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Introducao

O Word é um software da Microsoft desenvolvido para substituir o WordPad (editor
basico do Windows) e, desde o seu desenvolvimento, sempre foi possivel aprimorar a sua
performance.

A Microsoft faz parte do pacote de programas da Microsoft Office XP do qual fazem
parte: a Planilha Eletronica Microsoft Excel XP, o Banco de dados Microsoft Access XP, o
Editor de Apresenta¢des Microsoft PowerPoint XP e o Controlador de Arquivos e Tarefas
Outlook, etc. (ilustrados abaixo).

Programas do pacote Microsoft Office XP:

B E b

Microsaft Office Microsoft Office Microsoft Office Microsoft Cffice
wWord 2003 Excel zonz  PowerPaint 2003 Access 2003

B oE B

Microsoft Office Microsoft OFfice Microsoft Office
Publisher 2003 Outlook zons  InfoRath 2003

Dentre as possibilidades que este versitil software nos oferece, estd principalmente a
edicao de texto. Contudo, o Word XP em toda a sua extensao nos possibilita editar um
documento com muito mais precisdo e velocidade que a tdo conhecida e superada miquina de
escrever.

Editar um texto no Microsoft Word XP é muito mais que escrever algo em uma folha
de papel. Editar € dar a luz a um texto, a um documento. Editar envolve tarefas como
formatacdo, correcdo ortogréfica, substituicdes, insercao de caracteres, aplicacdo de figuras,
gréficos, e etc.



1. Iniciando o Microsoft Office Word XP

Para inicié-lo, observe a ilustracdo e siga as orienta¢des abaixo:
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1- Na Barra de Tarefas clique com o botao esquerdo do mouse sobre o botao Iniciar.

2- Direcione o ponteiro do mouse para guia Todos os programas.

3- Aberto o menu Todos os programas, direcione o ponteiro do mouse para o submenu
Microsoft Office;

3- A seguir, clique com o mouse sobre a guia Microsoft Office e aguarde janela do
programa abrir-se.

Observacoes:

Dependendo da configuracio do menu “iniciar”, o “Microsoft Office Word” se
localizard no menu “Todos os programas” e neste caso, ndo serd necessdrio abrir 0 menu
“Microsoft Office”.

Caso haja um atalho do Microsoft Word XP (ilustrado ao lado) na Area de IFJ
Trabalho (tela inicial do Windows), basta dar um clique duplo com o botdo L

: : Microsaoft Office
esquerdo do mouse sobre o icone para abri-lo. i

2. A janela de abertura

Aberta a janela do Word XP, compare-a com a ilustracio abaixo e observe os
elementos que a compdem.
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3. Identificando os elementos da janela do Word XP

3.1 Barra de Titulo
lﬂj Documento3 - Microsoft Word g@}

A Barra de Titulo exibe:
a) O nome do documento (Documentol) que esta sendo editado;
b) O nome do aplicativo, neste caso, Microsoft Word.
¢) E os botdes: Minimizar, Maximizar/Restaurar abaixo, Fechar.

Observacao:

Quando o Word € aberto, a Barra de Titulo, inicialmente, exibird o nome do documento
como Documentol (ilustrado acima). Ao salvarmos o documento que estd sendo editado,
damos um nome, neste caso, a Barra de Titulo exibird o nome dado ao documento quando
este foi salvo (ilustragdo abaixo).

15_1 Execicios - Microsoft Word g@l

Quando utilizamos o Word necessitamos criar novos documentos para trabalharmos
simultaneamente alterando entre janelas, a Barra de Titulo, neste caso, exibird Documento?2,
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documento3, e assim sucessivamente, sempre que um novo documento for aberto e
continuard exibindo este titulo até ser salvo com um outro nome.

3.2 Barra de Menus

! Arquiva  Edikar  Exibir  Inserit  Formatar  Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuda Digite uma pergunta - X

A Barra de Menus contém todos os comandos do Word.

] Documento3 - Microsoft Word g@
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3 C\Documents and Settingst,. .. \Documento
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Os Menus existentes na Barra de Menus (Arquivo, Editar, Exibir, Formatar,

Ferramentas, Tabela, Janela, Ajuda) disponibilizam a manipulacdo e formatagao dos textos.

Os menus e seus respectivos submenus podem ser acessados pelo clique do mouse ou

pelo pressionamento simultdineo da combinacdo das teclas ALT e a letra que estiver
sublinhada. Exemplo: Alt + A = abre o menu Arquivo.

3.3 Barra de Ferramentas Padrao

Os botdes coloridos significam que est@o ativos e podem ser executados, ja os botoes

que se apresentam em baixo relevo (cor cinza) estardo indisponiveis no momento, sendo
ativados automaticamente quando for executado um comando relacionado a estes botdes. De
modo semelhante, os menus e submenus da Barra de Menus, estardo ativos quando exibidos
em negrito, e inativos quando estiverem da cor cinza.

AN NENETRC NNk A NP TN - A RN We> Ne: Br-
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1-  Novo documento em branco. Cria um novo documento em branco. Tecla de atalho CTRL+O

2- Abre um documento j4 existente, gravados no disco rigido. CTRL+A

3-  Salvar. Grava o documento ativo com o formato de documento do Word. Quando o documento € salvo
pela primeira vez, ao clicar neste botdo, a caixa de didlogo “Salva como” serd exibida, onde serd



possivel nomear o documento e escolher o local no qual este serd salvo. Quando o documento ja foi
salvo com um nome, ao se clicar neste botdo, serd salvo somente as ultimas alteracdes feitas no
documento. Teclas de atalho CTRL+B.

4-  Permissdo.

5- E-mail. Permite que seu documento seja copiado como um e-mail para enviar a alguém

6- Imprimir. Imprime uma cépia do documento com as configuracdes existentes, sem possibilitar altera-
las.

7- Visualizar impressdo. Abre uma janela para visualizar como o documento serd impresso.

8- Abre uma caixa de didlogo para verificacdo ortogrifica e gramatical do documento num todo ou de
parte que esteja selecionada. Possibilita corre¢des.

9- Pesquisar (localiza arquivos, pdginas da web e itens do Outlook).

10- Recortar. Retira do documento o texto, ou parte do texto, ou objetos selecionado e o transporta para a
Area de Transferéncia onde ficardo guardados, para posteriormente serem transferidos (colocados) para
um outro local da 4rea de trabalho do documento em uso ou de um outro documento do mesmo ou outro
aplicativo. Teclas de atalho CTRL+X

11- Copiar. Tem a mesma funcdo do botdo Recortar, porém, a diferenga é que o texto ou objeto seleciona
sera mandado para Area de Transferéncia somente como cépia, os mesmos nio sio retirados do
documento em uso. Teclas de atalho CTRLA+C.

12- Colar. Insere o contetido, anteriormente armazenado na Area de Transferéncia (quando foi recortado ou
copiado de seu local de origem).

13-A ferramenta “Pincel” do Word pode ser usada para copiar a formatagdo de um texto e aplicd-la a
outro(s) trecho(s).

14- Impossivel desfazer. Desfaz a tltima ac¢do feita no documento. Teclas de atalho CTRL+Z.

15- Impossivel refazer. Esse botdo refaz a acdo que vocé desfez. Teclas de atalho CTRL+R.

16- Insere um endereco da Internet (home page, e-mail, etc) ou um atalho (que aparecerd sublinhado no seu
texto) qualquer arquivo do seu computador.

17- Mostra a Barra de Tabelas e bordas.

18- Insere uma tabela no ponto de inser¢do. Para selecionar o nimero de linhas e colunas arraste o
mouse sobre a tabela exemplo.

19- Abre uma planilha em formato de tabela que possui as caracteristicas do programa Microsoft Excel.

20- Altera o numero de colunas de um documento ou texto selecionado.

21- Exibe ou oculta a Barra de Ferramentas Desenho.

22- Estrutura do documento. Separa o seu documento em Titulos e o lista em uma barra lateral. Esta
ferramenta facilita a locomog¢do por documentos extensos.

23- Mostrar/ocultar. Ativa ou desativa a exibi¢do de caracteres que ajudam na formatacdo do texto, tais
como texto oculto, caracteres de tabula¢do e marcas de pardgrafo. Estes caracteres ndo sdo visiveis na
impressdo do documento.

24- Zoom. Permite visualizar o documento de “tamanhos” diferentes. Quanto menor a porcentagem do
zoom, menor o texto aparece na tela. Para mudar o zoom € sé clicar na seta a direita e escolher o
tamanho.

25- Ajuda. Abre uma caixa de didlogo que oferece ajuda sobre o Word XP. Traz a tela o Assistente do
Office, caso esteja oculto.

26- Mostrar botdes em duas linhas. Exibe os botdes em duas linhas, caso estejam sendo exibido em uma
Unica linha e vice-versa.

3.4 Barra de Ferramenta Formatacao

A segunda Barra de Ferramentas é a Barra de Ferramentas de Formatagdo que contém
comandos para formatar, ou seja, organizar o texto do documento. Sao eles:
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1- Estilo. Exibe o painel de tarefas Estilo e formatacdo onde € possivel reaplicar formatagdes com
facilidade, criar estilos e selecionar todo o texto com a mesma formatagao.

2-  Fonte. E igual ao botio Estilo, ji vem pronto o tipo de formatagio com o modelo da fonte e tamanho.

3- Drop-Down Fonte. Altera o tipo de caracteres do texto selecionado.



4- Drop-Down Tamanho da Fonte. Através desta caixa € possivel alterar o tamanho da letra do texto
selecionado. Ao clicar na seta contida nesta caixa, uma listagem contendo nimeros de 8 a 72 serd
exibida. Um a outra maneira da alterar o tamanho da fonte é digitando nesta caixa um valor que vai de 1
até 1638, para isso, basta clicar com o mouse no campo em branco, apagar o nimero e digita um novo
valor e pressionar a tecla Enter (no teclado).

5- Negrito. Esta ferramenta é usada para dar maior realce as palavras com o fim de chamar a atencéo do
leitor para a sua importincia, neste caso, os caracteres de um texto em negrito ganham tracos mais
grossos que o comum. Teclas de atalho CTRL+N.

6- Itdlico. Os caracteres em [tdlico tem a forma inclinada a direita. Teclas de atalho CTRL+I.

7-  Sublinhado. O botdo sublinhado serve para grifar as palavras do texto previamente selecionado. Teclas
de atalho CTRLAS.

8- Botdo Alinhar a Esquerda. Serve para ajustar (alinhar) o texto selecionado a margem esquerda. Teclas
de atalho CTRL+Q.

9- Botdo Centralizar. Ajusta o texto selecionado ao centro horizontal do documento. Teclas de atalho
CTRLA4E.

10- Botdo Alinhar a Direita: Ajusta o texto selecionado de acordo 4 margem direita.Teclas de atalho
CTRLA+G.

11- Botdo Justificar: Ajusta o texto selecionado de acordo a margem direita e a margem esquerda,
simultaneamente. Teclas de atalho CTRL+]J.

12- Espacamento entre linhas. Serve para aplicar espacamento entre linhas de um texto que vai de 1.0 a 3.0
pontos. Outras opg¢des de espagamento estdo disponiveis na caixa de didlogo: ‘“Pardgrafo” que serd
exibida ao clicar na guia “mais”, ou clicando no Menu “Formatar/Paragrafo”.

13- Numeracdo. Numera os pardgrafos selecionados como uma lista. Para ver os modos de numeracio é sé
ir ao Menu “Formatar/Marcadores e Numeracdes”, e até a guia “Numerada”.

14- Marcadores. Funciona como o botdo Numeracdo e serve para ativar e desativar marcadores em
pardgrafos selecionados. Para ver os modos de numeragdo € sé ir ao Menu “Formatar/Marcadores e
Numeragdes”, e até a guia “Com Marcadores”.

15- Diminuir recuo. Faz com que o pardgrafo selecionado recue para a tabulac@o anterior.

16- Aumentar recuo. Avanca o pardgrafo selecionado para a préxima tabulagdo.

17- Bordas. Tem a mesma func¢do do botdo “Tabelas e Bordas” da “Barra de Ferramentas Tabelas”.

18- Realce. Realga o texto colorido o fundo. Para utilizar esta ferramenta, clique na seta contida neste botdo
e escolha uma das cores na caixa que serd exibida. Com o cursor em forma de caneta, selecione a parte
do texto que deseja realcar, solte o botdo do mouse a seguir. Para desfazer o realce, clique na opg¢des
“nenhum”, ou entdo clique novamente no botdo realce.

19- Cor da fonte. Clique na seta contida neste botdo, uma caixa de cores serd ativada; nela é possivel
escolher uma cor e aplicd-la ao texto selecionado. Para mudar a cor da fonte (caracteres) de um texto,
basta seleciond-lo e a seguir escolher uma cor neste caixa. Clicando sobre a op¢do “Automdtico”, na
caixa de cores, 0 texto automaticamente sera escrito em cor automatica (a cor usada nos documentos, de
modo geral).

3.5 Barra de Ferramenta Desenho
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Esta barra possui muitos botdes que s6 se ativam quando um desenho feito no Word
estiver selecionado. Nela estdo contidas as Barra de Ferramentas Imagem ¢ WordArt, ver
ilustragcdes abaixo:

B R~ TS =T ol i R ] 4ﬂl|Edita[texto...|q%A|§|ﬁ.

A Barra de Ferramentas Desenho € ativada (exibida na janela do aplicativo Word)
através do botdo Desenho localizado na Barra de Ferramentas Padrao ou por meio do menu
“Exibir”, assim:

1- Clique em “Exibir” na Barra de Menus;



2-Aberto este menu, posicione o ponteiro do mouse sobre a guia “Barra de
Ferramentas™;
3- E, em seguida, clique na opcao Desenho.

Vejamos a seguir a fungdo de cada ferramenta pertencente a esta barra:

1-

2-

3.

10-

11-

12-

13-

15-

16-

17-

18-

20-

Menu Desenhar: abre um menu que exibe opcdes para: alterar a posicdes de um desenho com
relacdo aos outros; agrupar desenhos num mesmo bloco; girar ou inverter um desenho, etc.

Botdo Selecionar Objeto: quando ativado, a seta do mouse serve apenas para editar objetos no
Word.

Menu AutoFormas. Abre um menu com vdrias op¢des para desenhar no Word.

Botdo Linha. Traca uma linha reta no documento. Pressionando este botdo, o ponteiro do mouse
tomard a forma do sinal grafico “mais” (+), para tragar uma linha clique com o botio esquerdo do
mouse no local onde deseja iniciar a reta e a seguir arraste o0 mouse em direcdo horizontal ou
vertical até onde deseja que ela termine.

Obs.: Depois que a reta for desenhada, é possivel conduzi-la para qualquer local da Area de
Trabalho do documento, para isso, basta clicar sobre ela e arrastd-la, soltando-a a seguir no local
desejado.

Botdo Seta. Semelhante ao botdo “Linha”, porém, neste caso, serd inserida no documento uma seta.
Botdo Retangulo. Desenha formas retangulares e quadradas.

Botdo Elipse. Desenha formas arredondadas.

Botdo Caixa de Texto. Insere no documento uma caixa de texto de forma retangular ou quadrada na
qual é possivel escrever ou colar texto e/ou objetos.

Botdo Inserir WordArt. Ao ser pressionado, este botdo abre um menu (galeria) com diversas opgdes
de modelos preestabelecidos de textos formatados que permite a edicdo de textos a partir destes
modelos. Clicando em um destes modelos, a caixa de didlogo “Editar texto da WordArt” é aberta,
nela € possivel digitar um texto que terd a formatagdo conforme o modelo escolhido e inseri-lo no
documento que estd sendo editado ou copiar para o documento de um outro aplicativo.

Botdo Inserir Diagrama. Abre um menu com modelos de diagramas (graficos) e organogramas
(prontos para serem inseridos nos documentos).

Botdo Inserir Clip-art. Abre a caixa de didlogo “Clip-art”, nesta caixa é possivel pesquisar uma
imagem e inseri-la no documento. Pode-se realizar uma pesquisa digitando uma palavra-chave no
campo “Procurar por”, e pode ser feita nos arquivos do computador e/ou on-line.

Botdo Inserir Imagem. Abre a caixa de didlogo na qual é possivel escolher uma imagem existente
nos arquivos do computador e inseri-la no documento.

Botdo Cor de Preenchimento. Permite a escolha de diversas cores e efeitos para colorir desenhos,
caixas de textos, textos criados na WordArt, etc.

Botdo Cor da Linha. Clicando neste botdo € possivel alterar a cor da linha de um desenho criado no
Word, ou a cor da linha de uma caixa de texto, de um texto da WordArt, etc.

Botdo Cor da Fonte. Este botdo permite modificar a cor da fonte do texto. Na Barra de Ferramentas
Padrdo existe uma cdpia deste botao.

Botdo Estilo da Linha. Possibilita mudar a espessura e o tipo da linha, seja ela uma reta, uma seta,
linhas de uma caixa de texto, imagem, WordArt, etc.

Botdo Estilo Tracejado. Semelhante ao botdo “Estilo da Linha”, este botdo oferece diversas opc¢oes
para se tracejar uma linha.

Botdo Estilo da Seta. Este botdo possibilita transformar uma linha (reta) previamente selecionada
em uma seta de acordo com as op¢des oferecidas.

Botdo Sombra. Com esta ferramenta, é possivel inserir sombras (com diversos tipos de
posicionamento) a um desenho criado no Word, WordArt, etc.

Caixa 3-D. Este botao transforma objetos em desenhos tridimensionais.
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4. Barras de Rolagem

Thtilizamoes as Barras de Eolagem (Vertical e Horizontal) de uma janela para nos
movimentar através de um documento (ilustragdes ac lade e abatxzao).

Ttiliza-se ¢ mouse para a movimentacfo por meio das Barras de Eolagem.

5. Barra de Status

“w oo owg

A Barra de Status exibe informagdes sobre o status (situacdo, estado, qualidade ou
circunstancia) atual do documento e do aplicativo.
Ela exibe: o nimero da pigina onde se encontra o cursor; a secdo; o numero de
paginas do documento, a posicdo em centimetros, e em linhas e colunas do cursor, a hora do

sistema e o indicador de modo.

O indicador de modo possui as seguintes identificagdes:

Ern 16,6 cm Lin 21

Status Ortogréfico e gramatical.

Cal 1

Posi¢do do cursor em relacao

a borda da folha; em que a
linha se encontra na pagina e
que posicdo estd na linha.

¢ GRA = Gravar Macro
e ALT = Alteracdes
e EST = Estender selecdo
[ ]
¢ [dioma = Portugués
[}
Pag 10 Secdo 1 10013
. Secdo Péagina
Pagina dentro do atual e
atual  documento total de
péginas
6. Régua

Ell-a-l-lvllz'I'3'I'4'I'E'I'E'I'?'I'S'I"B'I

SE = Sobrescrever - Alternar entre o modo de Insercao de texto e Sobreposi¢ao

GRA ALT EST SE  Portugués (| [EE 4
IdToma

Insert Status

(Sobrescrever) Ortografico e

Escreve por gramatical

cima de...

S URININS SRS RN IR - RRN IR E RIS TR R

A Eégua se localiza loge abaixo da Barra de Ferramenta Formatagio Utiliza-se a
Eégua para recuar paragrafos, definir as marcas de tabulagfes do documents, ajustar o

colunas de uma tabela.

posicionamento precise das margens esquerda e direita da pagina e modificar as largurasz das

Para aciona-la basta selecionar a oppfio “Exibit™ na Barra de Menu e clicar na opgio
“Régua” Ze desejar oculta-la, o procedimento sera o mesmo.
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7. Area de Trabalho ou Deskop do Word

Compreende-se Area de Trabalho ou Deskop toda drea em branco da janela do Word.
E o lugar onde podemos digitar textos, inserir imagens, colar textos e objetos, enfim efetuar
uma variedade de tarefas. Podemos comparar a Area de Trabalho do Word a uma folha (ou
véarias folhas) de papel nas quais criamos os nossos trabalhos através das possibilidades
oferecidas por este poderoso processador de texto. (Ver ilustragdo abaixo).

f =
@ Documento1 - Microsoft Word E]@
grouivo Editar  Exibir  Insetir  Formatar  Ferramentas Tabela  Janela
: Ajuda X

rE

AANEA" NERETI= NN RRSRANE Be=NEes K MON =Y j
=

: 12 v@ﬂ%.uz = =R - A A A X X
Elz I' L el

-
|
o
o
=
=
—
—
—
rJ

Area de Trabalho ou

-
Deskop do Word +
T @
N T
= e[@]= @< . i : (2]
Desenhar'p,g|\\ MD[}J&%, |_§||&v£v§ﬂj i
Pag 1 Secdn 1 11 Em 2,9cm  Lin 2 ol 7 ; 1

8. Inserindo o Ponto de Insercao

Ao Editarmos um documento, temos a necessidade de nos movimentar através do
texto para realizarmos altera¢des, como correcdes, inser¢des de textos, caracteres, objetos, etc.

Para executarmos qualquer acdo do documento necessitamos nos deslocar neste local
o “ponto de inser¢ao”.

i O ponto de inser¢do € uma barra vertical intermitente, que indica o local em que o !
| texto serd exibido ao ser digitado. !

Para inserir o ponto de inser¢do, precisamos nos deslocar até a posicao desejada do
documento e, em seguida, clicar nesta posicdo uma tnica vez com o botdo esquerdo do
mouse.
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'E_I] Documento? - Microsoft Word g@
Arquivo Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuda
: =
NN REWENT= RN N B9 -] w00% - @)
i Times Mew Roman - 12 | N I 8 |§ = | - A .
3+ | = | T
El 1 g Dl e N S e s e [T A R e st s 10 T
: Ponto de inserc¢io =
= @
= 3
= clE=m@ i ¥
iDesenhar » g | AutoFormas= SN w ] 2 ol ¢ @] (& ]| & - A - L
Pag 1 Secdn 1 i1 Em 0,9cm  Lin 1 Col 1 E

9. Técnicas de movimentacao

Precisamos saber nos movimentar através do texto pelo menos por duas razdes:

primeiro, para visualizarmos o contetido do documento caso este se estenda por mais de uma
pagina; segundo, para editarmos o documento inserindo nele o “ponto de inser¢ao”.

As técnicas de movimentacgdo sdo vdrias, veremos as mais utilizadas:

1)

2)

3)

Podemos nos movimentar através do texto acionando, por meio do mouse,
as Barras de Rolagem; utilizando a Barra de Rolagem em posicdo vertical
para nos deslocar acima e/ou abaixo e a Barra em posi¢ao horizontal para
nos situar 4 direita e 4 esquerda;

Utilizamos o mouse para inserir “o ponto de insercao” no documento e a
partir deste, nos movimentarmos utilizando as teclas de dire¢do do teclado.
Movimentamo-nos no texto também por meio do teclado.

Importante: Os comandos de movimentacdo por meio do teclado s6 serdo
executados em combinacdo com o ponto de inser¢do, quer dizer, esse modo de
movimentacdo dar-se a partir do local em que o ponto de insercdo estiver

inserido.
Tecla Movimentacao
l Uma linha para abaixo
1 Uma linha para acima
— Um caractere para a direita
— Um caractere para a esquerda
Home Até o inicio da linha
End Até o final da linha
Page Up Uma meia tela acima
Page Down Uma meia tela abaixo
Ctrl + «— Uma palavra para a esquerda
Ctrl + — Uma palavra para a direita
Ctrl + | Um parédgrafo para baixo
Ctrl + 1 Um pardgrafo para cima
Ctrl + End Até o final do documento
Ctrl + Home Até o inicio do documento
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10. Configurando a pagina e ajustando a paginacao

Configurar uma pégina ou todas as paginas € uma das tarefas mais importantes na
criacdo de um documento. Inclui op¢des para definicdo de margens, tamanho e orientagdo do
papel a ser utilizado, ente outras opgdes.

10.1 Configurando a pagina do documento

Vocé pode usar as mesmas opg¢des de formatacao em todo o documento ou dividi-lo em
secoes e estabelecer diferentes opcdes para cada se¢do.

A criac@o de se¢do poderd ser automadtica, bastando selecionar a drea que recebera a
formatacdo desejada e aplicar o comando necessdrio para a formatacdo (este automaticamente
criard as quebras de secdes). Caso contrario podemos criar as quebras de secdes onde e da
forma que necessitamos:

Para utilizar o recurso Configurar pagina.

1- Posicione o ponto de inser¢do na secdo a ser alterada;
2- Clique no menu Arquivo;
3- Clique em Configurar pagina;

Arquivo | Editar Exibir  Inserir  Formatar  Ferra

_]I Mevva, .

[ abrir... Chria
I Fechar

Al Sabar Chr+E

Salvar coma. ..
QI Salvar como pagina da Web. ..

o:l Pesquisar Arguiva,..

Permissan 3

Versfes.,,,

visualizar pagina da Wweb

| Configurar pagina. ..

_}, Wisualizar impressdo

=4 Imprimir. .. Chl+P

Enviar para 3

Propriedades

1 C:\Documents and Sektings'.. \apostila

2 T\ 3Info-vespiallapostila corel 12

3 Aslapostila

4 ) 3nfo-vesplaPa_IIY.. \trabalho de APS

Sair

3- Verifique as secdes: Margens, Orientacao, Paginas; etc.
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Configurar pagina
Margens Papel Layout
Margens
Superior: 3cm 2 Inferior:  |2cm —
Esquerda:  |3cm & Direiba: |2 cm =
Medianiz; 0cm = Posicdo da medianiz:  |Esquerda |
Orienta;do
Retrato Paisagem
Paginas
Yarias paginas: Mormal hl
Visializacdo
Aplicar: —
Mo docunento inbeiro w p—
-

Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.

Exercicio
Com base na explicacdo das Barras (Barra de Ferramenta Padrdo, na Barra de
Ferramenta Formatacdo, e na Barra de Desenho), digite o seguinte texto.

O que € um computador

Um computador, diferente do que muitas pessoas pensam, ndo sabe fazer nada, ele é apenas
uma maquina cheia de circuitos, com uma memoria muito grande e alta velocidade. O que faz
com que um computador funcione sdo os programas, ou seja, as informacdes que colocamos
nele.

Para entendermos melhor o Computador e os Programas vamos criar a seguinte hipdtese:
Imagine que todos os dias vocé tenha que sentar a maquina de escrever e bater 20 textos
idénticos. Agora, imagine se voce pudesse ensinar a mdquina de escrever a colocar o papel e
bater os vinte textos para voc€. Pronto! Com isto vocé acabou de programar (ensinar) a
maquina de escrever. Antes de vocé programar (ensinar) a maquina ela ndo sabia fazer nada.
Entdo podemos dizer que:

Programar,é o mesmo que ensinar o computador.

Um computador € uma maquina que pode aprender quase tudo. Mas voc€ ndo precisa ensind-
lo, pois existem profissionais no mundo todo que fazem isto por vocé. Sdo os programadores,
eles passam o dia inteiro ensinando o computador a fazer desenhos, textos, musicas, € uma
infinidade de outras coisas. Quase tudo que voc€ imaginar ja existe no computador.

Assim como nds, seres humanos, temos uma memoria para guardar tudo que aprendemos, os
computadores também possuem memérias. E nas memérias que gravamos (armazenamos)
todos os conhecimentos (programas) que passamos para o computador assim, quando
precisamos que o computador execute determinada tarefa ndo teremos que ensina-lo
novamente.
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Entdo podemos dizer que um computador sem os programas ¢ uma maquina sem utilidade.
“Os programas sao a vida e alma do computador”
Depois de ter digitado o texto vamos salvar:

11. Salvando um documento

“Salvar” em informdtica € gravar, armazenar ou guardar um documento em um
diretério do computador ou em disquete, CD-ROW etc.

Ao salvarmos um documento pela primeira vez, o Word XP exibe a caixa de didlogo
“Salvar Como”. Nela é possivel dar um nome ao documento que estd sendo criado bem
como escolher o local onde este documento serd guardado (salvo).

Ao digitar o texto “O que € um Computador?” vocé€ criou um documento. Este
documento precisa ser salvo agora, pois, posteriormente vocé fard nele alteracOes. Siga a
orientagdo abaixo para salva-lo:

No menu “Arquivo”, clique no comando “Salvar” ou, clique no botdo “Salvar” da
Barra de Ferramentas “Padrao”, como mostra a figura abaixo:

) ) l Botao Salvar
RN WP

a) Com o documento que vocé acaba de criar aberto;
b) Localize a Barra de Menus na janela deste documento;
c) Clique sobre o menu Arquivo para abri-lo. Clique em Salvar como...

grouiva | Editar  Exjbir  Inse

5 Abrir... Chrl+d
1 lml Sabear Ctrl+E
| Salvar coma. .

Configurar pagina. ..

¥

d) Clique na seta contida na caixa em branco “Salvar em:”’, para escolher o diretdrio ou
pasta onde o documento sera salvo;

e) Clique na opcao Desktop, conforme mostra a ilustracao.
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Salvar como

@ L | | Q ] _=| ~ Ferramentas =
) Meus documentos B 5umario

 Meu computadar B windows %P

Docurmentos % JMeus locais de rede
Recentes

Salvar em;

of

JEUrs0s & manuais

F |- Diskete
! ) Downloadas
Areade ;
trabalho (CDMusicas
: ) Trabalhos
_,.j ) ATMALE
o ] apostilad
[0
e s lg)Akalho para Desktop
— IE_I]Ficha_u:Ie_avaIiacao_de_desempenhn_de_estagiarin
@1-' B minha apostila
e ¢ elataria_inicial
Camputador

£

LY . :
u_!}* Mome do arquivo: 0 que & um computador ~

Meus locais de

rede Salear como P! | Dacumenta do Ward v

IIv

h) Digite no campo “Nome do arquivo” o nome que serd dado ao documento, neste
caso, digite: O que é um computador.
g) E por fim, clique com o mouse sobre o botao “Salvar”.

11.1 Salvando as alteracoes do documento

Mesmo depois de salvarmos o nosso documento na memoria do computador com um
nome, devemos salvid-lo sempre que lhe acrescentamos ou alteramos algo, porque
perderemos as ultimas alteracdes caso ocorra algum problema com quedas de energia, ou
travamento do micro, etc.

Para salvar frequentemente um documento, siga as opcoes a seguir:

Opcio 1: Clique com o mouse sobre o botdo Salvar na Barra de Ferramentas i«
Padrao, como mostra a figura. o
Opcao 2: Pressione as teclas Ctrl+B;

Opciao 3: Na Barra de Menus clique no menu “Arquivo” e em seguida em salvar.

12. Iniciando um novo documento

Para criar um novo documento, é necessario que a janela do Word esteja em execugao.
H4 pelo menos trés maneiras de iniciar um documento novo, para isso siga os
comandos a seguir:
Comando 1
a) Na barra de Menus clique em “Arquivo’;
b) Em seguida, clique na op¢ao “Novo”.

17



grouiva | Editar  Exjbir  Imserir  Eormatar  Ferrar

|J Maowa...

5 dbrir... Chrl+-,
Fechar

lml Sabear Ctrl+-B

¢) Ao clicar em Novo, a caixa de didlogo ‘“Novo documento” se abrira.
d) Nesta caixa, clique sobre o botdo ‘“Documento em branco”.

: Novo Documento *

Movola)
_] Documento em branco
Iﬂj Documento XML

@ Pagina da Weh

Comando 2
a) Localize a Barra de Ferramentas Padrao;
b) Em seguida, clique sobre o botio “Novo documento em branco”.

RE=N" N

f

Novo documento

Comando 3

Pressione as teclas Ctrl+O no teclado e um novo documento se abrira automaticamente.

13. Fechando um documento

Para fechar um documento do Word, siga os seguintes comandos:
Opcao 1
Na Barra de Menus clique em “Arquivo”;

Em seguida, clique na opcdo “Fechar” ou clique na opcdo ‘“‘Sair”’, como mostra a

figura;
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Arguivo | Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferran

R

=

b

b
jie |

B
R
=

Mava,.,

abrir ... Chel+A
Fechar

Salvar Ckrl+6
Salvar como, .,

Salvar como pagina da Web...

Pesquisar Arguiva...

Permissdo

Yisualizar pagina da ‘Web

Configurar pagina. ..
Yisualizar impressao

Imprimir... k4P

Enviar para

1 C:h, A\Deskiopiminha apostila

2 CADocuments and Setkingst. . yWindows 5P
3 CiiDocuments and Setkingst,. . VWGSChGES0

4 f:itrabalho de APS

£

Ao clicar em “Fechar” ou na opg¢do “Sair”, uma caixa de didlogo serd exibida, com a
pergunta “Deseja salvar as alteracoes em Documento...””?
Nesta caixa, clique em “Sim”.

Microsoft Office Word

-

' E Deseja salvar as alteracdes em Documentol ?
L]

uim { [ ED ] [Cancelar]

Opcao 2

Outra opcao para se fechar um documento é clicando diretamente no botdao ‘“Fechar”

localizado na Barra de Titulo.

14. Abrindo um documento existente

Os comandos para se abrir um documento ja existente, isto €, salvo no computador, é
semelhante aos comandos para iniciar um documento em branco.
Para abrir um documento existente siga as orientagdes seguintes:

Orientacao 1

a) Na Barra de Menus clique em “Arquivo”.
b) Em seguida, clique na opcao “Abrir”.
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Arguivo | Editar  Exibir  Insetir  Eormatar  Ferral

1| Mova,.,

5 abrir.. Chrl+4
Fechar

el salvar Ctrl+E

¢) Ao clicar em Abrir, a caixa de didlogo ““Abrir” sera exibida.
d) Esta caixa nos permite digitar ou indicar, o documento com o qual desejamos
trabalhar.

15. Comando AutoCorrecao

No Word XP € possivel corrigir erros de digitacdo de forma automaética. Para isso basta
especificar antecipadamente, no comando AutoCorrecao, a palavra que costuma conter erro
de digitacao.

Esta fun¢do do Word pode ser executada através dos seguintes comandos:

a) Localize a Barra de Ferramenta Menus;

b) Clique sobe o menu “Ferramentas”;

¢) No menu Ferramentas, clique sobre “Opcao de AutoCorrecao’’como mostra a
figura;

Ferramentas | Tabela Janela  Ajuc

f?' Orkografia e gramatica,..  F7

4 Pesguisar... Alk+Clique
Idioma 3
Cartas e correspondéncias 3

| ¥ Opcles de AutoCorreca...

Opedes, .,

L

d) Clicando nesta opg¢do, a caixa de didlogo “AutoCorrecao”: Portugués (Brasil)”,
sera exibida;

e) Selecione, nesta caixa, a op¢ao “Substituir Texto ao digitar’’;

f) Na caixa ‘““‘Substituir”, digite uma palavra que costuma ser digitada incorretamente,
por exemplo, ‘““voce’’;

g) Na caixa “Por”, digite a grafia correta da palavra — por exemplo, digite “vocé’’;

h) Clique em seguida no botao “Adicionar’’;

i) E, por dltimo, clique no botdo “OK”.
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o

AutoCorrecdo: Portugués (Brasil)

=

AutoFormatacdo

Mostrar botdes de opcdo de AutoCorrecdo

Corrigir DUas INiciais Maidsculas
Calocar 12 letra da frase em maidscula
Calocar a 12 letra das células em maidscula

Colocar nomes dos dias em maidsculas

Corrigir usts Lok
Substituir EExto ao digitar

Substikuir: Par:
WOCE wocd|
WOCE worE
Wue que
Kapéu chapéu
HAYVE chave

Marcas Inteligentes
AutoCorrecdo ButoFormatacdo ao digitar

Usar as sugestdies do verificador ortografico automaticamente

AukbaTexta

Excecdes.. .

[ o

] [ Cancelar

16. Configurando a pagina do documento

Configurar uma pagina ou todas as paginas € uma das tarefas mais importantes na

criacdo de um documento. Inclui opcdes para defini¢des, tamanho e orientagdo do papel a ser

utilizado, entre outras op¢oes.
Para utilizar o recurso Configurar pagina.

a) Posicione o ponto de inser¢do na secao a ser alterada;

b) Clique em Arquivo;
¢) Clique em Configurar pagina;

grouivo | Editar  Exibir  Inserir

Formatar

Fetrar

1| Mowa...
[ Abrir...

Fechar

Chrl+A

lml Sakvar

Salvar cama. ..

Ckrl+B

| Configurar pagina...

d) Verifique as se¢oes: Margens, Orientaciao, Paginas; etc.
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Configurar pagina
Margens Papel Layout
Margens
Supetior: Jcm & Inferior: 2cm &
Esquerda: |3 cm Z Direita: |2 cm =
Medianiz: ocrm = Posicdo da medianiz: Esquerda | %
Crientapdo
Retrakta Paisagem
Paginas
Warias paginas: Marmal ¥
Visualizagdo
aplicar: —
Mo docurmento inkeiro - —
[ a4 ] [ Zancelar ]

e) Em Superior digite 3,0 cm; na Esquerda 3,0 cm; Inferior 2,0 cm e Direita 2,0 cm.

17. Formatando o documento

O processador de texto Word XP permite mudar a aparéncia do texto no documento.
Utilizando seus recursos, o usudrio poderd personalizar o documento efetuando comandos tais
como: recuo de texto; alinhamento de paragrafos; alterar o estilo, o tamanho e a cor da fonte;
organizar o texto em colunas; inserir numeradores, etc.

Formatar é, portanto, dar ao texto um formato, uma aparéncia desejada.

Observe o texto: “O que é um computador?”’. O que vocé digitou antes. Observe a
formatacao que lhe foi aplicada.

Fonte: Times New Roman;

Tamanho da Fonte: 12 (corpo do texto) e 14 (titulo do texto);

Cor do texto: Preto;

Alinhamentos: Alinhar a esquerda;

Espacamento entre linhas: Simples;

Estilo da fonte: Normal;

Agora vocé ird aplicar esta formatacdo ao texto O que € um computador, com 0s
seguintes requisitos:

Fonte do titulo: WordArt;

Fonte: Times New Roman;

Tamanho da Fonte: 12 (corpo do texto);

Cor do texto: Preto;

Alinhamentos: Alinhar a esquerda

Espacamento entre linhas: Simples;

Estilo da fonte: Normal;

Efeitos: Caixa de texto (contorno);
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Podemos formatar um texto utilizando os recursos do menu “Formatar” localizado na
Barra de Menus ou as ferramentas disponiveis na Barra de Ferramentas Formatacao
(apresentado anteriormente).

/10 0 1m Pamanisias
e 711 GONN RS

Um computador, diferente do que muitas pessoas pensam, nao sabe fazer nada,
ele é apenas uma maquina cheia de circuitos, com uma memoria muito grande e alta
velocidade. O que faz com que um computador funcione s@o os programas, ou seja, as
informagdes que colocamos nele.

Para entendermos melhor o Computador e os Programas vamos criar a
seguinte hipotese:

Imagine que todos os dias vocé tenha que sentar a maquina de escrever e bater
20 textos idénticos. Agora, imagine se voce pudesse ensinar a maquina de escrever a
colocar o papel e bater os vinte textos para vocé. Pronto! Com isto vocé acabou de
programar (ensinar) a maquina de escrever. Antes de vocé programar (ensinar) a
madquina ela ndo sabia fazer nada. Entdo podemos dizer que:

Programar, é o mesmo que ensinar o computador.

Um computador € uma maquina que pode aprender quase tudo. Mas vocé nao
precisa ensind-lo, pois existem profissionais no mundo todo que fazem isto por vocé.
Sao os programadores, eles passam o dia inteiro ensinando o computador a fazer
desenhos, textos, musicas, e uma infinidade de outras coisas. Quase tudo que vocé
imaginar ja existe no computador.

Assim como nos, seres humanos, temos uma memdria para guardar tudo que
aprendemos, os computadores também possuem memérias. E nas memérias que
gravamos (armazenamos) todos os conhecimentos (programas) que passamos para o
computador assim, quando precisamos que o computador execute determinada tarefa
ndo teremos que ensina-lo novamente.

Entdo podemos dizer que um computador sem os programas ¢ uma maquina sem
utilidade.

“Os programas sao a vida e alma do computador”
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18. Fonte

No Word, “fonte” se refere ao design grafico aplicativo a um conjunto de nimeros,

simbolos e caracteres.

Uma fonte descreve um certo tipo de letra, juntamente com outras qualidades, como, por
exemplo, tamanho, espacamento e densidade.

Obs.: As fontes mais utilizadas para se editar um documento € a fonte Arial em tamanho
12, e também a fonte Times New Roman em tamanho 12, ambas em estilo normal (que ndo €
italico, negrito ou sublinhado).

Para escolher uma fonte e aplicd-la a um texto utilizando o Menu Formatar localizado
na Barra de Menus, siga os comandos a seguir:

a) Selecione o texto ou parte do texto a ser aplicada a fonte;

b) Clique no menu Formatar, a caixa de didlogo Fonte sera exibida;

¢) Clique na opcao Fonte;
Formatar | Ferramentas Tabela 1
|A Eonte...

Paragrafa. ..

&

PR
|

= | Marcadores e numeracao. ..

Bordas & sombreamento. ..

Colunas. ..

Capitular. ..

Maillsculas & mindsculas., .

Eskilos e formatacdo. .,

S

Obieta...

L

d) Clique na opcao Fonte;

e) Utilize a barra de rolagem localizada na lateral da op¢ao “Fonte” para listar as
fontes;

f) Clique sobre a fonte escolhida para selecioné-la;

g) A seguir, clique sobre o botao OK localizado abaixo na caixa de didlogo Fonte.
Observe a seguir a ilustracio da caixa de didlogo “Fonte”.
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Fonte E]
Fonke Espacamento de carackeres | Efeitos de bexto
Fonte: Estilo da Fonte: Tarmanho;
Tirnes Mew Roman Megrita 1z
Times Mew Roman ~ Mormal g ES
Trebuchet Ms | |ItSlice a
Tunga Megrita 10
Tw Cen MT C Megrito Italico 11
Tw Cen MT Condensed ] 12 hd
Car da fonte: Estilo de sublinhado:
Automatico » | | (nenbum]) L¥
Efgitas
[]Tachadao [] sombra [] versalete
[] Tachado duplo [ contorne [] Todas em maidsculas
[ sobrescrita [ relevo [ oculka
[ subscrita [ Baixo releva
Wisualizac 3o
Fonte
Esta € umna Fonte TrueType, & mesma Fonte serd usada na tela e na impressia,
T—

Obs.: Uma das vantagens de formatar a fonte usando a caixa de didlogo é a
possibilidade de uma visualizacdo prévia do efeito aplicado, possibilitando testes e
ndo havendo necessidade de confirmacdo. Somente quando se atinge o resultado
esperado, confirma-se com OK.

Para aplicar fonte a um texto utilizando a op¢do “Fonte”” da Barra de Ferramentas
Formatacao, siga os comandos a seguir:

Times Mew Raman |~r| 1z ~| N I §

T ALGERIAN )
T Brasd Sercat T

& fucida Calligraphy

E Times Basta selecionar o texto previamente e
T Arial escolher uma fonte nesta caixa clicando
% Verdana sobre ela com o mouse.

T Arial Black

T Tunes New Roman

I:ﬂ? aﬁfn&ﬂwﬁ”ﬁ'

o igency B

H dgency B

T ALGERIAN v
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18.1 Tamanho da fonte

E possivel alterar o tamanho da fonte de um texto utilizando a caixa “Tamanho da
fonte” localizada na Barra de Ferramentas Formatacao e a caixa de didlogo ‘“Fonte” do
menu Formatar.

Para escolher o tamanho da fonte utilizando a Barra de Ferramentas Formatacao,
siga os comandos a seguir.

a) Selecione o texto a ser aplicado o tamanho da fonte;

b) Clique na seta localizada na lateral da caixa Tamanho da fonte para exibir as

opgoes disponiveis; 12 .
c) Clique sobre o niimero desejado. g ~
d) Se desejar um niimero que ndo esteja na caixa “Tamanho da 'f 0 =
fonte”, basta deletar o nimero que estd sendo exibido nesta 11
caixa; digitar neste local o nimero desejado e depois teclar ﬁ
16
13
20
22
24
2 |v
18.2 Cor da fonte

7z

O procedimento para a escolha da “Cor da fonte” é o mesmo utilizado na escolha do
“Tamanho da fonte”. Para aplicar a cor da fonte siga os procedimentos:

A .
a) Selecione o texto a ser aplicado a cor da fonte; i e
b) Clique na seta localizada na lateral do botdo Cor da | B Automético
fonte para exibir a caixa de cores; EEEEEEEE
¢) Escolha uma dentre as cores disponiveis nesta caixa. EEEEEEEE
| EEEEDN
| EEEE
Mais cores...
18.3 Estilo da fonte

O “Estilo da fonte” corresponde a: normal, negrito, italico.

Para escolher o estilo da fonte utilizando a Barra de Ferramentas Formatacdo, siga a
explicacdo abaixo:

a) Selecione o texto a ser aplicado o estilo da fonte;

b) Clique com o mouse sobre o botdo referente ao estilo desejado.

I
[l
il
-
1
4
.
Il
111
ik
|I
n
]
[
4
w
=
4
=
4

A4 |Mormal + Justificads - | Times New Roman -1z -(N I §

7

Obs.: No Menu Formatar/ Fonte.../ também tem como alterar o Estilo da Fonte.
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18.4 Guia “Espacamento de Caracteres”

A caixa de didlogo Fonte contém também a guia Espacamento de caracteres. Essa
guia permite alterar a dimensdo dos caracteres € o espagamento entre eles, assim como a
posicdo do texto.

-

Fonte w

Fonte | Espagamentode carackeres | Efeitos de texto

Dimensdo: 1005, il

Espacamenta: |Mormal w | Por j3j

Posigdo: Motral |  Par: €3

|:| Kerning para fontes: ::: paonkos & acima
Visualizagdo

Tines Mew Eotman

Esta & urna Fonte TrueType, & mesma fonte serd usada na tela e na impressao,

[ o8 ] [ Cancelar

Dimensa . .
ensao Define, em porcentagem, o ajuste de espacos entre caracteres.

Espacamento O “Espacamento” pode ser: Normal, Expandido e Condensado.

Posic¢io Pode ser: Normal, Elevado e Rebaixado.

Kerning para

¢ Define automaticamente o ajuste de espagos entre caracteres.
ontes

Obs.: Para definir a dimensdo, o espagamento e a posi¢ao dos caracteres, selecione o
texto, abra a caixa de didlogo fonte; e na op¢do “Espacamento entre caracteres” faca as
defini¢des desejadas; clique sobre o botao “OK” para aplicar as defini¢oes.

Compare, a seguir, o texto O que é um computador em formatacdes diferentes. Todos
os textos apresentam fonte Times New Roman, tamanho 14, porém apresentam dimensoes e
posicdo de caracteres diferenciados.
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Texto 1 Dimensio de 80%; Espacamento condensado por 1pt e posi¢do elevado por 3pt.

Texto I | Dimensdo de 200%; Espacamento condensado por 3pt e posi¢do elevado por 3pt.

Texto III | Dimensdo de 100%; Espagcamento normal e posi¢do normal.

Texto I
O que € um computador

Um computador, diferente do que muitas pessoas pensam, no sabe fazer nada, ele € apenas uma médquina cheia de
circuitos, com uma memoéna muito grande e alta velocidade. O que faz com que um computador funcione s3o os
programas, ou seja, as informagdes que colocamos nele.

Texto 11
O que € um computador

Um computador, difarente do que muuitas pessoas
Pensam, Nnao sabe fazer nada, ele € apenas uma
muito grande e alta velocidade. O que faz com que
um computador funcione sao Os programas, ou
seja, as mfomacoes que colocamos nele.

Texto 111

O que € um computador

Um computador, diferente do que muitas pessoas pensam, ndo sabe fazer
nada, ele € apenas uma maquina cheia de circuitos, com uma memoria muito
grande e alta velocidade. O que faz com que um computador funcione sdo os
programas, ou seja, as informacdes que colocamos nele.

18.4 Guia ‘““Efeitos de texto”

Esta guia permite efeitos para animar e destacar o texto. Esses efeitos sdo apresentados
no video, mas nao sao impressos.
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Fonte

Fonke Espagamento de caracteres

Animaces:

(menhum}

Letreira luminoso

Sequndo plana inkermitente

Texto em Fagulhas

Tracejado preta em movimento
Tracejado vermelho em movimento
Tremida

Wisualizacdo

Times MNew Eoman

[ ol:4 ][ Cancelar ]

Selecione um texto e depois abra a caixa de didlogo Fonte; clique na opcao Efeitos de
texto; na caixa Animacoes, teste os efeitos disponiveis clicando sobre eles para seleciona-los;
observe os efeitos na caixa Visualizacao. Se quiser de fato aplicar um efeito ao texto, basta
escolher um e depois clicar sobre o botao OK.

19. Aprendendo a fazer Curriculos

Para fazer um Curriculum Vitae voc€ ird usar todos os processos que vocé ja
aprendeu. Siga os passos abaixo e digite os seguintes dados:

Fonte titulo: Arial / Negrito / 16.
Sub-titulos: Times New Roman / Negrito / 14.
Corpo do texto: Times New Roman / Normal / 12.
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CURRICULUM VITAE

DADOS PESSOAIS

Otavio Costa da Silva

Data de Nascimento: 03.09.1988 — Sao Joaquim da Barra/SP

Estado Civil: Solteiro

Endereco: Rua Sao Paulo, 1000__Vila Palmeira — Sao Joaquim da Barra
Telefone Residencial: 16-3728-3852

Telefone Celular: 9999-4444

E-mail: Ndakota@segt.com.br

OBJETIVO

Participar do processo de selec@o para a vaga de auxiliar de informatica.

QUALIFICACOES

Experiéncia em atendimento publico.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Vendedor, Industria Tridngulo Ltda, 2004 a 2005.

ESCOLARIDADE

Técnico em Informatica — ETE Pedro Badran, 2006, 1° ciclo.
Ensino médio, EE Prof Genoveva Pinheiro Vieira de Vitta, 2006, 3° ano.

CURSOS DE APERFEICOAMENTO

Consultorias em vendas, Personal Ltda — 80h, 2004.
Informatica Basica, Net Midia — 100h, 2004.

PALESTRA
Globalizacdo, Universidade de Franca, 6h, 2005
Motivacao, ETE Pedro Badran, 07. 06

VOLUNTARIADO

Doacao de sangue, Hemocentro, Ribeirdo Preto
Doacdo de leite, Hospital do Cancer, Barretos

ESTAGIO
Usina Alta Mogiana — Sdo Joaquim da Barra — 2005-2006

Sao Joaquim da Barra, 16 de agosto de 2006

30




20. Paragrafo
Em informatica a palavra pardgrafo constitui todo periodo finalizado por um Enter.

A opcdo Paragrafo permite:

a) Promover o ajuste de recuos e espacamento entre linhas existentes, pardgrafos,
caracteres, etc;

b) Alterar o alinhamento de um paragrafo ou do texto completo;

¢) E ainda, definir a pagina¢do do documento.

Para acionar a caixa de didlogo Pardgrafo:
a) Na Barra de Menus, clique em Formatars;
b) Em seguida, clique em Paragrafo..., conforme mostra a ilustragao.

Formatar | Ferramentas  Tabela  Jane

Farte. ..

L))

Paragrafa...

swe

Marcadores & numeracdo. ..

Bordas & sombreamenta. ..

—
=
S
=

Direcdo do kexto. .,

Tema...

Estilos & formatagdo. .,

& @ (S

Revelar formatacdo,,.  Shift+F1

Obijeta...

£

20.1 Comando ‘“‘Recuos e espacamento”

Paragrafo
Recuos g espacamento | Quebras de linha e de pagina
: ¢ Secao Geral: Define
Mivel do tdpica: Corpo de texto || as opg()es de
o para~graf0.
° .
Esquerdo: 0cm j¢j Especial: Por; Segz.lo RSECUO.
Direita: 0cm e (nenhum}) v €2 Define a pOSIQ%O C}O
o texto em relagao as
Espagamento margens direita e
putes [z ) Entre linhas: Em: esquer da.
Diepois: Opt e Simples v e L] Segﬁo
Espacamento:
Define a quantidade
Wisualizaggo de espaco entre
linhas e entre
paragrafos
K ] [ Cancelar

31



Alinhamento

Permite o alinhamento do pardgrafo (a esquerda, a direita, Centralizado,
justificado etc.).

Recuo Esquerdo

Determina o espago entre o inicio do texto e a margem esquerda.

Recuo Direito

Determina o espaco entre o final do texto e a margem direita.

Espacamento
Antes e Depois

E o espacamento que deve existir Antes e Depois de um pardgrafo
especifico dentro de um texto.

Entre linhas

E o ajuste do espaco entre linhas, como numa méquina de escrever
(podendo ser simples, duplo, etc.). Optando por um ajuste personalizado o
usudrio deverd na caixa de didlogo Em: informar o valor desejado deste
espagamento.

Tabulacao

Define tabulagdes dentro de um parégrafo.

21. Marcadores e numeraciao

As ferramentas para ‘“Marcadores e numeracao’ sio utilizadas quando se pretende
digitar algum tipo de listagem que exija numeros para identificar os itens ou marcadores para
destacar os paragrafos.

Para aplicar numeracdo ou marcadores a um paragrafo:

a) Selecione o texto;
b) Clique sobre o menu Formatar;
¢) Clique em Marcadores e numeracao;

Formatar | Ferramentas Tabela  Jane

A | Forte...

S Paragrafa...

*= Marcadores e numeracao. .,

Bordas & sombreamenta, .

A guia “Com marcadores” permite a escolha de um novo marcador, diferente do
padrdo. Sdo apresentadas sete op¢des de marcadores, mas pode-se escolher outro marcador,
utilizando o botdo Personalizar.

Marcadores e numeracao

+

Wumerada | Warios niveis | Estilos de Lista

Obs.: Outra forma de se marcar

e - pardgrafo € acionando os botOes
a . Numeracao e/ou Marcadores,
a . ambos localizados na Barra de

Ferramentas Formatagdo. Para isso,
0 texto necessita estar previamente
selecionado.

o4 ] [ Cancelar

32



d) Selecione a opcdo desejada;
e) Clique em seguida no botdo OK para aplicar as alteracoes.
A guia “Numerada” também oferece igual nimero de op¢des de formatos para listas
numeradas, que podem ser também personalizadas através da opcao Personalizar, o que
permitird a escolha do estilo de numeragcdao bem como formatos para a numeracao.

22. Bordas e sombreamento

O Word XP possibilita aplicagdo de bordas ou linhas nas extremidades dos paragrafos
ou, até mesmo, na pigina toda. E possivel ainda mudar a cor de fundo, com ou sem a
aplicacdo de borda, efeito denominado sombreamento.
Para atribuir bordas e/ou sombreamentos, selecione os pardgrafos e execute o seguinte
comando:
a) Clique no menu Formatar;
b) Clique em Bordas e Sombreamento;

Formatar | Ferramentas Tabela Jane

Fonte. ..

A =

Paragrafo. ..

—

*— | Marcadores & numeracdo, ..

-

Bordas e sombreamenta, .,

c) Na guia Bordas, escolha a defini¢do, o estilo, a cor e a largura desejada, fazendo o
acompanhamento pela visualizacao.

Bordas e sombreamento
Bordas | Borda da pagina | Sombreamento
Definigdo: Estilo: Yisualizagdo
-~ Clique no diagrama abaixo ou use

o5 botdes para aplicar as bordas
Menhurma R R

D e | I

S T —
Adkamakico ¥ . '
D ® Largura:

Weph —— | Aplicar a
é oukra I .
am Paragrafo w
[Mostrar Eerramentas] [ Linha Horizontal. .. ] [ QK ] [ Cancelar ]

Na guia Borda da pagina, encontram-se opgoes para se aplicarem a toda uma pagina,
com opg¢des semelhantes as das bordas de paragrafos.
Escolha as op¢des de bordas desenhadas, na lista Arte.
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Bordas e sombreamento
Bordas | Bordada pagina | Sombreamento
Definigda: Estilo: Visualizacdo
~ Clique no diagrama abaixo ou use
" n os botdes para aplicar as bordas
Menhuma =
D Caixe —— . %qugig
""""""" 3 :
Sombra e/ M ? ?
Autornatico l l
b
D - Largura:
o 15 pt = /é o
m‘ ol Arte: ‘/ |Documentn inkeira Il]
(AAAA NV
~
il il ) (Lo ]

Na guia Sombreamento, encontra-se opcdes para o segundo plano ou cor de fundo do
paragrafo.
Borda e/ou sombreamento terdo comprimento sempre igual ao limite das margens
esquerda e direita. Dessa forma, para reduzir o tamanho na borda ou do sombreamento sera
necessario aumentar o recuo dos pardgrafos.

=

Bordas e sombreamento

Bordas | EBorda da paaina |

Preenchimento Visualizac o

Sem preenchimento

LI E
EENEEEN
an

|
| [

L EEE] (s Cores ) A
Padriies
e Aplicar, a:
[] Transparente v o &
AUtETELED
Mastrar Ferramentas | | Linha Horizontal... ok | [ cancelar |

23. Colunas - Criacao de textos colunados

Até o momento, nossos textos t€m sido criados no formato de colunas simples,
preenchendo a pagina de uma margem a outra. Mas podemos formatar nossos documentos, ou
apenas alguns pardagrafos, em duas ou mais colunas, como no formato jornalistico. As colunas
poderdo ter a mesma largura ou larguras diferenciadas, de acordo com a necessidade de cada
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paragrafo ou documento. Em uma mesma péagina pode haver textos com diferentes nimeros

de colunas.
Para criar um texto colunado siga as orientagdes.

a) Selecione todo o texto a ser colunado (normalmente ndo selecionamos titulos para que fiquem

centralizados);
b) Clique no menu Formatar;
c) Clique em Colunas;

Formatar | Ferramentas Tabela  Jane

A Forte...

=9 | Paragrafo...

*=  Marcadores & numeracso. .,

Bordas & sombreamenta, ..

Colunas. ..

| Tabulacdo, ..

d) A caixa de didlogo Colunas serd exibida, verifique a secao Predefinidas; largura e

espacamento.
Colunas
Predefinidas
Uma Duas Trés Esguerda Direita
Mirmero de colunas: z = [ tinha entre colunas
Larqura e espacamento Wisualizacdo
M2 col:  Largura: Espacamenta:
1: 7,37 cm 1,25 m 2
Colunas de mesma largura
Aplicar: Mo documento inteiro v

24. Criando letras capituladas

Secao Predefinidas: Clique
em um desses formatos de colunas
predefinidos comuns ou insira as

suas proprias configuracdes
personalizadas.
Secao Largura e

espacamento: Insira as medidas de
largura e espacamento para cada
coluna. Se a caixa de selecdo
Colunas de mesma largura for
selecionada, as  configuragdes
Largura e Espacamento para a
coluna 1 se aplicardo as todas as
colunas.

Em alguns documentos, costuma-se aplicar a letra inicial de um capitulo ou pagina um
formato destacado. Esse efeito chama-se Letra capitulada. Como exemplo, observe o texto

abaixo:

35



O que é um computador

m computador, diferente do que muitas pessoas pensam, ndo sabe fazer

nada, ele € apenas uma maquina cheia de circuitos, com uma memoria muito
grande e alta velocidade. O que faz com que um computador funcione sdo os
programas, ou seja, as informacgdes que colocamos nele.

Para capitular letras:
a) Posicione o cursor no inicio do pardgrafo ou selecione o pardgrafo em que terd a
primeira letra capitulada;
b) Clique no menu Formatar;
c¢) Clique em Capitular;

Eormatar | Ferramentas Tabela  :

A Forte...
=

Paragrafo...
= | Marcadores e numeragdo, ..

Bordas e sombreamenta. ..

== | Colunas...

| Capitular. .. |

Maitlsculas & mindsculas, .,

d) Ao clicar em Capitular, a caixa de didlogo Capitular serd exibida.

Vocé poderd escolher a posicdo onde ird aparecer a letra capitulada, que pode ser:
Capitulada ou Na margem; bem como a sua Fonte e o tamanho: Altura da letra.

!’f/f//f////f'f////.f//.f’/.f’.r!
o

iy

A letra capitulada apresenta uma moldura em volta, com pontos nas bordas.
Veja o exemplo ao lado: g
“
4

it e

“
i’////f//f////l’/f/f//f////i

Ao se apontar para um dos pontos, o ponteiro do mouse assumird a forma de seta dupla,
0 que permitird que se faca um redimensionamento de letra.

Para movimentar a letra, ou seja, mudé-la de posi¢do, posicione o ponteiro numa das
extremidades da moldura (parte hachurada): o ponteiro do mouse assumird a forma de uma
seta com uma ancora, clique e arraste para a nova posicao.

25. Utilizando o comando Ortografia e Gramatica

Um grande trabalho em producdo de textos € a tarefa de revisdo ortografica. Este
recurso verifica a ortografia no documento ativo e a compara com o diciondrio do programa.
Se alguma palavra nao for encontrada no dicionério, o programa apresenta uma lista de
sugestdes para corre¢ao do erro.
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O Word exibe linhas onduladas de cor vermelha abaixo das palavras que ele considera
estarem erradas (escritas incorretamente) e linhas onduladas de cor verde abaixo de sentengas
que ele acha estarem com problemas gramaticais. Ver exemplo abaixo:

Utilisando a apostila de Word

Para verificar a ortografia do documento:

a) Posicione o cursor no inicio da primeira linha do texto;

b) Em seguida, acione o menu Ferramentas;

¢) Clique em Ortografia e gramatica localizada na Barra de Ferramentas Padrao;

d) O Word inicia a verificac@o e lhe apresenta a janela de didlogo Verificacao

ortografica e gramatica.

Verificar ortografia e gramatica: Portugués (Brasil)

M&n enconkrada:
Uhlisando a apostila de Word i Ignorar

Ignorar todas
v o |
Sugeskiies;
Hostilizando J %
Otimizando =
Ltilizado g
LIkilizanda Alkerar todas
J AutoCorregdo

Idioma do dicionario: Portugués (Brasil) j

[+ erificar gramética

@ Opedes... | | Cancelar |

e) Para corrigir a palavra errada, s@o apresentadas sugestdes, voc€ pode aceitar uma
das sugestdes ou ignorar a sugestdo apresentada e ndo alterar a palavra;

f) Também € possivel realizar a verificac@o ortografica de modo automaético,
enquanto se digita o texto — para isso, basta clicar com o botao direito do mouse
sobre a palavra sublinhada de vermelho para ver as sugestdes do dicionério do
Word, clique sobre a sugestao que considerar adequada.

26. Utilizando os comandos Desfazer e Refazer

O Word permite reverter, rapidamente, as ultimas alteracdoes na edi¢do, formatacdo e
outras acoes.

Desfazer

A opcdo Desfazer Reverte as alteragdes feitas em um documento, na seqii€ncia inversa
que foram acontecendo.
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Editar Exibit Inserir Formatar  Fe
Para Desfazer comandos errados:

v Desfazer Digitagdo  Chrl+Z

Opcao 1
a) Clique no menu Editar;
b) Clique em Desfazer. B colar -
Opgao 2 Selecionar tudo Chrl+T
a) Pressione as teclas Ctrl+Z;
ik Localizar. .. Chrl+L

Opcao 3

»
W

a) Acione o botdo “Desfazer...”” localizado na Barra de Ferramentas
Padrao.

Refazer I

A opcdo Refazer reverte as alteracoes feitas no documento pelo comando Desfazer, na
seqiiéncia inversa que foram acontecendo.
Para refazer comandos defeitos

~ Editar | Exibir  Inserir  Eormatar  Ferrar
Op(;ao 1 ¥} | Desfazer AutoCorrecdo Chrl+2Z
a) Clique no menu Editar; | (% Refazer Digitacdo Chrl+R
b) Clique em Refazer;
Opcao 2
a) Pressione as teclas Ctrl+R; [ Area de transfergncia do Office. ..
Opcio 3 [ Colar Chrl+y

a) Acione o botio ‘“‘Refazer...”” localizado na Barra de Ferramentas Padrio.

27. Utilizando os comandos Recortar, Copiar e Colar

As vezes, hd a intengdo, por parte do usudrio, de movimentar e até copiar partes do
texto para agilizar a edi¢do de um determinado documento. Para isso, existem os comandos
Recortar, Copiar e Colar que fazem parte do menu Editar (Barras de Menus). Para executar
estes comandos, o texto ou objeto precisa estar selecionado, para selecioné-lo.

a) Recortar

A movimentagdo significa remover (recortar) o texto ou elemento gréafico selecionado
de uma posi¢do e inseri-lo em outra posi¢ao.

Para recortar um objeto ou texto, siga os comandos:

a) Selecione o texto ou objeto a ser movimentado;

b) Clique no menu Editar (Barra de Menus);

¢) Clique em Recortars;
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Editar | Exibir  Inserir Formatar  Ferramenta

¥} Desfazer Alinhamento de paragrafo Crhrl-Z2

L) Repetir Alinhamento de paragrafo Chrl+R

| 4b  Recortar CErl+

=] Copiar Chrl+iC

d) Ou, com o texto ou objeto selecionado, clique sobre o botao Recortar localizado na
Barra de Ferramentas Padrao, ou ainda, pressione as teclas Ctrl+X.

b) Copiar
Copiar significa fazer uma cépia do texto ou elemento grafico selecionando e inseri-lo
em outra posi¢do, deixando o original intacto.
Para copiar objeto ou texto:
a) Clique no menu Editar;
b) Clique em Copiar;
Editar | Exibir  Inserir  Formatar  Ferrar

£} Desfazer Limpar Chel+Z
L) Repetir Limpar Ckrl+R
46| Recortar el
=3 Copiar Chrl4-iC |

¢) Ou, clique sobre o botdo Copiar localizado na Barra de Ferramentas padrio, ou
ainda, pressione as teclas Ctrl+C.

¢) Colar

Este comando insere (cola) uma c6pia do contetddo (objeto ou texto que foi recortado ou
copiado e enviados para a Area de Transferéncia) no ponto onde se encontra o Cursor.

Para colar objeto ou texto

a) Posicionar o cursor no local a ser transferido (colado) o texto ou objeto;

b) Clique no menu Editar;

c¢) Clique em Colar;

) Desfazer AutoFormatacdo ChrZ
&

Recorkar kel
=8| Copiar Chrl4+iC
% Area de transferéncia do OFfice. ..
|._“,EL, Calar Chrl+Yy

Selecionar budo Chel+T
@4 Localizar... Chrl+L

d) Ou, clique sobre o botdo Colar localizado na Barra de Ferramentas padrio, ou ainda,
pressione as teclas Ctrl+V.
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e) Colar Especial

Word XP permite colar texto ou texto+elementos graficos como imagem; para isso
basta selecionar a parte do documento que deseja transformar em imagem; clicar em Editar e
depois em Colar Especial para abrir a caixa de didlogo Colar especial (ilustracdo abaixo).
Nesta caixa, escolha a extensdo do arquivo, exemplo, Imagem JPEG, Imagem GIF, e clique
em OK. Desta forma, a parte do documento selecionada serd colocada como imagem no
ponto onde estiver piscando o cursor.

Colar especial
Fonte: Docurmenta do Microsoft Office Word
Ci\Documents and SettingsiClisnte\Deskiopiminha apostila, doc
Coma:
.
() Colar: Imagern {Metarquivo Avangado) -

Fotmata HTML
Imagem [GIF)
Imagem (PMNG)
Imagem (JPEG) -
Objeto de desenho do M3 Office il

() Colar vinculo:

Resultado 5
Insere o contetdo da Area de transferéncia como uma imagem JPEG

.“-' ou JFIF
= .

28. Adicionando Imagem

O Word permite ilustrar o texto que estd sendo digitado inserindo Clip-arts, Textos
artisticos gerados no WordArt e imagens gravadas no computador. Por exemplo, o usudrio
pode inserir em seu documento que estd sendo editado além das figuras disponibilizadas pelo
programa fotografias ou outra imagem guardada em seus arquivos.

28.1 Inserindo Clip-art

O pacote Microsoft Office dispde de uma variedade de figuras que podem ser
inseridas nos documentos criados.

Para inserir basta, 1'757' Formakar  Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuc
a) Clicar no menu Inserir; Quebra... | #) - & |
b) glicar eirtl Imagfm; - Mimeros de paginas... .IN 7 s |
C) arF;OI’ ultimo, clicar em 1p Data e hara... ST T——
d) Ser4 exibida a tela Clip-art. Simbolo. . : I
Imnagern 3 |||_g_—| Clip-art. ..
W Hiperlink... Chrl+K, &l Do arquivo...
& fﬁ} AutoFormas
Al wordar,.,
|H_:ﬂ Grafico
¥
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Clip-art v

Pracurar poar:

crianca

Pesquisar em:

|CDIE;EES selecionadas [v]

s resultados devem ser;

|T|:u:||:us 05 Lipos de arquivo de ml'd[VI

»

|_§| Qrganizar clipes. ..
D}‘ Clip-arts no Office Online

(i Dicas para localizar clipes

e) Nesta tela, verifique a secao “Procurar por:”’;
“Pesquisar em:” e “Os resultados devem ser:”’;
f) Secao “Procurar por:” Digite uma palavra ou
frase que descreva o tipo de clipes que serdo
procurados ou digite todo ou parte do nome de
arquivo ou clipe, (ilustragcdo ao lado).

g2) Secido ‘“Pesquisar em:” — Selecione uma ou
mais colegdes a serem pesquisadas;

h) “Os resultados devem ser:” Selecione uma
das opg¢des conforme ilustracio a baixo;

i) Clique no botdo “Ir” para iniciar a pesquisa;

=[] Todos os tipos de midia
Clip-art

[ Faotografias

O Filme

+

T

j) Escolha a figura e clique sobre ela. A figura serd inserida na posic¢ao atual do cursor.

Obs.: A figura pode ser redimensionada em vérias direcdes. Clique sobre a figura para
que aparecam os pontos de defini¢do de tamanho nas bordas da figura. Posicione o ponteiro

sobre um desses pontos e arraste 0 mouse, para aumentar ou diminuir o tamanho da figura.

Pode-se ainda formatar a figura, através da barra de Ferramentas Imagem.

@ s =sEEY

28.2 Inserindo Imagem do Arquivo

a) No menu Inserir clique em Imagem;

b) Clique em Do arquivo...

c) Serd aberta a tela Inserir Imagem;
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- -
Inserir Imagem

Examinar: |hﬂ Minhas imagens [V] D @@ X Ly - rerramentas -

Documentos
Recentes

Area de
trabalho

3

Arnostras de imagens Imageml Imagernz

3\\
(1]}
C
i ("

documentos

Fid

Computador

o

1 Mome do arquivo: || [v]

Meus locais de -
rede Arquivos do tipo: |Tndas as Imagens [v] Cancelar

d) Abra a pasta que contém o arquivo (imagem) desejado;
e) Selecione a imagem e depois clique em Inserir ou clique duplamente sobre a imagem
para inseri-la.

28.3 Adicionando WordArt

Word XP permite textos artisticos no documento, podendo dar efeitos visuais a titulos,
capas de documentos etc. Para utilizar este recurso o usudrio deve:

a) Clique o menu Inserir;

b) Clique sobre o comando Imagem e

c¢) Escolher a opcao WordArt;
d) Ou clicar sobre o botdo Inserir WordArt na Barra de Ferramentas WordArt (como

mostra a figura abaixo);

\ Botio WordArt
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X

WordArt Gallery

Selecione um estilo de Wordark:

ot gordA" worsa, Worate Woraaet
Mozl WordArt [ Wordhrt 4.1+ Wontet] > 9/
| oA i | Wordhet| Worgaf
Wordaet| WardAve| Warddet | Windlg ! W
e o B e |
[ ox ] [ ool |

Caixa de didlogo WordArt Gallery

e) Na caixa de didlogo WordArt Gallery, selecione a forma como deseja que o texto
seja apresentado e clique em OK;

f) Serd aberta a caixa de didlogo: Editar texto da WordArt (ilustracio abaixo);

g) Digite nesta caixa o texto desejado e clique em OK (resultado abaixo);

Editar texto da WordArt

Fonte: Tamanho:

[rinpoc [l = [x] 09

Microsoft Word XP

28.4 Adicionando Caixa de Texto

A colocagdo de texto de comentdrio entre colunas, espagos vazios proximos a textos,
imagens, objetos € feita com a inser¢do de uma Caixa de Texto, que € envolvida por uma
moldura que pode ser arrastada e posicionada em qualquer parte do documento, fazendo com
que o texto quebre a sua volta.

Para inserir uma Caixa de Texto no documento:

a) Clique no menu Inserir;

b) Clique em Caixa de texto;

¢) Ou, clique sobre o botdo Caixa de Texto localizado na Barra de ferramentas

Desenho.

Microsoft Word XP
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Obs.: E possivel formatar o texto da caixa de texto da mesma forma que se formatam
textos no documento através do menu Formatar ou da Barra de Ferramentas Formatacao.

Também € possivel redimensionar uma caixa de texto. Neste caso, ao clicar sobre o
canto direito da caixa de texto selecionada, a seta do mouse assumira o formato de uma cruz;
clique e arraste até definir o tamanho ideal para a caixa de texto.

Para alterar a dire¢cdo do texto

a) Selecione a caixa de texto;

b) Clique no menu Formatar;

¢) Clique em Direcao do texto;

d) Selecione a orientacdo desejada;

e) Clique no botao OK para aplicar as alteracoes.

29. Utilizando os comandos Localizar e Substituir/Ir para
29.1Comando Localizar

O recurso Localizar visa agilizar o trabalho de procura por alguma frase ou palavra.
Para utilizar esse recurso:
a) Acione no menu Editar o comando Localizar;
b) Na caixa de texto Localizar e Substituir escreva a palavra ou frase que devera
ser localizada no texto;

Localizar e substituir
Localizar Subiskituir Ir para
Localizar: ~

[ realcar tados os itens encontrados em:

Mais ¥ Cancelar

d) Clique em Localizar préxima, para localizar a primeira ocorréncia da palavra que
estiver depois da posicao atual do cursor;

e) Clique em Mais para definir a direcdo da procura e outros detalhes para uma procura
personalizada.

29.2 Comando Substituir

O recurso Substituir agiliza o trabalho de busca e troca de alguma frase/palavra.

Para utilizar esse recurso:

a) Na caixa Localizar, escreva a palavra que vai substituir a palavra localizada no
texto;

b) Na caixa Substituir, digite a palavra que vai substituir a palavra localizada.

¢) Clique em Substituir, para substituir a primeira ocorréncia da palavra.
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d) Caso a palavra se repita, vocé€ poderd substituir todas as ocorréncias da palavra de
uma vez, clicando no botdo Substituir tudo.

Localizar e substituir

Localizar | Substituir | Ir para

Localizar: | i

Substituir por: v

Maiz Cancelar

29.3 Ir para...(Indo para uma posicao especifica no documento)

O Microsoft Word XP permite que se fagcam deslocamentos diretos até pontos
especificos,como: pagina, se¢do, linha, nota de rodapé, etc.

Em qualquer ponto do documento selecione o comando:

a) Clique no menu Editar;

b) Clique em Ir para;

¢) Clicando em Ir para a caixa de didlogo Localizar e substituir exibird os recursos
dessa guia. Selecione o tipo de local para onde deseja deslocar;

d) Informe a referencia direta ao local pretendido, como por exemplo, o nimero da
pagina;

Localizar e substituir -‘

Localizar | Subskituir | Ir para

-

It para: Insira o n® de pagina:

Pagina s 75]

Secdn |

Linha Insira + & — para ir para um lacal relativo no
Indicador L documento, Por exemplo: +4 movers o ponko de
Comentario insercdo 4 itens para a frente,

Mota de rodapé |

Mata de Fim Il

[ Ir para ][ Fechar ]

e) Clique em Ir para, se a pagina ou referéncia para onde se deseja ir estiver antes da
pagina atual, clique em Anterior.
f) O mesmo comando podera também ser aplicado com o uso da tecla de funcao FS5.

30. Configurando Cabecalho e rodapé

O Cabecalho e Rodapé sao trechos de texto exibidos no topo da pagina, no caso de
cabecalho; ou na base da pagina, no caso do rodapé.

O cabecalho e o rodapé serdo repetidos em todas as paginas do documento.

Vocé pode especificar um cabecalho ou rodapé diferente para paginas pares e impares
ou para a primeira pagina de uma se¢ao do documento.
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Para criar os cabecalhos e rodapés, execute os comandos:

a) Clique no menu Exibir (Barra de Menus);

b) Clique em Cabecalho e rodapé.

A tela exibe a regido onde se deve digitar o texto do cabecalho e aplicar a formatacao
desejada (ilustracao abaixo).

Tnserit SutnTexkn = | | E O | B 2R E & S, | Fechar

Observe que o texto do corpo do documento aparece de forma acinzentada. Tal efeito
€ apenas visual para que, durante a exibi¢do dos cabecalhos e rodapés, o usudrio se dedique
exclusivamente a estes, sem interferir no texto da pagina e vice-versa.

A barra de ferramentas Cabecalho e rodapé apresentada na tela permite a
personalizacdo e a edi¢ao da area de cabecalho e rodapé.

Cabecalho e rodapé

Inserit AutoTexto = | A M & F © | | 22| E & 5, | Fechar

a) Clique na ferramenta alterar entre cabecalho e rodapé para mover o ponto de
insercdo entre as dreas nas quais voce cria ou altera cabecalhos e rodapés;

b) Clique na ferramenta Inserir AutoTexto.

¢) Clique em Pagina para ser inserido no documento.

d) Clique na ferramenta Fechar da Barra de Ferramentas Cabecalho e rodapé;

e) Para alternar entre drea de Cabecalho/Rodapé e a area de texto, clique duplamente
no local para onde deseja ir.

31. Inserindo Numeros de paginas

A maioria dos documentos contém a numeragao de pagina como forma de manter uma
seqiiencia do conteido existente nas folhas. Para inserir nimeros de pdginas em seu
documento proceda da seguinte forma.

a) Acione no menu Inserir o comando Numeros de Pagina;

b) Ao abrir a caixa de didlogo Numeros de Pagina, informe a Posicdo ¢ o

alinhamento que deseja que apareca a numeracao.
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[ = w1

Mimeros de pagina

Posicaon: YWisualizacdo

Alinhamento:

Direita W

Mostrar ndmero na 13 pagina

[ I ] [ Cancelar ]

O botdo Formatar permite definir o tipo de nimero (formato); iniciar a numeragdo a
partir de um determinado nimero e outras coisas mais.

32. Editando Tabelas

O Microsoft Word XP permite incluir tabelas no documento. O usudrio podera
personalizar a tabela, utilizando os padrdes existentes do Word ou a seu critério. Podera
também converter texto em tabela e vice-versa.

Para inserir uma tabela no documento, faga:

a) Na Barra de Menus clique menu Tabelas;

b) Clique em Inserir;

¢) Em seguida, clique em Tabela...;

d) A caixa de didlogo Inserir tabela sera exibida.

L =
Inserir tabela
Tamanho da kabela

Mimero de colunas: ] 2

Mimero de linhas: 2 2
Comporkamento de Aukofjuste

{(#) Largura de coluna fixa: Automatico :3:

() Ajustar-se automaticamente a0 contetido

() Ajustar-se automaticamente & jansla
Estilo de tabela: Tabela com grade AutoFormatacdo, .
[ ] Lembrar dimensdes de novas tabelas

I il J [ Cancelar ]

f) Nela, defina a quantidade de linhas e de colunas; defina também como serd feito o
auto-ajuste;

g) Nesta janela, hd um botdao de AutoFormatacao — Clique nele e serdo apresentadas
as diversas opg¢des de estilo de formatacao prontas para serem adequada e
pressione o botao OK.
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32.1 Criando uma tabela

Através dos recursos para tabelas do Word vocé pode trabalhar com listas e matrizes de
forma semelhante a uma planilha, agilizando o trabalho de formatagdao do seu documento.

Exercicio:
1) Crie um novo documento clicando no botdo Novo na Barra de Ferramentas
Padrao ou clicando sobre esta opcao no menu Arquivo;
2) Abra o menu Tabelas e selecione o comando Inserir/Tabela;
3) Digite o nimero 4 no campo Nimero de colunas e 3 no campo Numero de
linhas para inserir uma tabela de 4 colunas e 3 linhas;
4) Em seguida, clique sobre o botao OKj
5) Preencha a tabela que vocé criou digitando o conteido apresenta na ilustracdo
abaixo.
Produto Quantidade Valor Total
Calcas 20 R$ 49,90 R$ 998,00
Camisas 30 R$ 35,90 R$ 1077,00
32.2 Excluir tabela

Para excluir uma tabela basta seleciona-la e no menu Tabela clicar em
Excluir/Tabela.

32.3 Inserir novas linhas e colunas

Para inserir linhas ou colunas dentro da tabela basta posicionar o cursor no local
desejado dentro da tabela e acionar no menu Tabelas o comando Inserir e escolher, a seguir,
a opcdo deseja: Colunas a esquerda ou a direita; ou linhas acima ou abaixo como mostra a
ilustragdo:

Tabela | Janela  Ajuda

j Desenhar tabela -|| o] 9 90% ~ @ | &

| Inserir v 2] Tabela... ;
Exeluir * |”‘1‘|] Colunas & esquerda
Selecionar | 4 Colunas 4 direia

] AutcFormatagdo de tabela... == Linhas acima

Oculkar linhas de grade == Linhas abaixo i

Propriedades da tabela...

i

Células. .,

mo

Dl Ll |

bt
W

32.4 Excluir colunas, linhas e células

O procedimento para se excluir colunas, linhas ou células é o mesmo para a exclusao
de tabelas: com a coluna, linha ou célula selecionada, clique em Tabela e a seguir, clique em
Colunas, linhas ou célula.
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32.5 AutoFormatacao de tabelas

A tabela que voce criou seria impressa como texto simples. Vocé pode inserir bordas e
molduras as suas tabelas. Para isso:

a) Selecione a tabela;

b) Abra o menu Formatar;

¢) Selecione o comando Bordas e Sombreamento;

Eormatar | Ferramentas Tabela  Janel

A Fonte...

=9 Paraagrafo..,

= | Marcadores e numeragdo, ..

Bordas e sombreamento. ..

d) Clique sobre a op¢do Grade;

» = 4
Bordas e sombreamento
Bordas | Borda da paginag | Sombreamento
DefinigSn: Estilo: Yisualizagdo
| Cligue no diagrama abaixo ou use

os botdes para aplicar as bordas
Menhuma R R

=] e | E]

I Todas T V
Cor:

Automatico v

Bl o~ | o - @
eph ———— v Aplicar a;

é_ Oukra I —

amy Célula -V-

[Mu:ustrar Eerramentas] [ Linha Horizonkal. .. ] (04 ] [ Cancelar

e) Escolha um estilo, cor e largura da linha;
f) Clique sobre o botao e OK.

Produto Quantidade Valor Total
Calgas 20 R$ 49,90 R$ 998,00
Camisas 30 R$ 35,90 R$ 1077,00

Voceé pode aplicar uma formatagdo selecionando um estilo predefinido. Para isso:
a) Selecione a tabela;
b) Abra o menu Tabela;
c) Selecione o comando AutoFormatacao de Tabela;
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d)

€)

Na janela AutoFormatacao da Tabela, escolha um estilo de tabela clicando sobre
uma op¢ao da lista apresentada;
Clique sobre o botao Aplicar e observe o resultado.

35.6 Converter tabelas em texto/Converter texto em tabelas

Para converter um texto em tabela ou uma tabela em texto basta selecionar o texto ou
tabela; acionar o menu Tabela e clicar sobre a op¢do Converter escolhendo a seguir Texto
em tabela ou Tabela em texto conforme a necessidade no memento.

36. Imprimindo um documento

36.1 Visualizar Impressao

Ap6s a definicdo da impressora a ser utilizada pelo comando Arquivo/Imprimir, e
definida a configuracdo da pégina pelo comando Arquivo/Configurar Pagina, podemos
visualizar como a péagina serd impressa e, em seguida, imprimir o documento.

Para visualizar a impressao

a)
b)
c)
d)

€)

Clique no menu Arquivo;

Clique em Visualizar impressao;

A édrea de trabalho apresenta uma barra de ferramentas propria;

Clique no Drop-down Zoom para reduzir ou ampliar a exibi¢do do documento
ativo; ou ap0s clicar no botao Lupa clique alternadamente sobre o documento para
alternar entre o modo de visualiza¢do do documento;

Clique na ferramenta Sair para sair da visualiza¢do ou fechar a barra de
ferramentas e retornar a visualizacdo anterior.

36.2 Imprimindo o Documento

Ap0s verificar se o arquivo estd pronto para a impressao, através do comando
visualizar impressao, vocé ja podera imprimir seu documento, seguindo 0s passos:

a)
b)

c)

d)

Clique no menu Arquivo;

Clique em imprimir;

Verifique a se¢do intervalo de paginas, Numero de Cépia (alterar, se for
necessario). Ver as opcoes da janela Imprimir na ilustracao abaixo:
Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.
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-

. . I

Imprimir @

Impressora

Mome: \:E‘?l hp deskjet 656c series [V] [ Propriedades ]

Skatus: Qciosa

Tipa: hp deskjet ASEC series [ A PRI ]

Cnde; UsB001 [ 1miprimir em arquiva

Comentario: [ Frente e verso manual

Intervalo de paginas
(%) Todas

) PAgina atual

1 PAginas:

Separe com ponto-e-virgula os nimeros efou
intervalos de paginas a serem impressos. Ex.:

1;3;5-12;4

Irnptirnit : |D0cumenta

x|

Imprimmir: |Tnu:|as as paginas do inkervalo

[¥|

Opedes, .,

Chpias
Mimero de copias: b %
Agrupar
£00m
Paginas por folha: |1 pagina [v]
Ajuskar ao kamanho do papel: |Sem dimensionarnento [v]
I QK ] [ Fechar ]
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