APOSTILA BASICA
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Introducéo ao Microsoft Word 2003

Capitulo 01

O Microsoft Word é o mais usado e conhecido editor de textos da atualidade. Sempre que
vocé precisar digitar um trabalho, livro, curriculo, lista, etc. Com Certeza ndo vai ter problemas se
usar este programa. Nesta Aula vamos ter um primeiro contato com ele e digitar um pequeno texto.
Preste atencdo e vamos la.

1. Primeiros Passos

Para poder ser inicializado, é necessario que o Word esteja instalado no sistema. Depois de
instala-lo, o icone do Word estara contido dentro do Grupo chamado Microsoft Office e na area de
trabalho do Windows. D& um duplo clique no icone do Word (visto acima).

Ao iniciar o Word, ele sempre Ihe dard um documento em branco, pronto para ser usado.
Apartir de agora vamos conhecer todos os componentes que formam este poderoso programa.
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Barra de Menus: S&o as palavras que ficam na parte de cima da janela. Através destes menus
temos acessos a todas as fungdes do Microsoft Word

Barra de Ferramentas Padrdo: Nela Encontramos os comandos mais utilizados através de icones
para agilizar o acesso as operac¢des mais comuns.

Barra de ferramentas Formatacdo : fornece-nos acesso rapido a todas as ferramentas relacionadas
a formatacao de textos.




Barra de ferramentas desenho : Essa barra de ferramentas € comum a todos os programas do
Microsoft Office. Através dela podemos criar figuras de formas geométricas, colocar textos especiais,
inserir figuras, girar, invertes e colorir as mesmas.

2. Para comecarmos , vamos digitar um simples texto, para que possamos entender melhor alguns
conceitos do Word.

3. Salvando Um Documento

Apos digitarmos nosso texto vamos aprender a Salva-lo em nosso computador. Salvar
significa (guarda-lo) em forma de Arquivo, para todas as vezes que precisarmos dele, ele esta
disponivel para qualquer alteracdo. Vamos Comecar

Dé um cligue No Botdo Salvar que se encontra na Barra de ferramentas Padrdo do Word.
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A figura abaixo mostra como salvar um documento e quais as medidas a serem tomadas.
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Em muitas das operacoes do Word € preciso que vocé selecione primeiro o texto a ser
modificado. Por exemplo, para alterar uma palavra em italico, primeiro € preciso seleciona-la para,
em seguida, especificar o italico. ApGs seleciona-lo ele devera ficar assim:

Este texto esta selecionado.

5. Formatando um texto

Para Formatarmos um texto ele deve estar selecionado primeiramente, pois toda a
formatacdo acontecera na parte selecionada. E precisaremos da Barra de Ferramentas Formatacao
para nos auxiliar nesta aprendizagem. (Figura abaixo)
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Com esta Barra podemos alterar o Tipo de Fonte, o tamanho da Fonte, Colocar o texto em
Negrito, italico e Sublinhado. E muitas outras fun¢des. Esta mesmas fungfes e outras mais também
poderao ser encontradas No Menu Formatar.

Exercicios
| - Selecione o Titulo do texto e Mude o Tipo de Fonte para Arial Black, Coloque o tamanho 18,
Centralizado, Aplique Negrito e mude a cor para Azul Escuro.

lI-Selecione o texto, Mude O tipo de Fonte para Impact, tamanho 14, Justificado, Aplique Italico e
Mude a cor para Marrom.

lll-Salve as Alteragdes do texto clicando sobre o botéo salvaildl
(Se vocé nao lembrar, volte a pagina anterior).

6-Saindo do Word

Assim que terminarmos de usar o Word, Dé um clique no -2{ para sair do programa, que esta
localizado na Barra de Titulo, se antes de sair vocé tiver feito alguma alteracdo em seu documento,
aparecera um pequena caixa de diadlogo, perguntando se deseja salvar as alteragbes do mesmo,
Cligue em sim para salvar, caso contrario, cliqgue Nao.

Abrindo Um Documento e Outras Funcgdes.

Capitulo 02

Nesta aula vamos aprender a abrir um documento feito no Microsoft Word. Podemos por

exemplo, Abrir o texto que fizermos na aula anteriormente e fazer modificacfes nele. Dessa forma

podemos fazé-lo em partes, Por exemplo, Se quisermos digitar um livro nunca acabaria ele em um
dia. Entdo poderiamos digitar Um capitulo hoje, outro amanha e assim sucessivamente.

1. Abrindo Documento
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1-Apagando um texto
Temos duas Formas para apagarmos nosso texto, sao elas:

Usando a tecla Backspace <€ : A tecla Backspace apaga os caracteres a esquerda do Cursor.

Usando a tecla Delet . A tecla Delete apaga os caracteres a Direita do Cursor

Vamos Fazer Um teste. Clique depois da palavra Computadores, assim o cursor ficara
piscando, pressione a tecla Backspace até apagar toda a palavra. E digite: Maquinas. Viu como é
facil apagar um texto?

Agora cligue Antes da palavra situada, Com o cursor piscando pressione a tecla Delete até
apagar toda a palavra. E digite: Localizada.

2- Recortar, Copiar e Colar Um texto.

h =3 1% |

Copiar. _ Com esta funcdo podemos copiar qualquer caractere ou objeto inserido em nosso
documento. Ou seja, fazer uma cépia de um texto ou uma figura.

Recortar: _Com esta funcdo removemos um caractere ou objeto e damos um novo destino a ele. Ou
seja, 0 mudamos de lugar.

Colar: _Quando especificarmos onde o documento devera ser copiado ou recortado, damos um
clique em colar para que confirmemos a operagao.

Pincel: _Permite copiar a formatacdo de qualquer caractere ou objeto que inserimos em noOSSO
documento.

1. Selecione o Titulo do Texto Muqui On Line. Dé& um clique na ferramenta Copiar, em seguida dé
um clique no final do texto, pressione a tecla Enter e clique em Colar.

2. Selecione a palavra Informatica localizada no texto, Dé um clique na ferramenta Recortar em
seguida clique depois do Titulo Muqui On Line , dé um espaco e clique em Colar.

3. Selecione o Titulo que esta na cor Azul escuro e dé um clique na ferramenta Pince |, perceba que
o ponteiro fica com forma de um pincel, agora selecione a palavra Informatica que acabamos de
recortar. Perceba que, o tipo de fonte a cor e o tamanho ficam igual a do Titulo que copiamos a
formatacéao.

3- Desfazer e Refaze

Estas duas ferramentas sdo muito Uteis para nosso melhor desempenho no Word, por
exemplo: quando quisermos desfazer tu que fizemos em nosso texto, € sé ir clicando na
ferramenta desfazer, se errarmos algo em nosso texto, esta opcéo sera muito util. Ja a opcao refazer

, conseguile -} refazer tudo aquilo que desfazemos.

1. Clique na ferramenta desfazer até que nosso texto volte o que era antes.

Percebeu? Assim estamos desfazendo toda a fﬂfquiﬁ? BN E v e M operacdo
de copiar e recortar o texto, que tinhamos feito b S A TR B TEIZ
anteriormente. ot o] T

2. Dé um cligue no botéo salvar @ gue se encontra na barra de ferramentas pad
salvamos as alteracOes feitas nesta aula.




3. Dé um clique no Botéo Fechar E] para sairmos do programa.

4 - Novo Documento

Para comecar o novo documento clique no botdo Novo que se encontra na Barra de Ferramentas
Padrédo. Dessa Forma Abrimos um novo documento sem precisarmos sair do programa.

Inserindo Figura, Bordas e Sombreamento e mais Fung  0es.

Capitulo 03

Clip-arts séao figuras que acompanham o Microsoft Word. Além disso, vamos aprender a
colocar Bordas e Sombreamento, Capitular, Marcadores e Numeracdo e a funcdo Mailsculas e
Minudsculas.

1. Trabalhando com clip-Arts
O Microsoft Word possui um “gerenciador de Clip-Arts” que serve para organizar todas as
figuras que o acompanham. Vamos aprender a coloca-la em nosso texto.

1. Dé um cligue no Menu Inserir, Aponte para Imagem, no quadro que aparece, dé um clique na
opcao Clip-Arts.

Perceba que aparece uma cortina ao lado direito da tela, vamos conhecer suas principais fungoes.
No campo procurar por : apague o texto existente e digite: Computador, para confirmar dé  um
clique no botéo ir, ou, pressione a tecla Enter. Escolha uma figura das que aparecerem (caso seja

necessario utilize a barra de rolagem), apés escolhé-la, dé um clique sobre ela para inseri-la.

OBS: Quanto mais vocé clicar na figura, mais ela sera inserida em seu documento.

2. Formatando uma Figura.

Quando inserimos uma Figura, podemos formata-la de acordo como queremos. Para isso
iremos precisar de uma Barra, chamada Barra da Imagem.
Para que esta barra possa estar disponivel, nossa figura deve estar selecionada.

2. Se a figura néao tiver selecionada, Dé um clique sobre ela para seleciona-la .

Quando selecionamos uma figura, aparecem quadradinhos em volta dela e um linha com
tonalidade mais forte realca o contorno dela. Os Quadradinhos sdo chamados de “Alcas de
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redimensionamento” € nela que propagamos o tamanho da figura.

3. Vamos fazer um teste. Dé um clique em uma das algcas e n&o solte, faga um movimento para
aumenta-la ou diminui-la . Perceba que com estas alcas, redimensionamos a figura para o tamanho
gue desejarmos. Para confirmar é so soltar o botao.

Perceba que a Barra da Imagem, aparece quando a figura esta selecionada. Vamos conhecer suas
principais funcdes. Veja a figura abaixo:

Imagem v X
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Para saber o nome de cada funcéo, passe o Mouse nelas, que ele Ihe mostrard o nome de cada
item.

Inserir Imagem |£ : Com esta opcao podemos inserir uma figura, salva em nosso computador, Por
exemplo: uma Foto sua. Podemos encontrar esta op¢cdo também no Menu Inserir, Imagem e clicar
Do Arquivo .

Cor Hd . com esta opcao podemos colocar a figura em quatro tonalidades diferentes: Automatico,
Escala Cinza, Preto e Branco e desbotado.

Mais_contraste e menos_Contraste: ‘Pl &l:Com estas opcdes aumentamos e diminuimos o
contraste da figura. Proporcionando a tonalidade que quisermos.

Mais Brilho e Menos Brilho: _com estas op¢bes podemos aumentar e diminuir o brilho da Figura.
Proporcionando a Tonalidade que queremos.

Girar 90° para esquerda: _esta opcdo permite que giremos a figura para o lado esquerdo em 90°
graus.

Estilo de Linha : podemos colocar uma borda em volta da figura, basta clicar nesta opcdo e
escolhermos um estilo de linha.

Disposicao do texto (layout): Esta opcdo € uma das mais importantes, que temos para que nossa
figura figue formatada de acordo com nosso texto. Vamos entender melhor:

Quando inserimos uma figura ela fica com o layout desproporcional ao nosso texto, ou seja,
nao conseguimos move-la facilmente, ou ate mesmo, trabalhar com ela. Entdo precisamos dessa
opc¢ao para colocar nossa figura fiqgue rente ao nosso texto
1. Dé um duplo clique sobre a figura, com isso é aberto a caixa de dialogo formatar Imagem, dé um
clique na Guia Layout, nela vocé ird encontrar a opcao Disposicdo do texto , perceba que a caixa
selecionada esta Alinhado, nas caixas a uma figura de um cachorro com linhas, isto indica como
sua figura ficara em relacdo ao texto. Por exemplo: se vocé escolher a opcao Na frente sua figura
ficara em frente ao texto, sendo facil mové-la, pois ela ndo estd em contato com ele.

2. Dé um duplo clique sobre a figura, e v& a Guia Layout , escolha a opgéo atras do texto , e clique
em OK. Perceba que a figura ficara atras do seu texto.

3. Mova a figura, até que ela seja posicionada no centro do seu texto. Clique no botdo Cor e escolha
a opcédo Desbotado . Perceba que a tonalidade da figura fica em efeito de marca d’agua.

3. Bordas e Sombreamento

Agora iremos aprender a colocar um novo efeito em nosso texto, chamado Borda e
Sombreamento, ou seja, se quisermos colocar uma Borda em nossa pagina, ou somente em volta
do texto, contaremos com a ajuda deste recurso, além disso, podemos colocar um preenchimento
dentro de nosso texto de quisermos um visual Super legal.

1. Dé um clique no menu formatar e em seguida, cliqgue em Bordas e Sombreamento

Aparecera uma caixa de dialogo como mostra a figura abaixo: Vamos conhecé-la:
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1. Selecione o titulo do nosso texto, D& um clique no
[ o ] [ew= ]| Menu Formatar e em seguida cligue em Bordas e
Sombreamento . Na Guia Borda Escolha um estilo
de Borda, aplique a Cor Azul, e especifique a largura para 1% pt, perceba que na caixa Aplicar a:
esta selecionada paragrafo , entdo é so clicar em OK.

2. Selecione o titulo novamente, e entre na caixa de dialogo Bordas e Sombreamento, para
tirarmos uma borda, basta escolher a op¢cao nenhuma , que se encontra na coluna definicédo , clique
em OK para confirmar.

3. Dé um clique novamente No Menu Formatar e escolha a opcdo Bordas e Sombreamento |,
Escolha a Guia Borda da Pagina, Agora colocaremos uma borda em toda a nossa folha, Escolha um
estilo de Borda, aplique a cor Verde, Na caixa Largura escolha 4 % pt, e cligue em OK. Perceba
gue nossa borda ficou na medida da Folha.

Agora vocé me pergunta e se eu quisesse colocar essa borda na Extremidade do texto? Ou seja,
esta borda ficar bem proxima ao meu texto.

4. Entre na caixa de dialogo Borda da Pagina , procure o botdo Opcdes e clique nele. Sua caixa
deve ser igual a figura abaixo:

Opcoes de borda e sombreamento @

Margem

Nesta caixa definimos como nossa borda deve se comportar
mediante ao nosso texto, através dela podemos especificar

Superiar: E Esquerda: |24 pt £

Iferior: [o4pt 3  Diretar  [oapt 3 manualmente o espagamento dela em relag&o ao texto.

Medir a partir de:

Exremdade dopdgna | 5. Faca com gque todas as margens figuem em 15pt. Depois clique
Opries

em OK.
[#] Sempre exibir na Frente . ., L.
e 6. Volte na caixa de diadlogo Borda da Pagina, e escolha novamente

opcbes, Va a caixa Medir apartir de : e escolha a opcdo Texto,
cliqgue em OK. Perceba que nossa borda ficara na extremidade do
Texto e Ndo da Pé4gina.

6. Selecione todo o texto e cliqgue no Menu Formatar e em seguida
escolha Bordas e Sombreamento : Va a guia Sombreamento,
escolha a cor em seguida clique em OK. O
Preenchimento de nosso texto, fica com a cor especificada.

4. Capitular

Podemos Colocar as iniciais de um texto em Formato Capitular, como em livros. Esse Formato
nos da a possibilidade de criar textos muito mais atraentes e profissionais, nos exercicios a seguir
vamos ver melhor o que é Capitular.



1. Selecione a primeira Letra do seu texto, que é a letra “A”, em seguida

Piosic 8o

: W W cligue No Menu Formatar em seguida clique em Capitular.

e e memen | D Perceba que a opgdo Nenhuma esta selecionada, Dé um clique em
Capitular e clique em OK.

om isso a primeira letra do nossa texto, fica maior dando uma aparéncia bem

profissional.

Podemos alterar o tipo de letra, a altura e o espacamento do capitular em
relacédo ao texto.

3. Com o Capitular selecionado, D& um cligue no Menu Formatar Capitular , Escolha o tipo de Fonte
Arial, em seguida na caixa Altura da Letra mude para 5 e Distancia do texto para 0,5cm. Cliqgue em
OK.

5. Marcadores e Numeracéao.
Com esta opgdo podemos fazer uma lista em forma de Marcadores (sdo simbolos ou
pequenos desenhos) ou Numeracéo (que sao Letras e Numeros). Vamos Conhecé-la!

1. Dé um clique antes da palavra Lan House, digite: dois pontos (:), pressione a tecla Enter no final
de cada item até que sua lista Figue como mostra o exemplo abaixo:

Lan House,

Venda de Computadores
Assisténcia Técnica,
Pecas e Acessorios,
Suprimentos e

Servicos de Internet.

€ Sua lista deve Ficar assim

2. Selecione toda sua lista, Dé um cliqgue no Menu Formatar depois cligue em Marcadores e
Numeracao:

{Com marcadores } | Mumerada | Warios niveis | Estios de Lista 6 {Himerada | | warios ni Estilos de List
o 1 1 1
R ; _ Marcadores wonnum || 2 ) ,‘
o 3 )l 1l
4 > v A a) a i
+ > ¥ B by b ii
& » ¥ ~ o3 ©) [ il
Numeragao
s 10 X Canceler

4. Desmarque o texto e perceba o que aconteceu, sua lista fica com o marcador escolhido.
5. Selecione novamente toda a lista e volte a caixa de didlogo Marcadores e Numeracao
6. D& um clique na Guia Numerada, Escolha um exemplo e clique OK.

Dica: Podemos ativar e Desativar nossos marcadores a qualquer Momento, Basta da um clique no
Botdo Marcadores ou no Botdo Numeracao se encontra na Barra de Ferramentas
Formatagao.

Viu como é facil trabalhar com Marcadores e Numeragao? Agora aproveitando a tista que fizemos,
vamos aprender o Ultimo tema desta aula.



6. Maiusculas e Minusculas
Com esta funcdo, podemos definir se queremos que nosso texto figue todo em letras
Mailsculas ou todas as letras em Mindsculas. Vamos La!

1. Selecione toda a lista novamente, Dé um clique no Menu Formatar , na lista que aparece dé um
cligue na opcdo Mailsculas e Minusculas.

Se vocé seguiu 0 exercicio corretamente aparecera uma caixa de dialogo igual a de baixo:

2. Dé um cligue em Mailsculas e clique OK

Nossa lista ficou toda em letras Mailsculas.

Maitisculas e minusculas E]

() Primeira letra da sentenca em maidscula.

(O mintisculas

3. Com a lista ainda selecionada, volte a caixa de didlogo Maiusculas
e Minudsculas e escolha a opc¢éo: Primeira Letra De Cada Palavra
Em Mailscula. Depois cliqgue em OK.

Assim todas as primeiras letras de cada palavra ficaram em

a De Cada Palavra Em Mailscula

Mailscula.

4.Salve todas as alteracGes do seu texto e saia do Microsoft Word.

Autoformas

Capitulo 04

1. Trabalhando com Autoformas
Iremos aprender a trabalhar com figuras pré-definidas que o Word nos permite criar, sdo as
Autoformas.

1. Clique no botdo Autoformas que se encontra na Barra de Desenho .

2. Com a lista que aparece, Aponte para Formas Basicas , com as formas que aparecem clique na
opc¢ao Cubo.

3. Para desenhar o cubo, Clique e arraste sem soltar o botdo do Mouse, em qualquer lugar da tela,
guando tiver um tamanho desejado, solte o botdo do mouse.

Dica: Para modificarmos o Tamanho de qualquer Autoformas utilizamos as “Algcas de
Redimensionamento”e para Movermos clicamos sobre ela e arrastamos para o lugar que
desejarmos.

4. Preench este cubo com a cor Azul.

5. Mude o Estilo de LirE para 3pt. (Este Botdo se localiza na Barra de Ferramentas
Desenho).

6. Mude a Cor da Linh para Amarelo. (Este Botdo se encontra na Barra de Ferramentas
Desenho).

7. Coloque uma sombra em nosso cubo, utilizando o botdo Estilo de Slibra gue se encontra
na Barra de Ferramentas Desenho. Para Mudarmos a cor da sombra Clicamos em definicdo de
Sombra, localizado no botdo Estilos de Sombra. Na barra que aparece clique na setinha do Botéo
cor de sombra , escolha uma cor, e automaticamente a cor da Sombra mudara para a cor
especificada.



Dica: Para que nosso objeto ndo tenha nehuma sombra, nenhuma linha, ou até mesmo nenhum
preenchimento, clicamos no botédo especifico dessas opc¢des e escolhemos: sem sombra, sem linha
e sem preenchimento.

Com estes conceitos podemos fazer com qualguer Autoformas em que criarmos, ou até
mesmo em qualquer objeto, ou seja, figura, WordArt, Caixa de texto e etc. Basta ele esta
selecionado.

2. Efeitos de Preenchimento
Temos quatro formas de preenchermos nossos objetos inseridos em nosso documento, para
gue conhecamos melhor, vamos estuda-lo mais profundamente.

1. Selecione o Cubo que acabamos de fazer em nossa tela.

Cancelar

o 2. Dé um clique na setinha do Botdo Cor de Preenchimento. E clique na
opcao Efeitos de Preenchimento

- = Nessa caixa que € exibida, temos quatro Guias diferentes, Séo elas:
Gradiente, textura, Padrao e Figura

- x Com elas podemos inserir diferentes tipos de Preenchimento para qualquer
objeto que estamos trabalhando, basta ele esta selecionado.

Gradiente: Permite colocarmos cores, desde uma Unica cor até variados tipos de cores. Com todos
os tons e cores diferentes.

Se selecionarmos duas cores, ao mesmo tempo podemos combinar duas cores diferentes.
Predefinidas, sdo modelos prontos de preenchimento que podemos inserir em nosso objeto.

Textura: Na Guia Textura, temos varios modelos prontos para escolher é s6 selecionar o desejado e
da um clique em OK.

Padrdo: Na Guia Padrdo sdo modelos, podemos fazer duas combinacdes de cores apartir de um
modelo pronto.

Figura: Nessa Guia podemos colocar uma foto salva em nosso computador como preenchimento
em nosso objeto. Pode ser qualquer figura, que tivermos em nosso PC.

Salve todas as alteracdes clicando no botéo salvar.

Tabelas

Capitulo 05

No Microsoft Word 2003 podemos facilmente criar e organizar tabelas para os mais variados

fins. Nos exercicios a seguir desta Aula vocé conhecera os principais conceitos de tabela e algumas
dicas na criacdo e formatacdo da Mesma. Preste muita Atencao e Boa Aula.

1. Inserindo uma Tabela

1. Entre no Microsoft Word

2. Antes de comecar a digitar defina as propriedades da fonte para Times Nem Roman e tamanho
12.

3. Digite o seguinte texto:




Veja Abaixo as principais invenc¢des de equipamentos que sdo usados em escritorios:

4. Pressione Enter Duas Vezes

5. Agora vamos criar uma pequena tabela no texto, para isso dé um clique sobre o Menu Tabela e
na Lista de op¢cdes que aparece aponte para Inserir .

6. No Submenu que aparece a direita dé um clique em Tabela.

7. Aparecera um caixa de didlogo como mostra a figura a baixo:

Inserir tabela @

Tamanho da tabela

8. Digite 2 no campo Numero de Colunas .

MNomero de colunas: 3

4k (4F

9. Digite 12 no campo Numero de Linhas .

MNomero de linhas: z

Comportamento de Autofjuste

Assim especificamos qual o numero de colunas e linhas que nossa
() Ajustar-se automaticamente a0 conteddo tabela ”,.é tel’

() Ajustar-se automaticamente & janela

Estilo de tabela: Tabela com grade AutoFormatacdo. ..

4%

() Largura de coluna Fixa: Automatico

10. Para confirmar, clique em OK.

11. Automaticamente a tabela é colocada em nosso texto. Preencha
a Tabela com os dados descritos abaixo, para se locomover pela
tabela pressione a tecla TAB . Ou se preferir, se locomova com o

[ Lembrar dimensties de novas tabelas

[ oK ] [ Cancelar ]

Mouse.

1642 Maquina de Somar
1714 Maquina de escrever
1806 Papel-carbono

1820 Envelope

1884 Caneta tinteiro

1900 Clipe

1938 Gravador

1946 Computador eletrénico
1968 Maquina de xérox
1971 Calculadora de bolso
1981 Post-it

1988 Fax

2. Formatando uma Tabela

Para formatarmos nossa tabela precisaremos de uma ajuda da Barra de ferramentas Tabelas
e Bordas. Caso ela ndo esteja sendo visualizada em sua tela, dé um cliqgue No menu Exibir, aponte
para Barra de ferramentas e Ative a Barra Tabelas e Bordas .

T — I T 2 et e e B (e e AT

Desenhar Tabel : _Com esta opcéo podemos desenhar mais linhas e colunas em nossa tabela,
basta clicar segurar e arrastar, para desenhar um linha. Quando néo precisar mais dela, deixe-a
desativada.

Borracha : Serve para apagarmos uma linha em nossa tabela, basta dar um clique para apagar
a linha ou cligue e segure e arraste para apagar mais de uma.

Estilo da Linhal ——— :] Serve para escolhermos um estilo de linha que queremos aplicar em
nossa Tabela, basta escolher e da um clique onde vai ser aplicado.

Espessura da Linhé_* 7 Nesta opcao escolhemos uma espessura que devera ser aplicada.




Cor da Bordal=] : Nesta opcao determinamos a cor que devera ser aplicada.

Cor do Sombrament : __Esta opcéo permite com que preenchamos uma cor em nossa tabela,
ou onde selecionarmos.

Inserir tabela :_Nos permite inserir uma nova tabela.

Mesclar Célula™; Torna Duas ou mais células em apenas uma.

Lembrete: Para que todas as opg¢les acima tenham efeito, primeiramente devemos selecionar onde
gueremos que as funcdes sejam realizadas. Por exemplo: se vocé selecionar a tabela toda,
consequentemente a formatacdo acontecera nela inteira.

Dicas e Truques do Word e Imprimir Documento

Capitulo 06

Neste capitulo iremos aprender alguns truques que facilitardo e agilizardo nosso trabalho.

Aprenderemos conceitos como Inserir Simbolos, Niumero de péaginas. Etc. Preste atencdo em cada
um destes itens, pois sao de grande utilidade.

1. Inserindo Simbolos

Para facilitar nosso trabalho, vamos abrir um texto pronto, ou seja, um texto que ja esta salvo em
nosso computador.

_ @ 1. Clique no botao Abr que se Encontra na
o o e al@roaremass | Barra de ferramentas padrdo: aparecera este

ChAndré

WD | |nooetts as quadro como mostra abaixo:

Documentos IMeus arquivos recebidos
Receiies (i Minhas imagens

7'—1} A rinhas misicas
! | ~gmnbolos

Area de \?—g_l]ﬂgura Perto de sua casa

e Bewnimme o 2. Na Pasta Meus Documentos , localize o
L %Z%IOL Arquivo Simbolos e dé um clique sobre ele,
”gt - depois de selecionado pressione o botdo Abrir.
]
Meu
:pj | _ | Com isso nosso documento é aberto na tela,
s [ e - vamos trabalhar um pouco com ele:
rede ALUvDS B0 BPD: | Tados os Documentos do Ward bl

3. Faca o que o documento aberto lhe pede. Quando é aberto a caixa de simbolos aparece a
seguinte a caixa de didlogo:

Nessa caixa, escolhemos
qual tipo de fonte ou
simbolo que queremos

—\__ inserir.

Simbolo

Simbolos | Caracteres especiais

Thconjunto! | Area de uso particular

$lowl&| [ ]*+].]-].]/
ol1121314l516171819]|:|:|<|=|>|? /\lessaéreaévisualizadoos
= — 1 simbolos que temos
@' ABICIDIE|FIGH|T|J K LIMIN|O disponivel, referente a cada
PIQIR[S|TIU VW X|Y|Z|[|V[]["]_ tin o de fonte.
Simbolos usados recentemente:
2| |ele|¥|o|®m™|t|2|<]z]+|x|o|p

Assim que escolhemos um
simbolo, clicamos no boté&o
inserir, para coloca-lo em

@P’ nosso documento.
- I ‘\

SPACE Cédigo do caractere: 0020 de: |Unicode thex) v

[ AutoCorrecio. .. ] [ Teclade atalha. .. ] Tecla de atalho:




Continue nos proximos exercicios assim que terminar o que o Documento aberto Ihe pede.

4. Ainda Utilizando o documento simbolos, vamos aprender outros trugques.

2. Inserir nimero de paginas

1. Dé um clique no menu Inserir e na lista de op¢des que aparece clique em Numero de Paginas.
Se vocé seguiu 0 exercicio corretamente aparecera uma caixa de dialogo igual a de baixo:

Nimeros de pagina 4] No quadro Posicdo podemos selecionar cabecalho (ou seja, na
e — Visualzagdo parte superior c_ia pagina) ou Rodapé (que é no final da pagina)

No quadro Alinhamento, podemos escolher onde queremos o
namero da pagina fique: centralizada, a esquerda ou ate mesmo a
direita.

Alinhamenta;
Direita v

Mostrar ndmero na 12 pagina

2. Na caixa Posicdo escolha a opcdo Fim da péagina (rodapé) e
no Alinhamento escolha centralizada . (Verifique se a caixa Mostrar nimero na primeira pagina
esta selecionado), se néo tiver selecione-a . E em seguida clique em OK.

Perceba que sera inserido o numero de paginas em todas as paginas de nosso documento, Se
tivéessemos 100 péaginas, todas elas seriam numeradas em ordem crescente.

3. Imprimindo um documento
Este é um recurso muito importante, vamos ver como podemos imprimir nosso documento.

1. Dé um clique no Menu Arquivo e na lista que aparece cligue em Imprimir (Ctrl+P).

Impressora instalada no
/¥moment0 €m NOoSso computador.
pressere Intervalo _de Paginas: __nesta opc¢do podemos

Nome: 2% \\DURONOZ\ERSCN Stylus CES Series v — - N i
= especificar quais folhas deverdo ser impressas,
onde:  useons Crerescn i perceba que a opgao Todas ja esta marcada, ou
Comentario: Frente e verso manual . ~
B e - seja, todas as folhas de nosso documento seréo
oute irers de e ¢ | impressas. Na opcao Pagina Atual , serd Impressa
Pagina atusal ;s .
O pigens @ .'!! o a pagina que estamos trabalhando no momento. E
Peeoveos 0w s o v . na opc¢do P&ginas, podemos especificar, quais
1;3;5-12;4 ’ . ~ .
- paginas serdo impressas. Vamos entender Melhor!
MpFirmir ; Documento v 7 . A . ~
o ionaspr 1 paans * | 2.Em Intervalo de paginas dé um clique na opgao
mstar sotamartodepapel | zendnerenanene v | Pgginas. Na caixa ao lado dessa opcao digite
1;3;5-8. Se clicassemos em Ok, iriamos imprimir a

pagina 1,3 de 5 até 8.

O ponto e virgula significa (E), ou seja, 1E 3 (serdo impressas a pagina 1 e 3)
O tracgo significa (ATE), ou seja, 5 ATE 8 (serdo impressas as paginas 5, 6, 7 e 8)

Copias:_Nesta aérea podemos especificar quantas cOpias queremos fazer das paginas escolhidas.

Como é uma supersticdo, ndo iremos imprimir de verdade, caso fosse, deveriamos clicar em OK,
mas como nao &, cligue em Cancelar.
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