

Pagina: 1 del | Palavras: 142 | @ Portugués (Brasil} |

Figura 33

Em seguida, faca 0 mesmo com a opgao de tamanho (figura 34).
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(0 Ho-0oFE 088 ) - Parte_pratica - Microsaft Word - X
el ~ P
| Inicio | Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Suplementos @
|—“E % Bauhaus 93 ~|H ; % A
] By |N e e e . AaBbCcDe || AaBbCcl|| AaBbCi
Calar T s i Alterar ||Edicdo
ig T Marmal T Sem Esp... Titulo 1 = £
- & |- A-aafA = Estilos~ ||~
Area de Trans.., [« Fonte i Paragrafo Fl Estilo )|
,E_II g‘ [ ] 2 | 3 | 4 12 v ? |t 3 | -‘;- | 10 | 11 | 12 ! 13 | 14 | ‘;3 ! ‘16 ! 1? !
o L8 " * * " v i L " 1 I .
14 1
g 1a
G 118 |
5 20
i 22
24
] 28
25
” P — . . \AJ
Agora & hora de se familiarig 18 Microsoft Office Word 2007. Aprenda a
1~ maneiras de utilizar a novd 72 + B OpgOes, obtenha ajuda para localizar comandos mais
£ usados e entenda o que o Noverermato de arquivo faz para vocé.
P
In
|+
|
e i
Pagina:1 del | Palavras:1/42 | <8  Portugués (Brasil} | BT

Figura 34

O mesmo procedimento devera ser adotado para alterar a cor do realce do texto, que,
por padrdo, € sem cor; a cor da fonte, que, por padrdo, é preta; e o estilo de sublinhado,
que, por padrao, é desativado. No caso dos demais comandos, o efeito sé sera visualizado
apos ser aplicado.

Objeto Funcao
N
: Aplicar o efeito negrito ao texto selecionado.
Negrito
% Aplicar o efeito itdlico ao texto selecionado.
Italico Normalmente, é utilizado em termos de outro idioma.
: Apli feito sublinhado ao texto selecionad
icar o efeito sublinhado ao texto selecionado.
Sublinhado P
she Aplicar o efeito tachado (uma linha no meio) ao texto
Tachado selecionado. Por exemplo, CANCELADO.




=

Limpar formatacao

x Aplicar o efeito de subscrito ao texto selecionado. Por
Subscrito exemplo, H,0.

x Aplicar o efeito de sobrescrito ao texto selecionado. Por
Sobrescrito exemplo, M3,

B Limpar a formatacao, deixando o texto conforme foi

digitado originalmente.

Aar
Mailsculas / Minusculas

Alterar o texto selecionado para:

MAIUSCULA, minUscula, Primeira letra da sentenca
em maiulscula, Cada Palavra,Teré A Primeira Letra
Mailscula, aLTERNANAR mAIUSCULA/mINUSCULA.

Um atalho que pode ser utilizado é SHIFT+F3.

A X
Aumentar /diminuir fonte

Aumentar ou reduzir o tamanho da fonte de 2 em 2
pontos.

IBauhausQE- 18 —]A‘ A A
NZEY-A-FEE=-

Aprendaas
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2.5.2 Alterando o alinhamento de linhas ou paragrafos

Agora, utilizaremos os comandos do grupo Paragrafo, da guia Inicio.

O texto da linha em que estiver posicionado o cursor ou o paragrafo selecionado
poderdo ser alinhados de quatro formas:

'S A ESQUERDA (padréo) — O texto fica alinhado na margem esquerda.

Exemplo de visualizacao do texto alinhado a Esquerda:

Agora ¢é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2007. Aprenda as
melhores maneiras de utilizar a nova Faixa de Opcoes, obtenha ajuda para localizar
comandos mais usados e entenda o que o novo formato de arquivo faz para voceé.

= ADIREITA — O texto fica alinhado na margem direita.

Exemplo de visualizacao do texto alinhado a Direita:

Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2007. Aprenda as
melhores maneiras de utilizar a nova Faixa de Opgdes, obtenha ajuda para localizar
comandos mais usados e entenda o que o novo formato de arquivo faz para vocé.

= CENTRALIZADO — O texto fica centralizado entre as margens esquerda e direita.

Exemplo de visualizagao do texto com alinhamento Centralizado:

Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2007. Aprenda as
melhores maneiras de utilizar a nova Faixa de Opgdes, obtenha ajuda para localizar
comandos mais usados e entenda o que o novo formato de arquivo faz para vocé.

=/ JUSTIFICADO - O texto fica alinhado nas margens esquerda e direita.

Exemplo de visualizacao do texto com alinhamento Justificado:

Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2007. Aprenda as
melhores maneiras de utilizar a nova Faixa de Opcoes, obtenha ajuda para localizar
comandos mais usados e entenda o que o novo formato de arquivo faz para vocé.

2.5.3 Alterando o espacamento entre linhas

Podemos alterar o espacamento entre linhas (o padrdo é 1,0 — simples), ou ainda
0s espagos antes ou depois dos paragrafos (o padrao é de 12 em 12 pontos). Observe a

figura 35.
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|’ﬁa H2-v+s20R8 )+ Parte_pratica - Microsoft Word - = %
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Inicio | Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisao Exibicdo Suplementos (7]
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i Jf |a§). AI. Aa'HA | T | Estilos =
Area de Trans... ™ Fonte ] 115 il
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- 3.0
T Opcdes de Espacamento de Linha...
N é: Adicionar Espago Antes de Paragrafo
3 Agora & hora de se familiarizar com g_Microsoft d T Adicionar Espago Depois de Pardgrafo
= maneiras de utilizar a nova Faixa de Opcdes, obtenha ajuda parp localizar comandos mais
= usados e entenda o que o novo formato de arquivo faz para vocé.
~
m
+
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5 i
- 5
i ¥
| = —— = L
Pigina:l del | Palawras: 42 | ¢  Portugués (Brasil) | “E-;@u@.;.g

Figura 35

O botdo Opcdes de Espacamento de Linha permite estabelecer espacamentos
personalizados.

1,0 (padréao)

Exemplo de texto com espagamento entre as linhas de 1,0cm:

Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2007. Aprenda as melhores
maneiras de utilizar a nova Faixa de Opgdes, obtenha ajuda para localizar comandos mais
usados e entenda o que o novo formato de arquivo faz para vocé.

1,5

Exemplo de texto com espacamento entre as linhas de 1,5cm:

Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2007. Aprenda as melhores
maneiras de utilizar a nova Faixa de Opgles, obtenha ajuda para localizar comandos mais

usados e entenda o que o novo formato de arquivo faz para vocé.

12 pontos antes do paragrafo

Exemplo de texto com 12 pontos antes do paragrafo:

Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2007. Aprenda as melhores
maneiras de utilizar a nova Faixa de Opgles, obtenha ajuda para localizar comandos mais
usados e entenda o que o novo formato de arquivo faz para vocé.
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Multiplos de 1,7

Veja o exemplo de espagamento mdltiplo de 1,7:

Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2007. Aprenda as melhores
maneiras de utilizar a nova Faixa de Opgles, obtenha ajuda para localizar comandos mais

usados e entenda o que o novo formato de arquivo faz para vocé.

2.5.4 Utilizando a régua para definir margens e marcacoes de paragrafos

A régua é a ferramenta que define as margens do documento, do texto selecionado
e as marcagOes de paragrafo.

Margem do documento

Na régua, existem marcadores que definem as margens esquerda e direita do
documento. Veja a figura 36.

1-|@|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-9-|-103|-11-|-12-|-13-|-14-|@|-15-|
' ' ' ' ' i 1 v ' —— '

Figura 36

Observe que ha nimeros antes e depois dos marcadores. Essa numeracgao € o valor
da margem em centimetros. Por padrdo, as margens iniciam-se em Ocm e terminam em
15cm.

Ao passar o mouse por um dos marcadores, aparecera uma seta (figura 37). Se vocé
clicar nela e arrasta-la, alterara as margens do documento.

N R R R O R N TR TR F O A T (R CE R v

Figura 37

Por exemplo, abra o arquivo Parte_Pratica e arraste a margem esquerda, até que
o numero 1 seja o Unico visualizado. Isso indicara que ha 1cm de margem esquerda para
todo o documento. Para determinar a margem direita em 14cm, basta arrasta-la até o
ndmero 14.

O texto devera ficar semelhante ao apresentado na figura 38.
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-====Agora é hora de se familiarizar comgMicroso

iras de utilizar a nova Faixa de Opcoes
az para vocé

Figura 38

Margem do paragrafo selecionado

As margens esquerda e direita, bem como a marcacao de paragrafo do texto selecionado,
sao definidas pelos marcadores ao clicarmos sobre eles e arrasta-los (figura 39).

';7 -- Marcacao do paragrafo
lﬁ -- Margem esquerda

(3 -- Margem direita

2
EEENE SR N T RN R SN NS S RN R SR IR I TSRy

o . . d

nais usados e entenda o que o novo formato de arquivo fz

wvocé. Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2007.

3

Figura 39

1 — Margem esquerda em Ocm.

2 — Paragrafo em 2cm.

3 — Margem direita em 15cm.

4 — Apos 0 ENTER, o cursor fica automaticamente na posicao 2cm.

Todos os comandos vistos até agora podem ser efetuados, clicando-se no Iniciador
de Caixa de Dialogo do grupo Paragrafo (figura 40).
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Paragrafo 7]

Recuns & espacamento | Quebras de linha e de pagina |

Geral

Mivel do tdpico: ICorpo de Texto j

Recuo
Esquerda: ID cm 5‘ Especial: Por:
Dirgita: ID om E‘ I(nenhum) j | ﬂ

[~ Espehar recuos

Espacamento

Espacamento entre linhas:

Simples j

[~ W&o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estila

Ankes:

IDpt E‘
IDpt E‘

Depois:

Visualizacdo

=]
3
&

Tabulagdo... | Padrao,.. | QF I Cancelar

Figura 40

Vamos praticar! Exercicio 3

2.5.5 Trabalhando com marcadores, numeradores e listas

As listas desempenham varias fungdes, desde resumir informacles a facilitar sua
compreensao e assimilacao. As listas podem ser numeradas ou apresentar marcadores.

4 1. Mercurio e Mercurio
2. Vénus e Vénus
3. Terra e Terra
4. Marte e Marte

. J

Se vocé tiver uma sequéncia de informacgdes, uma lista numerada sera essencial para
informar o nimero de itens rapidamente.

As listas podem apresentar um nivel Unico ou varios niveis. Na lista de nivel Unico,
todos os itens tém a mesma hierarquia € o mesmo recuo. Ja a lista de varios niveis
significa que ha uma lista dentro de outra. Veja abaixo a diferenca entre ambas:
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¢ Mercurio
e Vénus

e Terra

e Marte

\

* Mercurio

e Vénus

e Terra
v Lua

e Marte
v Fobos
v Deimos

~

J

Tanto marcadores quanto numeradores podem ser inseridos nos paragrafos

selecionados.

Ha mais de uma maneira de iniciar uma lista. Uma das mais utilizadas é criar a lista
automaticamente, a medida que os dados sao digitados.

Se vocé precisar de uma lista com marcadores, basta digitar um asterisco (*), seguido
de um espaco: o asterisco se transforma em marcador, e a lista € iniciada. Quando
terminar de digitar o primeiro item, pressione ENTER, e um novo marcador aparecera

na linha seguinte.

Existem varios simbolos que vocé pode usar para iniciar uma lista. O marcador padrao
€ o bollet . Ao abrir a caixa de didlogo Marcadores, vocé podera utilizar um marcador
existente ou Definir Novo Marcador (figura 41-A).

Simbolo @
Fonte: |Wingdings w i
- Pre o) 8 B0 el
e B Pl Rl el = AP~ JEeN e
o N R EEEERE
fend] R NP A Y e G IR A
Mernhii | *,
L B nall [ 1T || [ 2| 2| ¥ |erl&] @ | O m|O
> ||V I:IEIEI*QQQ”SSQ“”EI:
TR ITE L LTSRN Simbaolos usados recentemente:
o Vv Tl e| £] ¥|©|®|™|£| 2] <|z]+|x]|oo|u|a|
= 3 Wingdings: 33 Cadigo do caractere; |33 |ge:iS|'mbolo(decimaI) v|
[ Ok l[ Cancelar ]
Figura 41 - A Figura 41 - B
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Os simbolos disponiveis dependerao da fonte selecionada. Na figura 41-B, a fonte é
Wingdings. Também poderao ser adicionadas imagens.

Para criar automaticamente listas numeradas, digite o nimero 1 e um ponto (1.),
seguido de um espaco. O numerador padrao € 1. De modo semelhante ao anterior, ao
abrir a caixa de didlogo Numeracéo, vocé podera utilizar um formato existente (figura
42-A) ou Definir Novo Formato de Numero (figura 42-B).

Formatos de Nimero Usados Recentemente 4

.-

Definir Novo Formato de Niimero [1|lz| 7.
Formato do ndmero 3.
Estilo do pamero; - =
152pB g‘ [ Foritei ] . Biblioteca deﬂNumera;ao -
LTI, - P |
i, il iy .. | 3
W B G Menhum 1| 2-
TR TR E 3)-
l.- | [A- - | | &)-
Il.- | | B.- by -
MIl. - | [ E= - | | -
2 a.- i
h.- ii
3: .- iii
- -
5= | Alterar Mivel de Lista 3
Definir Movo Formato de Mamera..,
[ K ] [ Cancelar ;@ Cefinir Valor de Numeracda...
Figura 42 - A Figura 42 - B

Criando lista de varios niveis

Podemos criar automaticamente listas de varios niveis. Para isso, basta pressiona o
botao *ai___7| e selecionar o modelo desejado (figura 43).

Todas ™
Lista Atual

= g
8. - | .
jis

Biblioteca de Listas

[ I EEE
D= 4111
Menhum a) 1 14141~
iy —| 141440, ——
I T B B
; | IEREEREEN
LI I T I T e
LB || &rtigol. T
i (i R 1
¥ | Sego 1.01 T | | 1.1 Titulo 2=— |
n - | | (&) Titule 3— 1.1 Titula 3=
|, Titula 1 | Capitulo 1 Titw
A Titulo 2= | | Titulo &=
1. Titulo 2| | Titulo 3=
b
<= | Alterar Mivel de Lista 3
Definir Nova Lista de Varios Miveis...
Definir Movo Estilo de Lista... —
Figura 43
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Para que os subniveis aparecam, basta clicar no botao Aumentar recuo = . Veja o
exemplo abaixo:

1. VITAMINAS
1.1 Complexo B
1.1.1.B1
1.1.2. B2
1.1.3. B12

2. SAIS MINERAIS

Caso vocé avance um recuo a mais do que o desejado, basta clicar no botao Diminuir
recuo ¥ ,

Interrompendo a lista

A maneira mais facil de interromper a criacao de uma lista é pressionar a tecla ENTER
duas vezes. Ao fazer isso, vocé estara pronto para iniciar um novo paragrafo em uma
nova linha.

Se estiver no meio de uma lista e precisar digitar algum texto abaixo do marcador no
mesmo nivel do texto acima, use a tecla BACKSPACE. Isso removera o marcador, mas
mantera o recuo de texto.

Para alinhar o novo texto abaixo do proprio marcador, e nao do texto acima, pressione
BACKSPACE duas vezes. Por fim, para eliminar o recuo de lista, pressione BACKSPACE
trés vezes.

Marcadores ou niUmeros

Se vocé achar que escolheu o tipo inadequado de lista, ou seja, iniciou-a com
marcadores, mas entende que nimeros seriam melhores ou vice-versa, ndao se preocupe.
E facil fazer a troca. Basta clicar em qualquer lugar na lista e, em seguida, no botdo
Marcadores = - ou Numeragéo = -, na faixa de opgodes.

Curiosidade!

Esses dois botdes “memorizarao” o tipo de lista utilizado pela ultima vez e fardo uso
desse tipo, quando vocé clicar nesses botdes novamente.
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Vamos praticar! Exercicio 4

2.5.6 Inserindo bordas e sombreamento

Para dar destaque a palavras, paragrafos, paginas, imagens e células (tabelas) entre
outros objetos, o Word dispde do recurso de borda e de sombreamento.

Abra o arquivo Parte_Pratica e selecione o trecho “Microsoft Office Word 2007".

Dé um clique na seta que abre a caixa de didlogo do botao Bordas e Sombreamento
OF

Observe que as opgoes apresentadas permitem colocar bordas na parte inferior,
superior etc. Cliqgue na opcao Bordas e Sombreamento (figura 44).

Bordas e sombreamento

. Borda Inferior
Borda Superiar

Borda Esquerda
Borda Direita =
Sem borda

Todas as bordas [ i
Bordas Externas 8 o

= H

| Bordas internas

Borda Vertical Interna e
Borda Diagonal Inferior it =

i~ | Borda Diagonal Superior

Borda Harizontal Interna

Linha Horizontal

m Desenhar Tabela

J Exibir Linhas de Grade

Figura 44

a1
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Essa opcao possibilita trabalhar com o seguinte:
» Bordas — Coloca borda no texto selecionado ou no paragrafo.
e Borda da pagina — Coloca uma borda em todas as paginas do documento.

e Sombreamento — Permite definir cor de Preenchimento e estilo dos padroes do
texto ou paragrafo selecionado (figura 45).

Bordas e sombreamento E”g]

Preenchimento Wisualizacso
—d
Padrdes

Estilo:

Cor:

Aplicar a:

Paragrafo v |

=) (o]

Figura 45

No exemplo acima, o Preenchimento é amarelo e, no item padrdes, o estilo
selecionado é Horizontal clara, na cor verde.

Quando trabalhamos com tabelas, a utilizagao de bordas torna melhor e mais agradavel
a visualizagao.

2.5.7 Visualizando marcas de paragrafos e simbolos de formatacao
ocultos

As vezes, vocé deseja obter um resultado de formatacdo e ndo consegue entender
por que ele ndo aparece. Pode ser que existam caracteres ocultos em seu documento.
Para visualiza-los, clique no botdo Mostrar Tudo [T . Observe a figura 46.

42




O que cada simbolo representa:

¢ 4| — Foi pressionada a tecla ENTER.

¢ 2 — Foi utilizado marcador ou numeragao.

¢ . (ponto) — Existéncia de espaco em branco.

. Quebra de pagina......... — Quebra de pagina criada pelo usuario (CTRL + ENTER).

e — Quebra de pagina automatica.

TITULOY

T
Lista-de-opcdesq

VA
v B
v CY

Figura 46

2.6 Copiando uma formatacao

Imagine que vocé tenha trocado o tipo, a cor e o tamanho da fonte, inserido borda e/
ou sombreamento e quer tudo isso em um novo paragrafo ou parte do documento. Seria
preciso fazer tudo novamente? Nao!

O Word dispde do botao Formatar Pincel 7 , que copia a formatacao de uma area
selecionada e a aplica em outra. Apds selecionar a formatacao desejada, dé um clique
duplo nesse botdo e, em seguida, no local onde vocé quer repetir a formatacao. Caso seja
mais de um, vocé pode arrastar o mouse para expandir a selegdo.

Para cancelar a copia de formatacdo, dé um clique no botdo para desativa-lo.

Veja o exemplo abaixo, em que a formatacao da palavra “melhores” foi copiada para
o Ultimo trecho do paragrafo (arquivo Parte_Pratica).
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Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2007. Aprenda as melhores
maneiras de utilizar a nova Faixa de Opgoes, obtenha ajuda para localizar comandos mais
usados e entenda o que o novo formato de arquivo faz para vocé.

2.7 Movendo partes do documento

Ainda observando o paragrafo j@ mencionado, vocé decide que a frase “Agora é hora
de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2007.” deve ser a Ultima e ndo a primeira.

Vocé nao precisa exclui-la e digita-la novamente. Em vez disso, mova-a, realizando
uma operacao de recortar e colar: recorte a frase para exclui-la do local atual e, em
seguida, cole-a no novo local.

Primeiro, selecione a frase inteira.

Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2007. Aprenda as melhores
maneiras de utilizar a nova Faixa de Opgoes, obtenha ajuda para localizar comandos mais
usados e entenda o que o novo formato de arquivo faz para voceé.

Em sequida, clique em Recortar +, no grupo Area de Transferéncia. Observe que
a frase desaparece do texto.

Aprenda as melhores maneiras de utilizar a nova Faixa de Opgdes, obtenha ajuda
para localizar comandos mais usados e entenda o que o novo formato de arquivo faz para
VOCé.

Em seguida, mova o cursor para o fim do paragrafo, onde deseja que a frase aparega
e, no grupo Area de Transferéncia, clique em Colar ““j

Aprenda as melhores maneiras de utilizar a nova Faixa de Opgdes, obtenha ajuda
para localizar comandos mais usados e entenda o que o novo formato de arquivo faz para
vocé. Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2007.
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Os itens recortados ou copiados permanecem na Area de Transferéncia, até que
vocé saia de todos os programas do Office ou os exclua, clicando no item desejado e, em
seguida, em Excluir ou em Limpar tudo (figura 47).

‘Lﬂﬂ ~ 3 _J = Documentol - Microsaft W

ﬁ & |Catlbn {Corpaj 7 |11 “ﬁ?l'ﬂ'l. =y m”ﬁﬁl..
Eila.r :’ [ Nl B Mjﬂ&lhﬁ"lﬂ“"] 1% &‘ J MM] ['@m] [@"@ﬂl |
o Forte 5

Area de Transferéncia

Area de Transferén...

Mostrar o Painel de Tarefas Area

de Transferéncia do Office. e A G ? RS

r

@ Colar

Figura 47
2.8 Copiando partes do documento

Os procedimentos para copiar partes de um documento sdo praticamente os mesmos
de recortar. A diferenca é que o contetido sera mantido na posicao original.

Selecione o trecho “obtenha ajuda”:

Aprenda as melhores maneiras de utilizar a nova Faixa de Opgdes, obtenha ajuda
para localizar comandos mais usados e entenda o que o novo formato de arquivo faz para
vocé. Agora € hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2007.
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Em sequida, clique em Copiar -2 , no grupo Area de Transferéncia. Observe que
o trecho permanece no local de origem.

Aprenda as melhores maneiras de utilizar a nova Faixa de Opgdes, obtenha ajuda
para localizar comandos mais usados e entenda o que o novo formato de arquivo faz para
vocé. Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2007.

Em seguida, mova o cursor para o fim do paragrafo, onde deseja que a frase aparega
e, no grupo Area de Transferéncia, clique em Colar.

Aprenda as melhores maneiras de utilizar a nova Faixa de Opgdes, obtenha ajuda
para localizar comandos mais usados e entenda o que o novo formato de arquivo faz para
vocé. Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2007. obtenha ajuda

Observe que o texto foi duplicado.

Dical

Um atalho de teclado para copiar € CTRL+C e para colar é CTRL+V.

Vamos praticar! Exercicio 5

2.9 Utilizando estilos rapidos

No grupo Estilos, temos a Galeria de Estilos Rapidos (figura 48), que exibe
em miniatura diversas combinacOes de formatacdo. Quando vocé posicionar o ponteiro
do mouse sobre uma das miniaturas, podera ver como o estilo rapido afetara o texto
selecionado.

ASBBCCDC AABBCCDLC AABBCCDL %

Referéncii.. Referénci.. Titulo do.. - Alterar
Estilos =

Estilo ]

Galeria de Estilos Réapidos s

Figura 49
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Abra o arquivo Parte_pratica e dé dois ENTER apds 2007, para que a frase fique
como se fosse um titulo. Selecione a frase como no exemplo abaixo:

Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2007.

Aprenda as melhores maneiras de utilizar a nova Faixa de Opgoes, obtenha ajuda para
localizar comandos mais usados e entenda o que o novo formato de arquivo faz para vocé.

Em seguida, posicione 0 mouse nos estilos rapidos existentes e observe o resultado.
O estilo utilizado na figura 49 foi Referéncia intensa.

AABBCCDLC | AABBCCDL | AABBCCDL | %

Referénci.. | Referénci., | Titulo do ., = Alterar
Estilos ~

Estilo L]

' !B'IlIzll|1-I-g'-'|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-l-?-l-s-l-s-l-m-l-u-l Referéncia Intensa [y | 160 1 17010 |
- ret ' o i § L 1 1 " v = ) T

Goleria de Estilos Rapidos el

4

ACORA E HORA DE SE FAMILIARIZAR COM 0 MICROSOFT OFFICE WoORD 2007.

Aprenda as melhores maneiras de utilizar a nova Faixa de Opgdes, obtenha ajuda para localizr
comandos mais usados e entenda o que o novo formato de arguivo faz para vocé

Figura 49

O botdo Alterar Estilos permite selecionar estilos rapidos para todo o documento e
ndo apenas para a area selecionada (figura 50).

A

Alterar
Estilos =

¥ Conjunto de Estilos *
Cores 1.4

=
Fontes L

Definir caomao Padrao

Figura 50
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2.10 Localizando e substituindo textos

Imagine se, em um relatério ou trabalho de escola, vocé tivesse que procurar ou
substituir uma palavra que aparece 50 vezes, em diferentes pontos do texto. Isso levaria
bastante tempo, nao é mesmo?

Um recurso muito Util é o de localizacdo e substituicao rapida de uma palavra ou
frase. Para isso, utilizamos os comandos do grupo Edicdo, da guia Inicio.

2.10.1 Localizando texto

Abra o arquivo Parte_Pratica e copie o paragrafo pelo menos trés vezes.

Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2007. Aprenda as melhores
maneiras de utilizar a nova Faixa de Opgoes, obtenha ajuda para localizar comandos mais
usados e entenda o que o novo formato de arquivo faz para vocé.

Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2007. Aprenda as melhores
maneiras de utilizar a nova Faixa de Opgoes, obtenha ajuda para localizar comandos mais
usados e entenda o que o novo formato de arquivo faz para vocé.

Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2007. Aprenda as melhores
maneiras de utilizar a nova Faixa de Opgoes, obtenha ajuda para localizar comandos mais
usados e entenda o que o novo formato de arquivo faz para vocé.

Clique no grupo Edicao e, em sequida, selecione a opcdo Localizar @ . Observe a
figura 51.

Localizar e substituir E1E3
Localizar ngbstituir I Ir para I
Localizar; I ;]
Mais == | Realce de Leitura = | Localizar em = I Localizar Proxima Cancelar

Figura 51

Em seguida, digite a palavra word na caixa de texto Localizar. Para localizar cada
ocorréncia, clique em Localizar proxima. E para localizar todas as ocorréncias de uma
vez, clique em Localizar em e em Documento principal (figura 52).
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Localizar e substituir 2] %]

Localizar |Sgbstituir I Ir para l

Localizar; IWord L‘

Mais == Realce de Leitura - | Localizar Préxima Cancelar

Dacumenta Principal

Figura 52

Para cancelar uma pesquisa em andamento, pressione ESC.

2.10.2 Localizando e realcando um texto na tela

Para ajuda-lo a visualizar cada ocorréncia de uma palavra ou frase no documento,
€ possivel pesquisar todas as ocorréncias e realca-las na tela. Apesar de o texto estar
realcado na tela, ele nao fica realgado, quando o documento é impresso.

Cligue em Edic&o e, em seguida, selecione a opgdo Localizar #. Observe que a
palavra word ja esta na caixa de texto Localizar, pois o0 Word mantém a Ultima pesquisa
feita. Cligue em Realce de Leitura e em Realc¢ar Tudo (figura 53).

Localizar e substituir 2] x|
Localizar | Substituir I Ir para I
Localizar; IWord LI
Opgdes: Abaixo
Mais == R_ealcedeLaturavi Localizar em Localizar Préxima Cancelar
Bealcar Tuda
Figura 53

Para desativar o realce na tela, clique em Realce de Leitura e em Limpar
Realce.

2.10.3 Localizando e substituindo texto

E possivel substituir automaticamente uma palavra ou frase por outra. Por exemplo,
€ possivel substituir Word por Excel.
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Observacao: O texto de substituicao usara a mesma capitalizagdo que o texto a ser

substituido, ou seja, se vocé pesquisar por WORD e substitui-lo por Excel, o resultado
sera EXCEL.

Clique em Edic&o e, em seguida, selecione a opcdo Substituir =aeubstituir  Qpserve,
na figura 54, que a caixa de didlogo apresentada é muito semelhante a anterior

Localizar e substituir EE3
Localizar | Substituir | Ir para |
Localizar; I ;I
Substituir por: I :I
Mais == | Substituir | Substituir Tudo | Localizar Préxlmal Cancelar |
Figura 54

Na caixa de didlogo Localizar, digite o texto que deseja pesquisar e, na caixa
Substituir por, digite o texto de substituicao (figura 55).

Localizar e substituir EE3
Localizar Substikuir | Ir para |
Localizar; IWord ;I
Substituir por: IExceI :I
Mais == | Substibuir | “Substituir Tudo | Localizar Prdxima I Cancelar |
Figura 55

Digite sempre o texto de substituicdo em minusculo, pois ele assumira a capitalizagao
do texto a ser substituido.

Para localizar a proxima ocorréncia do texto, clique em Localizar Proxima. Caso
queira substitui-la, clique em Substituir. Ao clicar em Substituir, o cursor ira para a

proxima ocorréncia do texto. Para substituir todas as ocorréncias, clique em Substituir
Tudo.
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2.10.4 Indo para um ponto especifico do documento

Ao clicar nas opgOes Localizar ou Substituir, vocé tera acesso a guia Ir para, que,
como o titulo sugere, permite a vocé ir diretamente a um ponto do documento, que pode
ser uma Pagina, Secéo, Linha etc. (figura 56).

Locahzar e subshitunr KB

Localizar | Substituir  Ir para |

Ir para: Insira o n? de pagina:

Secdn I 7 ; ;

Linha Insita + & —para ir para um local relativo no documento. Por exernpla: +4
Tndicadar mavera o ponko de insercdo 4 ikens para a frente.

Comentario

Mata de rodapé LI

Anterior | Praximo I Fechar

Figura 56

2.10.5 Selecionando textos, objetos e formatacoes

No grupo Edicdo, ainda temos a opcao Selecionar (figura 57), que permite
Selecionar Tudo (seleciona todo o documento), Selecionar Objetos (imagens, graficos
etc.) e Selecionar texto com formatacdo semelhante (mesma fonte, cor, tamanho
etc.).

é‘a Localizar =
E',x Substituir

| Ly Selecionar.~

|iE[p  Seledionar Tuda
g | Selecionar Shjetos

Selecionar texto com formatacdo semelhante

Figura 57

Para selecionar texto com formatacao semelhante, selecione uma das ocorréncias
com a formatacao desejada e clique na opgao correspondente.

Vamos praticar! Exercicio 6
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2.11 Revisando o texto

Assim que um documento ¢ finalizado, fazer uma boa revisdo é essencial. Para isso,
pode-se utilizar a guia Revisao (figura 58), composta pelos seguintes grupos:

Revisdo

w ﬂPesquisar hL_!'I' lj :J-j = g :—;' j __t]@

5 Dicionario de Sindnimas @

Ortografia _ e Mavo X Controle | Aceitar Comparar Proteger
e Gramatica g Traduzir i2d] Comentario — hd B 2 ¥ Documentao =
Revisdo de Texto Comentarios Llteracdes Proteger
Figura 58

» Revisdo de Texto — Permite verificar erros ortograficos e gramaticais, pesquisar
em dicionarios, traduzir o texto para outros idiomas e ainda contar as palavras do
documento.

e Comentarios — Permite inserir informag0es impressas ou nao no documento, com
0 objetivo de esclarecer possiveis duvidas quanto ao conteudo.

e Controle e Alteracdes — Possibilitam ao revisor do texto sinalizar, de forma simples
e pratica, as areas do documento que foram alteradas.

e Comparar — Compara duas versdes do mesmo documento, ou combina versdes de
varios autores em um Unico documento.

* Proteger — Restringe a formatagao e a edicao do documento por parte de outros
usuarios, 0 acesso a alteracdes no documento a pessoas especificas e a adicao de
comentarios, mas sem alteragdes significativas.

Neste curso, detalharemos o grupo Revisao de Texto.

2.11.1 Verificando e corrigindo ortografia e gramatica

Por padrao, automaticamente, o Word verifica a ortografia e a gramatica, enquanto o
texto é digitado. Isso evita que tenhamos que fazer uma revisao final antes de entregar
o documento a seu destinatario. Porém, nem sempre o que o Word identifica como erro
ortografico ou gramatical esta realmente errado. Por essa razao, vocé pode aceitar ou ndao
a mudanca sugerida.
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Abra o arquivo “Soneto_de_Fidelidade”, que esta na pasta Curso_Word_Exercicios.

Soneto de Fidelidade

De tudo ao meu amor serei atento
Antes, e com tal zelo, e sempre, e tanto
Que mesmo em face do maior encanto
Dele se encante mais meu pensamentu.

Quero vivé-lo em cada vao momento

E em seu louvor hei de espalhar meu canto
E rir meu riso e derramar meu pranto

Ao seu pesar ou seu contentamento

E assim, quando mais tarde me procure
Quem sabe a morte, angustia de quem vive
Quem sabe a solidao, fim de quem ama

Eu possa me dizer do amor (que tive):
Que ndo seja imortal, posto que é chama
Mas que seja infinito enquanto dure.

Vinicius de Moraes, "Antologia Poética”, Editora do Autor, Rio de Janeiro, 1960, pag. 96.

Observe que a palavra pensamento esta escrita de forma errada e se encontra
sublinhada em vermelho. Isso indica problema ortografico. J& a palavra cada esta
sublinhada em verde, o que indica problema gramatical.

Cligue no botdo Ortografia e Gramatica $ : serad visualizada uma tela
semelhante a da figura 59. Ortografia

e Gramatica

Yenficar ortografia e gramatica: Portugués [Brasil]

MAn encontrada:

De tudo ao meuw amor serei atento - | Igniorar urma vez I
Antes, e com tal zelo, & sempre, e tanto
. Ignorar bodas |
Que mesmo em face do maior encanto
Dele se encante mais meu pensamentu. j adicionar ao diciondrio |
Sugeskies:
- Alkerar |
pensamentos
Alterar todas |
AutoCarrecdn |
[

IV ‘erificar gramética

opcdes, ., [DESFaEEr Cancelar |

Figura 59
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A palavra que o Word entende como grafada erroneamente aparecera destacada em
vermelho e, na caixa Sugestdes, serdo apresentadas opgoes para corrigi-la. Escolha a
que melhor se ajusta ao texto e clique em Alterar. Vocé ainda podera clicar em:

Botao

Funcéo

Ignorar uma vez

Ignorar a sugestao de mudanca para a primeira
ocorréncia localizada.

Ignorar todas

Ignorar a sugestdo de mudanca para todas as
ocorréncias localizadas.

Adicionar ao dicionario

Adicionar a palavra indicada ao dicionario do Word,
para que seja aceita como correta.

Alterar todas

Alterar todas as ocorréncias de uma vez.

AutoCorrecao

O Word substitui a ocorréncia sinalizada
automaticamente, utilizando a primeira sugestao.

O dicionario padrao utilizado para a verificacdao é o Portugués (Brasil). Contudo, ele
podera ser alterado, clicando-se na caixa de opcdes Idioma do dicionario (figura 59).

2.11.2 Utilizando o dicionario de sindnimos

O Word possui uma lista de sinbnimos para varias palavras. Esse é um recurso muito
util, quando precisamos utilizar uma palavra varias vezes no texto.

Depois de selecionar a palavra, d& um clique em Dicionario de Sindnimos
Por exemplo, vamos ver quais sao os sindnimos que o Word apresenta para a palavra

“muito” (figura 60):
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@lﬂ 9-0 + ﬁ |_1 Iﬁ Iﬂ = Documentol - Microsoft Word e
L LE ) ) = ) — )

mido Inserir  Layout da Pagina &nci Carresg das | Revisa | Exibicio  Suplementos (7]

= - li= =ililir— N
g L= R Y @ s I RS
S Dicionario de Sinénimas %% ba? (IS R

Ortografi = Nova Controle | Aceitar Cumpalar Proteger

:Grﬂmatrm & Traduzir 123 || Comentario = - - % Documenta =
_ PReyisdodeT 7937" _C_'ﬂﬂ_ml“.‘.” _ Alteragles

. Proteger
- : v x

|

| | Dicionério de Sinérimos: Portug v |
;@'\fol;’ar |' @ .|.v

- Dicionario de Sindnimos: |

= Abundantemente
{outro)
Abundantemente

RIS ey

Com excesso

Pouco (antdnimo)
=l Assaz (outro)

Assaz

Bem

Extremamente

= Crm i Az, -

r@ Obtenha servigos no Office
Marketplace

I O - I e ML

Pagina:1del | Palavrasi1/l | < Portugués (Brasil) |

Figura 60

Apos localizar a palavra mais adequada ao contexto de seu documento, clique na
seta, que abre a caixa de dialogo ao lado da palavra (figura 60).

(= ‘-.llg -3 FES0ARE - Documentol - Microsoft Waord SR
fiia _ = .

‘[nidn' Inserit  layoutdaPagina  Referéncias  Comespondéncias | Revisio | Edbicio  Suplementos @

Bt i B 2 Bl
@ Dicionario de Sinénimos #% o S L ) —_ %]
Ortografi aa P Nova Controle|| Aceitar Comparar|  Proteger
& Gramatica “a Traduzir 23] Comentario J -2 v ﬂ - Documento =
Revisdao de Texto Comentarios Alteracdes | Proteger |

= Procurar por:
o |
| Dicionério de Sinénimos: Portug v |
@‘.'C-|T_=.I'|' ;@|v

Abundantemente

SR

A

Com excesso
Pouco (antdnimo)

= Assaz (outro)
Assaz

Bem

Extremamente =

= Com =Y Inserir

Com l% Lopiar

Fmaﬂ < It: L
Y ohmm'_
Marketplace

T T T e T s e )

‘Pagina:ldel | Palavrasii/t | i Portugués (Brasil |

Figura 61
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As opcOes sao as seguintes:

Botéo Funcao
=3
|
Substituir a palavra selecionada pelo sinGnimo.
Inserir
=3 Copiar o sindbnimo para a area de transferéncia, sendo
. possivel cola-la quantas vezes forem necessarias.
Copiar
Possibilitar pesquisa para o sinonimo selecionado.
Consultar

Vocé pode clicar com o botao direito do mouse sobre uma palavra para corrigi-la
(figura 62) ou para buscar um sinénimo para ela (figura 63).

Mt
. Muito b | R
Modo __J
#  Calar
Motivo
A | Fonte..
Maorto = ;
=97 | Paragrafa...
Mato i= | Marcadares »
lgnarar i=  Humeracio »
lanorar tudo % Hip i
s T f £ Itar...
Adicionar ao dicianario | Consultar
S | Sinonimos » Abundantemente
AutoCorrecan .4 -
Traduzir Ly Com excesso
Idiama ' Estilas » Pouco (antanimo)
? Verificar Ortografia.., Assaz
ﬂ Consultar.., Bem
3 Extremamente
L]
Com intensidade
=3 s Em alto grau
MLJTD & calar % Dicionaria de Sindnimos...
Figura 62 Figura 63



As demais opgOes do grupo Revisdo de Texto sao as seguintes:

Objeto Funcéo
@ Abrir uma janela que possibilita pesquisa em dicionarios
. e servigos de traducao.

Pesquisar

B

Traduzir o texto selecionado para o idioma indicado.

Traduzir

S Habilitar dicas de tela de traducao em Inglés ou

Dicas de tela de traducao

Espanhol.

S

Definir idioma

Definir o idioma a ser utilizado para a revisao ortografica
e gramatical.

AET

iz3]

Contar palavras

Contar o numero de caracteres, palavras, linhas,
paragrafos e paginas de um documento.

O numero de palavras também é visualizado na barra
de status.

Vamos praticar! Exercicio 7
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Exercicios

Vocé podera registrar os comandos utilizados na linha abaixo de cada item.

Exercicio 1

1. Abra o arquivo Textol, que esta gravado na pasta Curso_Word_Exercicios,
utilizando o menu.

2. Utilizando a Barra de rolagem, va até o final do arquivo e verifique o nome do
autor. Da mesma maneira, volte para o inicio do texto.

3. Minimize a janela e observe onde o documento ficara exibido. Em seguida, dé um
clique sobre ele para abrir a janela novamente.

4. Mude o0 zoom do arquivo para 75%.

5. Visualize o arquivo no modo Leitura em Tela Inteira. Em seguida, volte para o
modo Layout de Impresséo.

6. Feche o arquivo sem salvar as alteragoes.

Exercicio 2

1. Crie um documento em branco.
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2. Digite o contelido abaixo e seus respectivos dados.

Nome:
Endereco:
CEP:

3. Salve o arquivo com o nome Dados_pessoais na pasta Curso_Word_Exercicios,
fechando-o em seguida.

4., Elabore um curriculo utilizando um dos modelos do Word.

5. Abra o arquivo Textol.

6. Salve o arquivo com 0 nome de Texto2.

7. Imprima apenas a pagina 2.

Exercicio 3

1. Abra o arquivo Texto2, que esta gravado na pasta Curso_Word_Exercicios.
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2. Clique na guia Inicio.

3. Selecione o titulo UM PLANETA PARA O FUTURO e altere sua formatacao de acordo
com as orientagdes abaixo:

e Fonte: Futura BdCn BT

e Tamanho: 22

e Cor: Azul

¢ Alinhamento: Centralizado
e Sublinhado: Tracejado

4. Deixe a frase “Cada um — empresas, governos e cidadaos — é chamado a fazer a
sua parte!” em negrito e centralizada.

5. Selecione os demais paragrafos e justifique-os.

6. Deixe a marcacdo de paragrafos em 1,5cm.

7. Deixe o espacamento entre as linhas como 2,0.

8. Salve o arquivo.
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Exercicio 4

1.Crie um documento em branco.

2. Digite o texto abaixo:

Cidades a serem visitadas:

Maceio

Joao Pessoa
Natal

Rio de Janeiro
Vitoria

Sao Paulo

3. Selecione as cidades e coloque um marcador de sua preferéncia.

Cidades a serem visitadas:

Maceid

Joao Pessoa
Natal

Rio de Janeiro
Vitéria

Sao Paulo

L D D D

4. Aproveitando a selecao, classifique a lista em ordem crescente.

Cidades a serem visitadas:

Joao Pessoa
Maceid

Natal

Rio de Janeiro
Sao Paulo
Vitoria

L D R A
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5. Salve o documento como Lista_cidades.

Exercicio 5

1. Abra o arquivo Texto2, que esta gravado na pasta Curso_Word_Exercicios.

2. Insira uma borda azul, com largura de 3 pontos e com sombra ao redor do texto
do titulo, que devera ficar semelhante a imagem abaixo:

IUM PLANETA PARA O FUTURO I

3. Procure o subtitulo “Prioridades socioambientais”. Com o cursor no inicio da linha,
cause uma quebra de pagina. Se nao se lembrar de como fazer isso, veja as dicas da
figura 46, na apostila de comandos.

4. Deixe o subtitulo “Prioridades socioambientais” em negrito e com a marcacdo de
paragrafo em Ocm.

5. Repita o procedimento do item 3 com o subtitulo “Brasil sustentavel”.

6. Selecione o nome do autor e mova-o (recorte-0) para uma linha em branco abaixo
do titulo.
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7. Selecione o endereco do site de onde o artigo foi retirado e copie-o logo abaixo do
nome do autor.

8. Salve o arquivo.

Exercicio 6

1. Abra o arquivo Pesquisa, que esta gravado na pasta Curso_Word_Exercicios.

2. Selecione o titulo e aplique a ele um estilo rapido de sua preferéncia.

3. Conte quantas palavras ha no texto.

4. Verifiqgue quantas vezes a palavra “recompensa” aparece no texto. Lembre-se de
posicionar o curso no inicio do documento.

5. Localize todas as palavras “economistas” de uma so vez.

6. Localize o nome do economista de Harvard, Roland Fryer, realcando-o para facilitar
pesquisas futuras.
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7. Substitua as trés primeiras ocorréncias da palavra “recompensa” por
“gratificagoes”.

8. Va para a pagina 3, utilizando o comando Ir para.

9. Salve o arquivo.

Exercicio 7

1. Abra o arquivo Acertos, que esta gravado na pasta Curso_Word_Exercicios.

2. Faca as correcoes ortograficas e/ou gramaticais necessarias. Lembre-se de nao
alterar os termos em outro idioma nem os nomes proprios citados no texto.

3. Utilizando o recurso Dicionario de Sindnimos, substitua uma das ocorréncias da
palavra “estudantes” por um sinénimo adequado ao contexto da frase.

4. Salve o arquivo.
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