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Conceitos bésicos
do Word 2013
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Ajustando a resolucdo de video no Windows 8 -

Na tela inicial do Windows 8, localize € clique sobre o bloco denoml-
nado Area de Trabalho.

Mahmoud Kamel tskandir issa S

Iniciar e e e

Na drea de trabalho, clique com o botdo direito do mouse €, N0 menu

de atalho aberto, clique na opgéio Resolugdo. Configure a resolugdo do
video de acordo com sua necessidade.
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Iniciando o programa Word 2013

Com o programa devidamente instalado em seu computador, exec

ute 0s
seguintes passos para inicia-lo:

1. Clique no botao Iniciar ( ) localizado na barra de tarefas que se
encontra na area de trabalho do Windows.

2. Pouse o ponteiro do mouse ( I+ ) no comando Todos os Programas.

| > Todos osProgramas Ajuda e Suporte

-

3. Quando modificar a listagem do menu Iniciar, localize o item
Microsoft Office, leve o ponteiro do mouse até essa opcdo e clique nela.

Computador

Painet de Contiole
Dispositivos & Impressoras
B rrogramas Paddo

Ajuda e Suporte

4. Na outra listagem expandida, clique no {cone do Word 2013. Assim,
0 programa sera iniciado conforme a figura.

Word o e

Recente

%@ Abrir Outras Doumentos ]

EREuNEE EREERE EESEES
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a) Barra de titulo — mostra o nome do aplicativo e do documento.
A versdo 2013 apresenta um visual diferente, sem as linhas que li-
mitavam a barra de titulo e as guias da Faixa de Opgdes. E possivel
alterar o plano de fundo e o tema do Office.

b) Botdes de comando da janela e do documento:
Maximizar

[
I

ot Restaurar
I ‘x ¥ T tamanho

Fechar

Minimizar

c) Barra de ferramentas de acesso rapido — pequena barra localizada
normalmente na parte superior esquerda da janela. Contém os co-
mandos que vocé usa com frequéncia e pode ser personalizada.

d) Guia Arguivo — ao clicar nessa opcdo, que apresenta uma cor di-
ferente da cor das demais guias, abre-se um menu com a projec¢éo
de um “quadro” de opg¢des na area de trabalho do programa. Esse
novo modo de exibi¢cdo (Backstage™) possibilita trabalhar coman-
dos essenciais relacionados ao documento, como salvar, imprimir,
compartilhar e exportar, além de acessar suas propriedades e alterar
op¢des. Envolve informacdes sobre o arquivo referente a janela do
documento aberto. E possivel personalizé-la. Esse recurso vocé co-
nhecerd mais adiante. Nas versdes 2010 e 2013, a opgdo Arquivo
substitui o botdo Office da versdo 2007.

e) Guias — depois do menu Arquivo, inicialmente ha oito guias, cada
uma representando uma érea de atividade.

f) Faixa de Opg¢Oes — situada na parte superior, abrange as guias, os
grupos e os comandos mais usados. Ela facilita o trabalho com o
programa, pois torna mais intuitivas a utilizacdo e a organizacgfo de
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suas ferramentas favoritas. H4 uma seta do lado do botdo 4juda que
traz opgdes relacionadas a Faixa de Op¢des.

> £ £ b 4

Ocultar a Faixa de Opgdes Automaticamente

Cligue na parte

mae Mostrar Guias e Comandos

g) Régua — define os espagamentos do documento e pode controlar as
margens e as tabulagdes do texto. Caso ndo apareca, clique na guia
Revisdo e ative a respectiva opcao.

h) Cursor — indica a posi¢do em que o texto serd digitado.

i) Barra de status — localizada na parte inferior da tela, mantém vocé
informado a respeito do que acontece no documento.

j) Barras de rolagem — localizadas nas partes inferior e direita da tela,
servem para movimentar o documento.

Preparando e conhecendo melhor a tela

Antes de iniciar o aprendizado, é importante deixar a aparéncia do
Word de uma forma que facilite o seu trabalho com esse processador
de textos.

Faixa de Opc¢oes

Assim que o Word 2013 ¢ aberto, vocé visualiza, na parte superior da
janela, uma faixa denominada Faixa de Opgdes. A faixa substitui menus
e Barras de ferramentas das versdes anteriores do Word. Normalmente,
ela traz os comandos mais usados, o que agiliza o seu trabalho, pois
vocé nio precisa perder tempo buscando os principais comandos dentro
dos menus.

A Faixa de Opgdes apresenta trés componentes basicos que se desta-
cam: Guias, Grupos € Comandos.

a ¢
I

o :
e

AaBi
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a) Guias — como vocé ja deve ter percebido, o Word traz uma barra de
guias geralmente localizada abaixo da barra de titulo da janela. Para
acessar uma guia, basta dar um clique no nome dela. Como em um
fichario, cada nome estd em uma aba.

Por meio delas, vocé tem acesso aos diferentes grupos e comandos
que o programa oferece. Verifique as guias basicas que aparecem na
parte superior, cada uma representando uma area de atuacgdo.

TTEA INSERIR DESIGN  LAVOUT DAPAGINA  REFERENCIAS  C ORRESPONDENCIAS REVISAD EX]B]QAO

Guias contextuais (adicionais) podem aparecer dependendo da
atividade que vocé estiver executando.

b) Grupos — quando vocé clica em uma guia, aparecem VATios grupos,
e cada grupo tem os itens relacionados em conjunto. Por exemplo:

1. Clique na guia Layout da Pdgina.

REFERENCIA  CORRESPONDENCIAS  REVSAD  ENERAQ

2. Verifique os grupos exibidos: Configurar Pdgina, Pardgrafo e Or-
ganizar.

Dependendo da resolugao, o grupo Organizar pode estar repre-
sentado por um botdo com 0 mesmo nome.

3. Agora, clique na guia Pdgina Inicial.

AEVIEAD  EXISIGAD RS

A principio, ela exibe os grupos: Area de Transferéncia, Fonte, Pard-
grafo, Estilo e Edicdo.

4. Fixe o olhar no grupo Fonte e movimente o ponteiro do mouse pelos

§

icones.
:Caiéi:r': {Corp = 11 A A Bav B
N TS sexx G- A-

Fonte i

Outro recurso que o Word oferece ¢ o de autodescrigdo dos icones. Isso
significa que, se vocé aproximar o ponteiro do mouse dos botdes que fa-
zem parte de um grupo especifico, aparecero os nomes dos comandos
representados pelos botdes, a descri¢lo e, em alguns casos, as teclas de
atalho (vocé saberd mais adiante). Faca o teste:
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5. Pouse o ponteiro do mouse no botfo identificado com a Jetra N. Néo
clique no botso esquerdo do mouse. Aparecerd um retdngulo com o
nome e uma breve explicacio do comando em destaque (descri¢do
do recurso na dica da tela).

O icone N representa o comando Negrito, que voc€ utilizard em breve.

‘Catibr: {Corp

BT S CER
N T S -aex X A4~
Hegrito {Cled+N) e e 2o

aT O 1exls €m RegiliG.

6. Continue pesquisando a descrigdo dos comandos do grupo Fonte.

Os jcones estio relacionados aos recursos de fonte (tipo, tamanho, es-
tilo, entre outros).

Quando o mouse é movimentado para outra direcéo, a descri¢ao
desaparece.

¢) Comandos —um comando pode ser representado por um botdo, um
menu ou caixas de informacdes.

Vocé pode ocultar temporariamente a Faixa de Opgoes, caso preci-
se de mais espaco para trabalhar com o seu documento. Para isso,
dé duplo clique na guia ativa. Para visualizar novamente 0s grupos
e os respectivos comandos, volte a clicar duas vezes na guia de-
sejada. Vocé pode também clicar com o botao direito do mouse
na Faixa de Opgdes e escolher a opgao Recolther a faixa de opgoes.
Para retornar, proceda da mesma maneira clicando com o botao
direito na guia. Lembre-se de que, na versao 2013, vocé pode cli-
car também no icone = , que fica do lado do botdo Ajuda, ou no
icone -, que fica no fim da Faixa de Opgoes.

Alguns grupos apresentam, no canto inferior direito, uma pequena seta
diagonal ( = ) chamada Iniciador de caixa de didlogo. Esse item per-
mite encontrar mais opcdes pertencentes ao grupo especifico.

7. Com a guia Pdgina Inicial ativada, aproxXime o ponteiro do mouse
do icone do Iniciador de caixa de didlogo do grupo Founte.
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= Iniciador de caixa de
N A Aa- & didlogo

N J S~ sex: X A-W-A-

Gatibr Corp -

- i Fonte -
b S O R p W R S i
e :
=
Persenatizar o texte usando
op avancadas ¢de fonte e
<2 para que eie fique
cor uai que voeé quer.

Aparecerd um “quadro” com a miniatura da caixa de didlogo que sera
aberta caso vocé clique no icone.

8. Clique no Iniciador de caixa de didlogo do grupo Fonte.

£
i‘_ Fonte | Avangado |
i i
| Estilo da fonta: Tamanho: i
il 1
i Rdlico ie
| Megrito {110
| Negrito tslice £
~i w bl -
= : P12 i
Cor da fontg: Estilo de sublinhado: Cords
i Automatico i T ileenhum; . 3 - i
Efeitos
5 i\ Tachado kﬁ versalete
“ Tachade dugle j‘ Todas em maitsculas
’ —,_ Scorescrite m Oguito
B Subscrito
Visualizagdo
| +Corpo
| Esta é 3 fonte do tema do corpo. © tema atual do documente define a fonte 3 ser usada.
{ i
{ Refinir como Padrde : E Efeitos do Texto ‘ L oK } ‘ Cancelar

9. Clique no botdo Cancelar, pois agora ndo utilizaremos as opgdes
dessa caixa de didlogo.

Guia/menu Arquivo

Essa guia tem uma cor diferente e é a primeira op¢fo no canto superior
esquerdo da barra de guias.

PLTe] PAGINATNICIAL | INSERIR  DESIGN  LAYOUT DAPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIAS REVISAO  EXIBICAO

T
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Abrir — abre o arquivo gravado. Ao clicar nesse comando no menu,
¢ exibida uma lista dos tltimos documentos salvos. Vocé pode fixar
0s documentos na lista clicando no icone da “tachinha” proximo ao
nome do arquivo.

Salvar — grava o seu arquivo, tornando-o permanente.

Salvar como — possibilita a abertura da caixa de didlogo para possi-
veis modificagdes apos salvar.

Imprimir — combina a visualizagio de impressio e as opcdes de
impressdo das edi¢des anteriores.

Compartilhar — vocé encontra opgdes para enviar e compartithar o
seu trabalho on-line.

Exportar — permite alterar o tipo do arquivo e criar documento PDF/
XPS.

Fechar — fecha a janela do documento ativo.

Conta — possibilita alterar configuracies e aparéncia do Word, mos-
tra informagdes sobre o produto e conta.

Opg¢des — entre outros itens, possibilita personalizar barras, faixas e
a forma de trabalhar com o processador de textos.

Caso ndo queira escolher um comando, vocé pode retornar a visualiza-
¢do do documento seguindo um dos procedimentos:

clique em f&j para retornar;
clique em Arguivo novamente;
pressione a tecla Esc do teclado;

clique em qualquer outra guia.

Barra de ferramentas de acesso rapido (BAR)

Essa barra, que se encontra normalmente no canto superior esquerdo
da janela, na direc@o da barra de titulo, contém comandos que vocé
utilizard com frequéncia. Vocé pode personalizar adicionando a ela seus
comandos favoritos para facilitar seu trabalho com o processador de
textos. Essa etapa serd verificada posteriormente.

No canto esquerdo da barra, vocé encontra o icone que representa o
programa Word.



Pagina 10 de 142

Ao clicar nele, sera aberto um menu com comandos que gerenciam a
janela.

| & Restaurar
Mover
Tamanho

- Minimizar

i Naximiras

* Fechar Alt+F4 |

Cursor

Chegou o momento de preencher o “papel” (area de trabalho do Word)
com texto. Na abertura de um novo documento, normalmente o cursor
fica piscando no canto superior esquerdo.

o~

™

Na atividade a seguir, vocé conhecera algumas fun¢des do teclado para
iniciar o trabalho de digitacio de texto.

Atividade 1 — Conhecendo o teclado e
digitando

Objetivo:  « Conhecer o teclado e as regras de digitacdo.
Tarefas: -+ Digitar um texto.

* Mover o cursor.

+ Ltilizar corretamente o teclado.
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Pensamento

A vida é uma peca de teatro que nao permite ensaios. Por isso,
cante, chore, dance, ria e viva intensamente, antes que a cortina se
feche e a pecga termine sem aplausos.

(Charles Chaplin)

Conhecendo o teclado

Teclado numérico
Tecla Backspace

Tecla Esc

Tecla Tab

Tec/a Caps Lock — =
PR el g I I
T EEE

Tecla Shift

Barra de espagos Tecla Enter ? Setas de diregdo
Tecla Delete
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Na tabela a seguir, vocé poders verificar as fun¢des disponiveis no te-
clado para ir se familiarizando com as teclas. Algumas delas sio funda-
mentais na digita¢do de um texto, pois sdo constantemente utilizadas.

r 1 —]
Tecla Func¢io
Alt (Alternate) . Transforma algumas teclas do teclado em
teclas alternativas. Por exemplo, se for
pressionada, ativa teclas de atalho para
1 guias, menus e comandos.
Alt Gr | Ativa o terceiro caractere de uma tecla
pertencente a alguns teclados.
Backspace | Apaga caracteres a esquerda do cursor. _‘
Barra de espacos Permite a insercéo de espag¢os em branco.
Entre uma palavra e outra, & pressionada ‘
apenas uma vez. |
Caps Lock (Fixa) | Fixa letras maitsculas.
Crrl (Control ou | Associada a outras teclas, produz o mesmo
tecla de controle) | efeito de acionamento de determinados

| comandos.

Delete ou Del

Apaga caracteres a direita do cursor.

Enter

Em alguns casos, funciona como OK. Na
digita¢do do texto, informa ao programa
a mudanca de linha e o inicio de um novo
| paragrafo.

(cont.)
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Esc (Escape) Essa tecla tem a fungio de “escapar”,
principalmente dos menus, ou seja, ao

ser pressionada, faz com que o menu seja
fechado.

FlaFl2 Teclas de fun¢do destinadas a receber
funcdes especificas dos aplicativos
. utilizados. A tecla 1, na maioria dos
programas, aciona a func¢do 4juda.

Insert Alterna o modo de inser¢fo e a sobreposigdo
do texto. Na versdo 2013, vocé s6 verifica

a func@o dessa tecla se ativar a respectiva
opg¢@o. Para isso, clique na guia Arquivo

e, em seguida, no menu aberto, clique

em Opgdes. Do lado esquerdo, selecione
Avangado e ative a op¢do Usar a tecla
Insert para controlar o modo Sobrescrever.
Ao pressionar a tecla, ela é ativada. Para
desativar, pressione-a novamente.

Prt Scr (Print No ambiente Windows, “fotografa” a
Screen) imagem da tela.
Shift Pressionada, ativa maitscula, ou aciona

todos os caracteres mostrados na parte
superior das teclas com duas ou trés fun¢des.

Tab (Tabulacdo) | Salta o cursor nas tabula¢Ges padrdo ou nas
tabulagdes definidas pelo proprio usuério.

Antes de comecar a digitar, € importante que vocé localize essas teclas
no seu teclado.

Acentuando

Para aplicar corretamente os acentos, vocé precisa conhecer a regra
basica: primeiro, digita-se o acento e, em seguida, a vogal que vai
acompanha-lo.

Existem teclados com diferentes padrdes de teclas e comandos para
acentuacdo e sinais graficos. Os teclados do tipo ABNT possuem carac-
teristicas consideradas padrdo no Brasil. J4 tém, por exemplo, o trema
¢ a cedilha. Outro padrdo comum € o teclado ABNT2, que traz a tecla
Alt Gr, por meio da qual ¢ possivel digitar os simbolos que aparecem no
canto inferior direito de algumas teclas que apresentam trés caracteres

(por exemplo, as teclas J e J )z
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2. Sera aberta uma caixa de dialogo perguntando se deseja salvar o
arquivo. Esse procedimento serd estudado mais adiante. Clique no
botdo Ndo Salvar. Mais adiante, vocé sabera também que, na versdo
2013, € possivel recuperar uma verséo recente do arquivo ndo salvo.

as

Depois, vocé aprenderd a colocar um icone que representa o comando
Fechar na Barra de ferramentas de acesso rapido.
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Criando um novo documento

Cada documento ¢ exibido em uma janela separada dentro da janela
maior do Word. Para digitar um novo texto, é necesséario solicitar ao
programa um novo “papel”. Para isso, execute os passos a seguir:

1. Clique na guia Arquivo ¢, em seguida, clique no comando Nove.

Sl WElOlifne Y s de Comondeiiade] - Waed L

Hsa baa
Naovo
-
Fm«mw‘\z.-ﬁm.- farta Gerode Fa Prigaszs  Cardier Trirndinin  Fm Rranco
(_)_ | gilie]
Fazer
um tour EETNEE
Tt an W Pout iy By Brevige boer famibe
Titulo Titula = z =
EEEEED ERDENE
Design Redataris 1:‘_—.;».-.;”‘4 o Fiog Papst Bmnmte

Ao abrir um arquivo novo utilizando o menu, vocé poderd usar os
modelos. No Capitulo 9 (“Recursos adicionais”), vocé saberg um
pouco mais sobre eles,

2. Clique na opgfio Documento em branco.

Na abertura do programa Word, normalmente o novo documento vem
intitulado como Documentol na barra de titulo. A cada novo documen-
to solicitado, surgira Documento2, Documento3, etc. Vocé pode traba-
lhar com quantos documentos a meméria permitir.

Barra de titulo. Apds o procedimenio Salvar,
daparecerd o nome 6o arquivo.

\

Dovwmenal - Werg
FENCAS  (CARESPONDENCIAS - AIvSED are ko

AsBlicln AsEutcDy

T oo 1 S B
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S ommeresaee gesrr GG UG Do TE IO
ferramentas de acesso répido

Vocé pode personalizar a Barra de ferramentas de acesso rapido de
acordo com a sua necessidade.

A cada novo trabalho, vocs solicitard um novo documento. Seria mais

facil ja acrescentar um icone que possui essa fungdo na Barra de ferra-
mentas. Para isso, faga o seguinte:

3. Clique na seta localizada & direita na Barra de ferramentas de aces-

so rapido intitulada Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso
Rdpido e, no menu aberto, clique em Novo.

Cligue aqui para gue um meny de
0pgdes sefa aberto,

I Personalizar Bama de Ferramentas de Bcesso Ripido EFERENCIAS

Colar
¥

Area de Transferincia =

Serd inserido um botdio ( [

) na Barra de ferramentas de acesso rapido
para auxilid-lo no momento

de solicitar um novo documento.
H®- 0N

Posteriormente, vocé aprendera outra forma de personalizar a Bar-
ra de ferramentas de acesso répido.

Dependendo do comando que deseja acrescentar, vocé pode clicar
com o bhotéo direito do mouse em uma ferramenta da Faixa de

Opgbes para abrir 0 menu de atalho e adicionar esse comando 3
Barra de ferramentas de acesso rapido.
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Deslocando o cursor

O cursor piscando ( | ) indica em que parte do texto vocé esta trabalhan-
do. Vocé poderd movimentar o cursor por meio das teclas de direcdo
(setas) ou posicionar o apontador do mouse ( I ) no local desejado e dar
um clique com o botdo esquerdo do mouse.

| O cursor nao ultrapassa a marca de fim de documento a no ser
| que seja pressionada a tecla Enter ou aplicado o duplo clique.

Pensamento

A vida € uma pega de teatro gue n3o permite ensaios. Por issc, cante, chore, dance, riz e viva
intensamente, antes gue a cortina se feche e a peca termine sem aplausos.

(Charles Chaplin} |

Verifique a fun¢@o das teclas de direcio:

para mover o cursor para a linha de cima, utilize a seta para cima

(")

para mover o cursor para a linha de baixo, utilize a seta para baixo

(),



Pagina 18 de 142

O sinal + representa a combinacdo das teclas. Por exemplo, em
Ctrl + Shift, esse sinal significa que vocé deve pressionar as teclas
Ctrl e Shift simultaneamente.

Tecle Para posicionar o cursor l
|l + N No inicio do paragrafo que antecede sua posicio.

Ctrl + N No inicio do paragrafo apds sua posiczo.

Cirl + & No inicio da palavra que antecede sua posicio.

Ctrl + > No inicio da palavra apds sua posicdo.

Cirl + Home | No inicio do documento.

Ctrl + End No fim do documento.

1. Posicione o cursor no inicio do documento pressionando a combina-
¢do das teclas Ctrl + Home.

2. Desloque o cursor a direita, palavra por palavra, com as teclas
Ctrl + .

3. Volte a posicionar o cursor no fim do documento pressionando
Ctrl + End ou clicando com o apontador do mouse (I

Voce pode utilizar o recurso de clicar e digitar. Para isso, pasicio-
ne o apontador do mouse no local desejado e aplique um duplo
clique. O cursor ficar4 piscando enquanto espera sua digitagao.

Selecionando

Para aplicar qualquer tipo de formataco no documento, € necessario
selecionar a regifio para informar ao programa onde serd aplicada a for-
matagdo. O texto selecionado ficara com um plano de fundo destacado
para mostrar que foi marcado. Néo se esqueca da funcgio dos simbolos:
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Verifique na tabela algumas formas de selecionar o texto ou parte dele
com o teclado.

Tecle Para selecionar

Shift + <> Um caractere para a direita.

Shift+ €« Um caractere para a esquerda. |
Ctrl + Shift + > Do ponto em que o cursor esta até o fim

de uma palavra.

G+ Shift+4€& Do ponto em que o cursor est4 até o inicio
de uma palavra.

Shift + End Do ponto em que o cursor est4 até o fim
de uma linha.

Shift + Home Do ponto em que o cursor est4 até o inicio |
' de uma linha.

Ctrl + Shift + End Do ponto em que o cursor estd até o fim
do documento.

Ctrl + Shift + Home Do ponto em que o cursor est4 até o inicio
do documento.

Crl+T O documento inteiro, independentemente
de onde o cursor esteja posicionado.

L2 L o

Vocé pode fazer uma série de selecdes com o mouse de acordo com a
sua necessidade:

para selecionar qualquer texto, arraste o mouse sobre ele com o bo-
tdo esquerdo pressionado a partir do ponto que deseja selecionar;

para selecionar uma palavra, com o ponteiro nela, pressione duas
vezes o0 botdo esquerdo do mouse;

para selecionar uma linha, posicione o ponteiro no canto esquerdo
da tela, espere que o formato mude para uma seta e clique uma vez,
apontando para a linha desejada;

para selecionar diversas linhas, arraste o ponteiro na barra de sele-
¢do a esquerda das linhas;

para selecionar um parédgrafo, pressione trés vezes o botio esquerdo
do mouse com o apontador posicionado no meio do paragrafo;

para selecionar uma frase, mantenha pressionada a tecla C#r/ e cli-
que em qualquer parte da frase;
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Comandos Desfazer, Refazer e Repetir

No decorrer

L

0 trabalho com o Word, s vezes s80 cometidos erros
de palavras por engarno, deslocamento indevido de tex-
uidos que precisam ser imediatamente revertidos. Para
< contar com os recursos Desfazer e, dependendo do
perir. O comando Refazer é ativado quando vocé
jazer. O comando Reperir aparece quando vocé
= repiia a 2¢o executada. Parz entender um pouco

um clique no botdo
rramentas de acesso

7 ) e A - -~
Z Dié}’_e 0 1CX10 a seguir
Caracteres
|

‘- Sinais usados na escrita: as letras do 2% ; TTUEC20, 0s hierdglifos
l ou ideogramas, as notacdes emoregad ! :

C i na mateméatica, os
signos astrondmicos, etc.

(O8]

- Selecione a palavra alfabeto. Para isso, voce pode dar duplo clique
nela.

NN

. Pressione a tecla Delete. F aga o mesmo com as palavras hieréglifos
€ matemdticq.

5. Para que a acéo de excluir seja desfeita, clique no comando Desfa-
zer Limpar, representado pelo botdo # - » que se encontra na Barra
de ferramentas de acesso rapido. Desfaca as a¢des até que as trés
palavras voltem ao texto.
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Exercicio proposto

Para exercitar as regras de digitacdo, observe as instrucdes quanto ao
texto a seguir.

1. Digite o texto em um documento novo.

2. Apenas pressione a tecla Enfer no momento de indicar o inicio de
um novo paragrafo.

TEXTO (Mahatma Gandhi)

Pegue um sorriso e doe-0 a quem jamais o teve. Pegue um raio de sol e
faca-o voar & onde reina a noite. Descubra uma fonte e faga banhar-se
guem vive no lodo.

Pegue uma lagrima e ponha-a no rosto de quem jamais chorou. Pegue a
coragem e ponha-a no animo de quem néo sabe lutar. Descubra a vida e
narre-a a quem nao sabe entendé-la. '

Pegue a esperanca e viva na sua luz. Pegue a bondade e doe-a a quem
ndo sabe doar. Descubra o amor e faga-o conhecer ao mundo.
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e
. ?’a

Formatando,
salvando arquivos
e visualizando
documentos

FET LR O
IR RETE B
Be By WL w2

* Formatar texto

= Salvar arquivo

= Visualizar

* Corrigir ortografia
* Imprimir
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Formatando

Para variar a forma do texto, vocé pode modificar o tipo e o tamanho da
fonte, a cor e, entre outros recursos, aplicar efeitos especiais.

Atividade 1 - Formatando o texto
Objetivo: - Digitar, selecionar e formatar o texto.

Tarefa: * Apés digitar o texto, aplicar efeitos basicos de formatagio
para melhorar a estética do documento.

No fim desta atividade, seu texto devera ficar semelhante ao modelo. As
informagGes foram pesquisadas na internet.

rGRlGEM pA ESCRITA

Acredita-se que a escrita tenha se originado a partir de simples desenhos de ideogramas e que

as escritas mais antigas s30 a cuneiforme (Mesopotamia) e hierdglifos (Egito). Paleografia é a
ciéncia que estuda as escritas antigas, seus simbolos, significado, origem e evolucdo. Com a

escrita, € possivel se comunicar e registrar ideias.

A palavra alfabeto é de origem grega. As consoantes foram criadas pelos antigos fenicios e as
vogais pelos gregos, facilitando o uso na escrita. O alfabeto em uso na lingua portuguesa é o
alfabeto latino e abrange 26 letras. O avanco da tecnologia possibilitou a criacio e interagdo
de diferentes recursos e linguagens.

Pesquisas

O Word oferece ampla variedade de ferramentas de formatagdo. Enten-
da formatar como aplicar um formato ou uma aparéncia melhor ao seu
documento. Preparar o texto organizando-o visualmente. E importante
variar o layout para tornar o texto mais agradavel a leitura e aprimora-
-lo com recursos profissionais. Vocé aprendeu, no capitulo anterior, as
formas de selecionar o texto. Esse processo ¢ fundamental para, em
seguida, aplicar a estética no documento.

1. Acesse 0 Word e maximize sua janela caso seja necessério. Para
isso. clique no botdo Iniciar/Todos os Programas/Microsoft Office.
Em seguida, na listagem, clique em Word 2013. Para maximizar,
clique no botdo = localizado na parte superior do lado direito da
barra de titulo da janela.

2. Com o cursor piscando, digite o texto e siga os procedimentos.
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Origem da Escrita

Acredita-se que a escrita tenha se originado a partir de simples
desenhos de ideogramas e que as escritas mais antigas sdo a cuneiforme
(Mesopotamia) e hierdglifos (Egito). Paleografia é a ciéncia que estuda
as escritas antigas, seus simbolos, significado, origem e evolucdo. Com a
escrita, é possivel se comunicar e registrar ideias.

A palavra alfabeto é de origem grega. As consoantes foram criadas pelos
antigos fenicios e as vogais pelos gregos, facilitando o uso na escrita.

O alfabeto em uso na lingua portuguesa é o alfabeto latino e abrange
26 letras. O avanco da tecnologia possibilitou a criagdo e interacao de
diferentes recursos e linguagens.

Pesquisas

3. Apos digitar o titulo, pressione a tecla Enter para distancia-lo do texto.

4. Nao se preocupe com a mudanca de linha do paragrafo, pois o pro-
grama faz isso automaticamente. Pressione Enter apenas quando
desejar iniciar um novo paragrafo. Dé continuidade a digitagdo.

Formatando caracteres pela caixa de didlogo

Dentro das caixas de didlogo, vocé encontra mais comandos do que os
que, normalmente, sdo exibidos na Faixa de Op¢des.

1. Selecione o titulo. Escolha a melhor forma de selecionar, conforme
a explicagdo do capitulo anterior. Por exemplo: vocé pode pousar o
ponteiro do mouse do lado esquerdo do titulo, até que a seta aponte
para ele, e clicar com o botdo esquerdo do mouse.

NI SZ-A

Origem da Escrita

e ideogramas ¢ que

2. Clique na guia Pdgina Inicial e verifique os grupos e seus respecti-
vos comandos (botdes).

= Caftr Cerp =411 - A : e AaBbC:Dd AaBXCcDE A t Aalj

3. Na faixa exibida, localize o grupo intitulado Fonze.

Calibri (Corp ~ 111

ke

N I S vaxx x

[ =Y

Fonte
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Segue as orienta¢cdes do docente.

Segure as teclas CTRL + SHIFT + F (ALGUNS TECLADOS TEM
APENAS UMA SETA E TEM DUAS TECLAS NO TECLADO) o
docente vai te mostrar onde estao as teclas Shift.

Ira abrir um quadro igual este na imagem abaixo.

Fonte ? “

Eonte Avancado
Fonte; Estilo da fonte: Tamanho:
Arial - Mormal

Angsana Mew P
AngsanalPC
Aparajita

Arabic Typesettin
il
Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
Automatico W (nenhum) W Autamatico
Efeitos
|:| Tachado |:| Yersalete
|:| Tachado duplo |:| Todas em mailsculas
|:| Sobrescrito |:| Oeulto
|:| Subscrito
Visualizagdo
Arial

Esta & uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na tela e na impressao.

Definir como Padrao Efeitos do Texto (o]4 Cancelar

I i)

Veja que tem muitas informacdes, vamos comecar a explicar as
setas de varias cores. Na seta vermelha com contorno preto temos

o nome da letra ou melhor dizendo se chama fonte, clique dentro e
escreva Arial.
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Na seta amarela com contorno verde temos a caixa Estilo da fonte:
clique em normal, ao lado temos o tamanho, clique em 14,
conforme mostra a seta azul escuro.

Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:

Automatico v (nenhum) v Automatico N

Cligue na seta onde mostra as setas verdes limao, na parte Cor da
fonte cligue na seta e deixe no Autdématico, no Estilo de sublinhado,
clique na seta verde liméo e deixe em nenhum e em Cor do
Sublinhado clique na seta verde liméo e deixe em Autématico.

Efeitos
|:| Tachado |:| Versalete
[ ] Tachado duplo ] Todas em maitdsculas
|:| Sabrescrito |:| Oculto
|:| Subscrito

Na parte de Efeitos deixe todas as caixas vazias.

Visualizagao

Arial

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

Definir como Padrio Efeitos do Texto oK Cancelar

A i)

Veja na parte de Visualizagcao conforme vai ficar seu texto, clique
em Definir como Padrao, conforme mostra a seta azul escura com
contorno de preto, depois clica em OK igual a seta verde com
contorno de verde escuro mostra. Em seguida vai abrir uma nova
pagina, conforme mostra a imagem abaixo.
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Microsoft Word ?

Deseja definir a fonte padrao para Aral, 14 pt em:

! Somente este documento?

oK Cancelar

Cligue na segunda opcéao, conforme mostra a imagem a cima,
depois clique em OK.

Cligue em Avancado, conforme mostra a imagem abaixo.
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Fonte £ -

Fonte || Avangado

Espagamento entre Caracteres

Escala: 100% W
Espagamento: | Mormal v | Por -
Posicio: Mormal W Par: -
] Kerning para fontes: =| pontos e acima

Recursos OpenType

Ligaturas: Menhuma W
Espagamento entre nimeros: | Padrdo W
Eormas de nimero: Padrao W
Conjuntos estilisticos: Padrdo b

|:| Usar Alternativas Contextuais

Visualizagdo

Arial

Esta € uma fonte TrueType. & mesma fonte sera usada na tela e na impressdo.

Definir como Padrdo Efeitos do Texto Ok Cancelar

Nao faca nenhuma alteragao, cligue em OK.

Agora vamos aprender a fazer modificacbes na barra de tarefa,
segue abaixo a imagem.
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B E S O-
I:lelll\%e] PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA

Arial ~ |14 A A Aa- A

Colar N J &.lxz xiﬁ'{l’?'ﬁl-

w

' K )
Area de Transfer... & ' Fonte M

=

Dbl

Cligue na setinha onde mostra a seta laranja e veja os inumeros
modelos de letras, o0 docente vai te mostrar como funciona cada tipo
de letra. Portanto, escolha a fonte Ariel para comecar a digitar o
texto.

Cligue na setinha onde tem uma seta verde e veja os tamanhos das
letra, escolhao tamanho 16. Cligue em Negrito conforme mostra a
seta azul, depois clica na letra A com uma cor preta abaixo e
escolha a cor automatica. Onde mostra a seta azul escuro com
contorno azul forte. Centralize o titulo do texto, usando a tecla de
atalho, conforme mostra a imagem abaixo.

Centralizar (Ctrl+E)

Centralizar seu conteudo na
pagina.

O alinhamento ao centro da aos
documentos uma aparéncia
formal e & geralmente usado
para folhas de rosto, citacdes e,
as vezes, titulos.

CTRL + E (Tecla de atalho)

Depois as letras, conforme mostra a imagem abaixo para diminuir a
letra para 14.

A A
4 4

Aumenta Diminui
o texto o texto
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Maiusculas e Mindsculas

Mudar o texto selecionado para
' maidsculas, minusculas ou
outros usos comuns de

maitsculas/minusculas.

Pronto, agora que escreveu o titulo que vocé vai ver logo no texto a
seguir. Vamos voltar a escrever o paragrafo, cligue na letra N para
tirar a selecao de negrito.

Use a tecla do A menor para diminuir o tamanho da letra para 14,
alinhe o texto usando a tecla de atalho, as duas informacgdes se
encontra na imagem abaixo.

Arial 114

N I S -abeX, X M~%-A-

' Fonte



Pagina 31 de 142

= = =, w b
Paragrafo

i Alinhar a Esquerda (Ctrl+Q)

Alinhar o conteudo com a
margem esqguerda.

O alinhamento a esquerda
costuma ser usado para o texto
do corpo e facilita a leitura do
documento.

R TSI Tsr FiTAS TFTrIrITFIFESE TINAS T 11

CTRL + Q (Tecla de atalho)

Agora cligue em estilo normal, conforme mostra a imagem abaixo.

AaBbCi asBbcedd AaBbCe Asebcer A B

T Normal | Sem Espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo

f Estilo

Vamos comecar a digitar o texto.
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Cartéo de visita: Tem seus segredos

Cada detalhe na forma e no uso desse “pedacinho de papel” revela
tracos profissionais e pessoais de quem oferece. E o porta-voz da
imagem — do funcionério, do servigo executado e da empresa.

Nome, telefone, fax e profissdo sdo referéncias basicas. O cartao
profissional normalmente € oferecido ao fim de reunides, almocos
ou jantares de negdécios. Recomenda-se evitar a distribuicdo
indiscriminada. Vocé pode pedir o cartdo a alguém. O melhor é
conversar primeiro e depois trocar cartdes. Em geral, destina-se
mais as visitas conforme indica sua denominacgao. Utilize porta-
cartbes para evitar que sujem ou amassem.

Cligue em Arquivo, em seguida cligue em Salvar Como, em Nome
do Arquivo clique dentro da caixa e escreva Cartéao de Visita.

Depois clica em Salvar.

O docente vai te ensinar a sublinhar o texto com sublinhado duplo.
Vamos digitar um seguindo texto agora.
No titulo a fonte é Arial, tamanho 14.

A primeira letra do paragrafo tem que ser mailscula em negrito, as
demais tém que ser todas mindscula e as suas fontes tem que ser
fonte Calibri (Corpo), tamanho 11. Com sublinhado simples em uma
palavra conforme mostra no texto.
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Espaco vazio

Se vocé vai comunicar palavras impressas, tem de transforma-las em pequenas marcas pretas

sobre o papel. Depois que as palavras tiverem sido transformadas nesses simbolos visuais,
vocé tera que arranja-los em agrupamentos légicos no espago disponivel.

As palavras, as tipologias ou fontes, o papel, o espaco, tudo é parte integrante da

comunicac3o. E o aspecto fisico, visual da escrita e da edicdo. Nenhum deles existe
isoladamente.

A relacdo entre o pesado e o leve. O que importa n3o é apenas o que se coloca numa pagina,
mas o que salta dessa pagina para a mente do leitor. Um pouco de espago vazio ajuda. E vital
levar em conta tanto o espago como o seu suporte de papel ao planejar, editar e desenhar a
impressdo. O espaco s é percebido quando é bem utilizado.

Usando o comando Selecionar Todo o Texto
com Formatacao Semelhante
Esse recurso seleciona partes do documento em que vocé aplicou a

mesma formatacfo. Por exemplo, vocé pode destacar esses trechos para
uma possivel troca de formatagao.

1. Digite o texto® a seguir, formate como segue e salve com o nome
Cores e clima.

A Cor e a Influéncia Climatoldgica

A escolha da cor é inegavelmente influenciada pelo clima, e isso se evidencia de vérias

maneiras.

Para sentir menos calor, nas regides quentes ou no verdo, recomenda-se o uso de roupas
brancas, amarelas, azuis e verdes de tonalidades claras, cores essas gue refletem os raios

solares.

0 inverno requer a utilizacdo do “preto”, de tonalidades escuras do azul, do cinzento, do |

marrom, entre cutras, porque essas cores absorvem mais caler.

2. Selecione as palavras brancas, amarelas, azuis € verdes € aplique
negrito.

3. Selecione as palavras preto, azul, cinzento ¢ marrom ¢ aumente o
tamanho da fonte.

4. Suponhamos que vocé ndo tenha gostado do negrito aplicado nas
cores claras. Selecione apenas a palavra brancas.

5. Na Faixa de Opgdes da guia Pdgina Inicial, localize o grupo Edi-
¢do. Clique em Selecionar. No menu aberto, clique em Selecionar
Todo o Texto com Formatagdo Semelhante.
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Selecionar ~

Note que automaticamente todas as palavras com a mesma formatagao
da palavra que vocé selecionou também foram destacadas e selecionadas.

6. Clique novamente no comando Negrito para desativa-lo e depois
clique no comando [tdlico.

7. Selecione a palavra prefo. Clique no botdo Selecionar. No menu
aberto, clique em Selecionar Todo o Texto com Formatagdo Seme-
lhante.

8. Com todas as palavras selecionadas, diminua o tamanho da fonte
para o tamanho padrdo e clique no comando Negrifo.

Se desejar faga outros testes.

9. Termine a formatacdo, salve e feche o arquivo.

Visualizando

O Word oferece varias formas de exibir documentos. Cada modo possui
caracteristicas diferentes e deve ser escolhido conforme a tarefa que
voceé esta executando.

Atividade 2 - Modos de visualizacao
Objetivo: -« Escolher a melhor forma de visualizar um documento.

Tarefa: - Formatar, salvar e exercitar as formas de visualizar o texto
digitado.

1. Em um documento novo, digite o texto* e, ap6s salva-lo, formate-o
como segue.

Marlketing
Pesquisa de mercado

O marketing tem sido definido como a tarefa de descobrir e satisfazer necessidades. O bom
marketing envolve pesquisa cuidadosa sobre a oportunidade no mercado e a preparacao de
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- - .
estimativas financeiras baseadas na estratégia proposta que indiqguem se os retorno

atenderiam os objetivos.

A pesquisa levard a empresa a reconhecer que os compradores, em qualquer mercado,
normalmente diferem em suas necessidades, percep¢des e preferéncias.

O estagio de marketing tatico envolve “ferramentas” conhecidas como quatro Ps: Produto,

Preco, Praca e Promocao (atividade de comunicagao).

2. Salve o documento com o nome Marketing na pasta Meus trabalhos
do Word ou no local que desejar. Clique na guia drquivo/Salvar ou
no respectivo botdo ( & ) da Barra de ferramentas de acesso rapido.

3. Selecione o titulo para aplicar o efeito de texto novo que acompanha
o Word 2013.

Esse novo efeito visual que envolve sombra, brilho, entre outros, é fa-
cilmente aplicado no texto selecionado, pois vem representado por um
. Icone na guia Pdgina Inicial, grupo Fonte.

4. Com o titulo Marketing selecionado, clique no botdo Efeitos de Tex-
fo e Tipografia ( - - ), localizado no grupo Fonte.

A A A A

5. Escolha o efeito desejado clicando no modelo exibido no menu
aberto.
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Visualizando documentos

Os modos que acompanham o Word 2013 sfo: Modo de Leitu-
ra, Layout de Impressdo, Layout da Web, Estrutura de Tépicos e
Rascunho.

[ P

Acessando pela Faixa de Opcées

i

Uma das formas de acessar esses modos de visualiza¢do € pela Faixa de
Opcoes localizada na parte superior da janela.

sieoia e

1. Com o texto na tela, clique na guia Exibicdo e, em seguida, no grupo
Modos de Exibigdo, clique em Rascunho.

Esse modo de exibi¢do mostra o texto em um formato simplificado que
agiliza a digita¢do e a navegacéo no arquivo.

fopne it vl Boe @ VenBont wfep B 126

o
0

Marketing
Pesquisa de mercado
O marketing tem sido definido como a tarefa de descobrir e satisfozer necessidades. O bom
marketing envolve pesquisa cuidadosa sobre a oportunidade no mercado e a preparaco de

estimativas financeiras baseadas na estratégia proposta que indiguem se os retornos atenderiam
os objetivos.

A pesquisa levard a empresa a reconhecer que os compradores, em qualquer mercado,
normalmente diferem em suas necessidades, percepgdes e preferéncias.

O estagio de marketing tdtico envolve “ferramentas” conhecidas como quatro Ps: Produto,
Preco, Praca e Promocéo {atividade de comunicagdo).

2. Agora, clique no comando Layout de Impressdo.

Esse modo mostra a aparéncia que o texto e os elementos graficos terdo
apos a impressdo do documento. Note que aparece uma régua na hori-
zontal e outra na vertical.

Marketing

Pesquisa de mercado

O marketing tem sido definido como a tarefa de descobrir e sarisfazer necessidades. © bom
marketing envoive pesquisa cuidadosa sobre 3 0portunidade no mercado e a preparagso da

i iras bascadas na tdgis proposta que indiguem 3¢ 03 retornes
etenderisin os objetivos.

A pesquisa levars  empresa a reconhecar que 0§ compraderes, em qualquer mercado,
rormslmente diferem em suas idades, percepgies e prefesénzios

O estédgio de marketing tdtico envolve “ferramentas” conhiedidas tomo quatro Ps: Produto,
3 Prego, Praga e Promogdo {atividade de comunicagio).
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Neste texto, existem duas palavras grafadas incorretamente. Isso
ocorreu propositadamente para que vocé entenda como funciona
0 recurso do corretor ortogréfico.

O Cartaz

O cartaz é uma mensagem publicitiria que, pelo fato de ser colocada em via publica, &
sucetivel de ser visto simultaneamente por muitas pessoas.

O primeiro cartaz ilustrado, impresso, de que se tem noticia, data de 1482, realizado pelo
francés Jean du Pré em Paris. Porém, a origem do cartaz é tio antiga que em algumas paredes
das ruinas de Pompeia foram descobertas inscric8es que claramente indicam serem antncios
de estabelecimentos comerciais daquela cidadee.

Planejamento Visual Grafico

Milton Ribeiro

[_Note que as palavras digitadas incorretamente ficam sublinhadas
com um ondulado vermelho. Dependendo do erro cometido po-
dem aparecer também linhas onduladas azuis e/ou verdes. Mas,
se vocé imprimir o documento, essas marcas nao aparecem na
impressao. Elas servem para alertar quanto a um possivel erro de
ortografia ou concordancia. Em geral, o Word também sublinha
palavras que nao fazem parte de seu dicionario, mesmo quando
digitadas corretamente. J

2. Salve o texto com 0 nome O Cartaz clicando na guia Arquivo/Salvar
oOu no respectivo botdo da Barra de ferramentas de acesso rapido.

Corrigindo a ortografia

Quando um texto € digitado, podem surgir dtividas sobre a grafia ou a
acentuagdo de palavras pouco utilizadas. Os textos nio devem apresen-
tar erros de ortografia para, entre outros fatores, néo perder a credibi-
lidade.

1. Posicione o cursor no fim do texto. Clique com o apontador do mou-
S€ ou use as setas de dire¢do. Apés o nome do autor, pressione a
tecla Enter.

2. Clique na guia Revisdo.

LAYOUT DA PAGINA

3. Clique no comando Ortografia e Gramdtica localizado no grupo
Revisdo de Texto.
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O cartaz ¢ uma mensagem publicitaria que, pelo fato de ser colocada em via publica, é
suscetivel de ser visto simultaneamente por muitas pessoas.

O primeiro cartaz ilustrado, impresso, de que se tem noticia, data de 1482, realizado pelo
francés Jean du Pré em Paris. Porém, a origem do cartaz é tdo antiga que em algumas paredes
das ruinas de POMPEIA foram descobertas inscricdes que claramente indicam serem anuncios
de estabelecimentos comerciais daquela cidadee.

Planejamento Visual Grafico / Milton Ribeiro
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O corretor ortografico incorporado no Word percorre o documento ati-
vo, incluindo cabegalhos e rodapés, “lendo” palavra por palavra a partir
da posi¢@o do cursor. Na versdo 2013 é ativado um Painel de Tarefas do
lado direito da janela, com a primeira palavra que considerar incorreta.

Dependendo da palavra destacada, vocé pode encontrar uma lista de
sugestdes e alguns sindnimos exibidos no painel, além de bot&es para
decidir como resolver cada erro apontado pelo programa.

Entre as opg¢des do painel Ortografia, constam:
Sugestoes (de palavras) — sugere as provaveis palavras corretas;

Ignorar — remove o sublinhado do item indicado, indo para a pro-
Xima ocorréncia;

Ignorar Tudo — remove o sublinhado e ignora todas as ocorréncias
existentes no documento da palavra indicada;

Adicionar — acrescenta a palavra a um dicionario personalizado.
Voc€ pode usar o diciondrio fornecido pelo Word ou criar o seu
proprio;

Alterar — aplica a alteragiio no documento, corrigindo;

Alterar Tudo — aplica a alteragio em todas as ocorréncias existentes
no documento.

4. Para a palavra sucetivel, digitada de forma errada, o Word sugere a
forma correta. Clique em suscetivel, sugestio encontrada na lista.

5. Apos selecionar a palavra correta, clique no botdo Alferar. Automa-
ticamente, surgird a préxima palavra a ser verificada.
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4~y Fl o v ) Yyt v X
Ortografia & Ortografia
du Pre
Ignorar Ignorar fudo  Adicon ignotar Ignorar Tudo Adicionar
do N e
ol Pra
deu Prea
oo Furé
g Ré
Alterar Alzerar Tudo Alrerar Alterar Tude
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Werd nao tem, no momento, um dicionario instalado para » Agente
Perugués (Brasif). Para ver 25 Cefiniqdes: » Bace
Qs ur SNt » Chispe

Word n30 tem, no momento, um dicionario instalada para
i Portuguss (Brasil). Para ver as definicGes:
Xoter pm CHO0AING

. Caso apareca o nome do francés Jean du Pré, clique no botdo Igno-
rar Tudo, pois 0 nome préprio esté correto. O corretor dara continui-
dade as buscas por palavras que precisam ser analisadas.

Ortog

cidadc:j

fia

Ignorar fgnerar Tuds Adicenar

«agage
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*urpe

Werd rio tem, no momento, um dicionario instalado pasa

7. D€ continuidade a verificagdo até que aparea um aviso comunican-
do que a verifica¢fo foi concluida no documento inteiro.

L e
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8. Clique no botdo OK e verifique como ficou seu texto.
9. Termine a formatacio selecionando e aplicando os devidos recursos.

10. Visualize a impressdo clicando na guia Arquivo/Imprimir ou no res-
pectivo icone adicionado na Barra de ferramentas de acesso rapido

(@)

11. Em seguida, pressione a tecla Esc para retornar a visualizagdo pa-
drdo.

Cligue em Arquivo, depois Salvar Como.
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Imprimindo

Vamos ver algumas formas de imprimir, primeiro vamos comecar
usando comandos combinando teclas.

Primeiro segure as teclas CTRL + P, veja que vai abrir uma tela,
estou usando o modelo de impressora HP C3180.



©

Informacoes

Novo

Abrir

Salvar

Salvar como
Imprimir
Compartilhar
Exportar

Fechar
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Imprimir

Copias: |1
E -
=
Imprimir
Impressora

7 HP Photosmart C3100 series .
=D Offline

Propriedades de Impressora

Configuracoes

”:D Imprimir Todas as Paginas
Tudo

Paginas: (i

Imprimir em Um Lado

Apenas imprimir um lado d...

||=D—IE Agrupado .

1.3 123 1:23

D Orientacao Retrato -

|—|A4 .
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Informacdes | m p rl m | r

Movo

Abrir Ep!

Salvar Imprimir

Copias: |1

Salvar como Lonyuragoes

”; Imprimir Todas as Paginas
Imprimir D Tudo

Compartilhar Paginas: W

Imprimir em Um Lado

Exportar

Apenas imprimir um lado d...

Fechar ||=D|=D Agrupado .

1:2:3 123 123

D Orientacdo Retrato v
D Ad

21 cmx 297 cm
H—H  Margens Normais
—x Esguerda: 3 cm Direita: 3..
D 1 Pagina por Folha -

Configurar Pagina |~

Portanto, o docente vai explicar usando a sua propria impressora.
Faca anotacdes diversas.
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Conjunto de técnicas cujo objetio primordial é a produgao, sistematizagao, distribuicado e
utilizacdo de documentos. Do ponto de vista bibliografico, documento é qualquer obra
manuscrita ou impressa. Juridicamente falando, representa uma prova a favor de fato ou
afirmacdo. A documentacdo procura oferecer o maximo do que se refere a facilidade de
acesso as informagoes e conhecimentos especializados e ser (til em todos os setores da
atividade profissional.

Importancia

Elemento auxiliar de estudo, da pesquisa e do planejamento, em qualquer campo ou nivel, a
documentacdo assume vital importancia em nossos dias, haja vista o aparecimento e
desenvolvimento da informatica, que coloca a disposicao de todos, informacdes e referéncias
necessarias a tomada de decisdoo.

' Exercicios propostos

Exercicio 1

1. Digite o texto’ a seguir em um documento novo. Apenas pressione a
tecla Enter no momento de indicar o inicio de um novo paréagrafo.

N

. Salve o texto ( 7 ), aplique o corretor ortografico ( > ) e formate-
-0 selecionando e clicando nos devidos comandos. Altere o tipo da
fonte.

3. Selecione o titulo e aplique o recurso Efeitos de Texto e Tipografia
Ao terminar a formatagdo, visualize a impressdo ( & ), imprima o
texto e salve-o novamente.

Maqguiagem

Apesar de experimentarmos tantas aparéncias durante a vida, fixamos uma cara na lembranga
das pessoas, uma assinatura, um tipo, que é revelador do estilo que venceu.

Magquiagem, cabelo, roupa, comportamento traduzem sua compreensao geral do mundo. O
gue voce viu, viveu, sentiu, aprendeu é que vai dando forma ao estilo, e constituindo sua
marca pessoal. Trate a maquiagem como os demais recursos que vocé tem para expressar seu
ponto de vista sobre as coisas, independentemente dos modismos, dos padrdes de beleza, dos

protocolos. Afinal, sé vocé sabe o que combina com seu estilo.

Clique me Arquivo, depois em Salvar Como, salve como
Maquiagem.
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Exercicio 2

Digite um exemplo de memorando. Salve com o nome Comunicagdo
Interna. Ap6s formatar, salve o arquivo e feche-o.

Comunicacéo Interna

A comunicacao interna utiliza uma linguagem que se aproxima de
niveis informais. Deve constar: Para: nome ou cargo do
destinatario; De: nome ou cargo do emissor; Data; Mensagem;
Assinatura. Exemplo de Memorando:

Para: Depto.Vendas
De: Depto. Marketing
Data: 03/10/2012

Verificar percentual de desconto, condi¢des de venda e prazos para
cliente do interior de Sao Paulo.

Kaies Clarin

Exercicio de recuo

Aqui o docente vai te ensinar a usar 0s recuos na régua.

S3o Paulo, 03 de setembro
de 2012.

Ref.: Atualiza¢do de Lingua Portuguesa.
Senhores:

Comunicamos a V. Sas. Que estdo abertas as inscri¢cées para os Cursos Aprendendo Sempre:
Nova Ortografia; Formatacdo de Documentos Comerciais; Profissionalizando Documentos.

Os cursos sdo rigorosamente estruturados, de forma que atendam as necessidades de
profissionais no aperfeicoamento de documentos, em hordrios compativeis com as exigéncias
dos interessados.

Informacdes podem ser obtidas pelo telefone ........................ (ramal 123).
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Motivos para incentivar a Leitura

Desenvolve o repertdrio — Ler € um ato valioso para o crescimento
pessoal e também profissional de seus alunos.

Amplia o conhecimento geral — Além de ser envolvente, a leitura
expande as referéncias e a capacidade de comunicacéo.

Estimula a criatividade — Ler é fundamental para soltar a
imaginacéo. Por meio dos livros criamos lugares e personagens.

Aumenta o vocabulario — Gracas aos livros, descobrimos novas
palavras e novos usos para as que ja conhecemos.

Emociona e causa impacto — Quem ja se sentiu triste ou alegre ao
fim de um romance sabe o poder que um bom livro tem.

Muda sua vida — Quem |é desde cedo esta muito mais preparado
para os estudos, para o trabalho e para a vida.

Liga o senso critico na tomada — Livros, inclusive os romances,
ajudam a entender melhor o mundo e nés mesmos.

Facilita a escrita — Ler € um habito que se reflete no dominio da
escrita. Quem |é mais escreve melhor.

Atenciosamente,

Nalmi Ives,
Gerente de Marketing.
NMKI/SP
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GUARDAR UM MOMENTO EM UMA IMAGEM

Fotografia é uma palavra de origem grega. Técnica de criacdo e registro de imagens produzidas
por meio da acao da luz, fixando esta em uma superficie sensivel.

Precursora das cameras fotografica atuais, a cdmara escura consiste em uma “caixa”
totalmente escura, com um pequeno orificio em uma das paredes através do qual a luz passa,
projetando imagens dos objetos externos na parede oposta a abertura.

Atualmente, a introducdo da tecnologia digital disponibiliza ao usudrio recursos cada
vez mais sofisticados e facilidade de uso. A incorporacdo da camera fotografica aos aparelhos
de telefonia mdvel tem definitivamente levado a fotografia ao cotidiano particular do individuo.
Caracteristicas de uma foto:

Composicdo e Emocdo; Uma histdria e um espago para imaginagdo; lluminagdo e cores.
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Gato

Misterioso e Fascinante

[ gato marca presenga onde quer que esteja. Tem maios agilidade que qualquer outro animal
doméstico. £ autossuficiente, forte, calmo, independente e a higiene faz parte de sua natureza.
Um aprendizado importante tem inicio com trés semanas de idade, quando todas as aptiddes
sensoriais do filhote comegam a funcionar.

Sentidos Apurados

Vis&o (captam melhor minima quantidade de luz)
Audigﬁu (captam rapidamente os sons)
Dlifato (sensiveis a odores)

Paladar (mais seletivos do que gulosos)

Tata (bem desenvalvido)
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Espacamento entre linhas

E possivel mudar o espaco entre as linhas em um para-
grafo ou em todo o texto, bem —

COMO O espaco entre um para- 4=

. 10
grafo e outro. Ao clicar no bo- | ™
" ~ Y 115
tdo, aparecem as opcdes de |
15
tamanho para esse espaco. .
20
| 23

A configuragao inicial do
Word é de espagamento de
10 pontos entre um pardagrafo
e outro.

2N

Espacando linhas pelo botdo na Faixa de Opc¢ées

Voc€ pode selecionar o(s) pardgrafo(s) desejado(s) e clicar na seta do
lado direito do botdo Espagcamento de Linha e Pardgrafo ( i=- ), loca-
lizado na Faixa de Opges da guia Pdgina Inicial no grupo Pardgrafo.

p o
i

v 10

i
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Observe outro exemplo com o efeito do espagamento:

Intreducdo

Para elaborar um trabalho cientifico, o autor deve considerar
que ele seri lido por seus professores, pela banca examinadora,
por profissionals da area, entre outros, Assim, & muito
importante o uso das normas técmicas parz uma boa
apresentacdo ¢ compreensdo da leftura. Além das normas da
ABNT (Associacio Brasileira de Normas Técnicas), existem os
padrdes que cada Instituicdo de Ensino adota.

A formatacde dos trabalhos juridicos, assim como dos
académicos, requer pesquisa e aplicacio de normas antes que
possam ser impressos afcu entregues.

Espagamento simples

: Introducdo

Para elaborar um trabatho cientifice, o autor deve considerar

que ele seré lido por seus professores, pela banca examinadora, |

por profissionais da drea, entre outros. Assim, & muito

importante o uso das normas técnicas para uma boa |

apresentacio e compreensao da leitura. Além das normas da
ABNT (Associag3o Brasileira de Nermas Técnicas), existem os
padrées que cada instituic3o de Ensino adota.

A formatacEo dos trabalhos juridicos, assim como dos
académicos, requer pesquisa e aplicagdo de normas antes que
possam ser impressos efou entregues.

Espagcamento 1,15

Introdugdo

Para elaborar um trabalho cientfice, o autor deve considerar
que ele serd lido por seus professores, pela banca examinadora,
por profissionais da &rea, entre outros. Assim, & muito
importante o uso das normas técnicas para uma boa
apresentacio e compreensSo da leitura. Além das normas da
ABNT (Associagio Brasileira de Normas Técnicas), existem os

padrdes que cada Instituicdo de Ensino adota.

A formatagdo dos trabathos juridicos, assim como dos
académicos, requer pesquisa e aplicagfo de normas antes gue

POssam ser impressos e/ou entregues,

| Espagcamento 1,5




Pagina 51 de 142



Pagina 52 de 142

Copiando ou movendo partes do texto

Em alguns momentos, vocé precisa copiar ou mover partes do texto de
um local para outro, estando em um mesmo documento ou entre docu-
mentos diferentes. Dependendo do caso, vocé pode utilizar o recurso de
arrastar e soltar ou, entio, contar com o auxilio da drea de transferéncia.

Arrastando e soltando

Esse recurso nio utiliza a area de transferéncia.

Movendo o fexto

Para mover o texto, primeiro selecione-o. Com o ponteiro do mouse
apontado para o item selecionado, arraste-o até o local desejado, man-
tendo o boto esquerdo do mouse pressionado. No ponteiro do mouse,
aparecem um retdngulo e uma barra na vertical, indicando o ponto onde
o texto deve ser colocado. Independentemente do tamanho do texto, ele
sera inserido no lugar em que for colocado. Para isso, ao posicionar a
barra vertical, solte o botdo do mouse.

Esse processo requer certo cuidado, pois, no decorrer do percurso, vocé
pode soltar o cursor no lugar etrado.

Copiando o texic

O processo é 0 mesmo, apenas pressione a tecla Ctrl antes de clicar e
arrastar o item selecionado. No decorrer do percurso, aparece o sinal
+. Ao posicionar no local desejado, solte primeiro o botdo esquerdo do
mouse e depois a tecla Crrl.

Usando a area de transferéncia

A 4rea de transferéncia esta disponivel na maioria dos programas do
Windows. E uma 4rea de armazenamento temporério de informagdes
que vocé copiou ou moveu de um lugar e planeja usar em algum outro
lugar. Essa 4rea transfere as informagdes que podem ser textos, elemen-
tos graficos, entre outros, de um lugar para outro.

No Word 2013, vocé visualiza o contetido da rea de transferéncia cli-
cando na guia Pdgina Inicial. Localize o grupo Area de transferéncia e
clique no fcone =, que fica no canto inferior direito desse grupo, para
abrir o Painel de Tarefas Area de transferéncia do Office. O painel apa-
recera do lado esquerdo da janela.
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Selecione o item que deseja retirar do lugar e clique na guia Pdgina
Inicial. Verifique o grupo Area de Tr ransferéncia.

Colar

Area de Transferéncia =

Clique no botdo Recortar ( x ). O que estiver selecionado sera reti-
rado do local de origem e levado para a area de transferéncia.
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Para remover um item apéds seleciona-lo, vocé pode utilizar a com-
bina¢do das teclas de atalho Ctrf + X.

Copiando para a érea de transferéncia

Selecione o item do qual deseja criar uma copia e clique no botdo
Copiar ( B ) na Faixa de Opgdes da guia Pdgina Inicial. O que
estiver selecionado serd copiado para a area de transferéncia.

+ C.

Vocé também pode utilizar a combinagao das teclas de atalho Ctr/

Colando o contetido da drea de transferéncia

Posicione o ponto de insergfo (cursor) no local onde deseja inserir

e

o contetdo da 4rea de transferéncia e clique no botdo Colar ()
localizado na guia Pdgina Inicial. Vocé também pode clicar na seta

para acessar o menu, que disponibiliza outras formas de colar.
2 Y,
Coi:;r =

"
~

! Opedes de Colagem:

Manter farmatagao original

Mesclar formatagdo

Coiar _

Manter somenie texto

* Opeoes de Colagen:

Vocé pade utilizar as teclas de atalho Ctrl + V para trazer a infor-

macao da area de transferéncia para o local onde o cursor esta
piscando.

Na versdio 2013, ha algumas opg¢des na utilizacdo das funcoes Copiar
e Colar:

Manter Formatagdo Original — é “fiel” ao formato aplicado ao do-
cumento no momento da colagem;
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Usando o comando CTRL + Ce CTRL +V

Vamos colocar a mao na massa, selecione este link conforme
mostra o docente
http://terainformaticaconsu.wix.com/consultoriadeti

Depois vamos selecionar o texto no site chamado
Mobilidade

Nem em casa, nem no trabalho:
Hoje, mais do que nunca, a informacgao esta em transito.
Assimilar essa mudanca e transforma-la em oportunidade € um

diferencial que garante espaco para profissionais e empresas
conectadas a esse conceito.

Texto selecionado, agora segura as seguintes teclas juntas CTRL +
C aqui vamos copiar o texto.

Agora vamos colar o texto no Word, segura as seguintes teclas
juntas CTRL + V aqui vamos colar o texto.

Agora vamos aprender a colocar cabecalho e Rodapé


http://terainformaticaconsu.wix.com/consultoriadeti
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Cabecalho e rodapé

Os cabecalhos e os rodapés sdo areas delimitadas situadas respecti-
vamente nas margens superior e inferior de cada pagina de um docu-
mento. Vocé pode inserir textos ou elementos graficos em cabecalhos
e rodapés. Por exemplo: nimero da pagina, nome e/ou logomarca da
empresa, data, etc.

Atividade 2 - Personalizando um
documento

Objetivo: = Personalizar documentos com informagdes no inicio e/ou
no fim de cada pagina.

Tarefas: - Digitar texto, formatar e salvar.

* Acrescentar cabegalho e rodapé.
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1. Em um documento novo, digite e formate o texto.!'®

Tecnologia

As novas tecnologias de comunicacdo e informacdo chegaram para a
escola para ficar. E uma questdo se impde aos educadores: como a escola
iré redefinir sua fun¢do frente a esta realidade.

s

E cada vez maior a demanda por educadores preparados
para dominar tecnologias que evoluem a cada dia, capacitados para
desenvolver em seus alunos a necessaria visao critica diante da velocidade
e do excesso de informagdes.

O fato é que as visdes diferentes de mundo entre professores
e alunos criam certo distanciamento que cabe ao educador superar. O
trabalho dos professores estd em realizar a¢des no sentido de mostrar aos
alunos que os limites devem existir e 80 necessarios.

2. Salve o texto com o nome Tecnologia.

3. Aplique as devidas formatagdes.

Colocando cabecalho e rodapé

1. Clique na guia /nserir e, na Faixa de Op¢des, localize o grupo Ca-
becalho e Rodapé.

™ Cabeqatho -

- [ Rodapé ~

NUmero de Pagina -

| Cabecalho ¢ Rodapé

Para ativar o recurso Cabecalho e rodapé, ndo é necessério sele-
cionar o texto. Esse recurso também pode ser aplicade antes da
digitagcdo do texto na pagina.

Cabecalho
Localiza-se na parte superior de cada pagina.

2. Clique no botao Cabecgalho.
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¢ Pl o documonind

Assim como em outros recursos do Word 2013, quando voce clica nos
comandos Cabegalho ¢ Rodapé, abre-se um menu com uma lista de
modelos j& prontos. Vocé tem a possibilidade de criar algo novo ou
agilizar o seu trabalho clicando nos exemplos de layouts ja prepara-
dos. Bastard apenas escolher o layout que convém e digitar o conteudo
desejado. A formatac@o predefinida busca auxiliar. O comando Editar
Cabecalho possibilita a criagdo de um modelo personalizado de acordo
com sua necessidade. A op¢do Remover Cabecalho, como o proprio
nome diz, exclui o cabecalho criado.

Caminhe com o ponteiro do mouse pelos exemplos ¢ utilize a barra de
rolagem para percorrer toda a listagem. Quando vocé pousa o ponteiro
do mouse nos modelos, s&o mostrados 0 nome e algumas informagdes.

3. Clique no exemplo Em tiras.
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Surgirdo em seu documento uma Jinha tracejada, nomeada Cabecalho,
¢ o layout escolhido. Os procedimentos para criar o rodapé sdo 1dénti-
cos aos da criaciio de cabegalho.

Algumas guias aparecem apenas quando vocé trabalha com de-
terminados recursos. Vocé precisara delas para complementar a
formatacdo. Esse é o caso de Cabecalho e Rodapé. Ao se ativar
o comando, aparece a ferramenta contextual Ferramentas de Ca-
becalho e Rodapé. £ adicionada a guia Design, acompanhando a
linha das guias convencionais do Word 2013. Ao clicar no recurso
inserido (tabela, cabegalho/rodapé, caixa de texto, imagem, etc.),
o nome da ferramenta contextual aparece com uma cof de des-
taque e as guias adicionais aparecem ao lado das guias padrao.

W e oD 20 e b
| seciovo JRESN R S LAY 4 PAGRE

. Rt =
i o 2
| Datbormagbe to
Morh | Decumentn s o o iagens One

FeaT anessmn
& Hagepi
Ernat

4. No espago intitulado Tizulo, clique e digite normalmente a palavra
Educacgdo.

5. Selecione a palavra, diminua o tamanho da fonte e aplique negrito.
Para isso, utilize a minibarra que aparece quando vocé seleciona 0
texto. Ela simplificara seu trabalho, de modo que vocé ndo precisa a
todo instante mudar de guia.

Rodapé

Localiza-se na parte inferior de cada pagina.
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6. Clique no botéio Ir para Rodapé ( i ), localizado na Faixa de

Opgdes da guia Ferramentas de Cabegalho e Rodapé, grupo Nave-
gagdo.

Por meio desse botdo, o cursor passa do espago do cabegalho para o
espaco do rodapé e vice-versa. Nesse caso, 0 uso do icone € mais rapido
que a utilizacdo da barra de rolagem.

7. Clique no botdo Niimero de Pdgina, pertencente ao grupo Cabega-
tho e Rodape.

[t Numero de Pagina =

o da Pagina ’

8. No menu aberto, clique no comando Fim da Pdgina. Escolha Nume-

ro sem Formatacdo 2 ou clique em um dos modelos que aparecem
na listagem.

iz} Namero de Pagina -

* . Simples i

» Mdmerc sem Formatagao 1

Namero sem Formatagio 2

Numero sem Formatagio 3

Com Formas

Circule

)

Mais Numeros de Pagina da Gificecom >
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Na posigio do cursor, aparece 0 nimero da pagina corrente. Se vocé
inserir ou excluir paginas do documento, o Word atualiza a numeragéo
automaticamente.

9. Apds o numero da pagina, pressione a tecla Enter.

10. Clique no botdo Data e Hora ( Duled ) localizado no grupo Inserir da
guia Design em Ferramentas de Cabecalho e Rodapé.

e
Farmatos disponiveis:

i
| lquanta-feira, 22 de jutho de 2013
23 de julha de 2013
12307713
.EEIS{‘J-EB - -
B Clique aqui
122300058 .
{2313 quando quiser
fano 13 que 0 Word
ka3 atuaiize o formato
12307 /2013 12:10
;Izzm;zo;; ;j,o:sa de da'fa 8/(_)[1
i hora inserido no
! documento.
i ~ | | % Atusirar awtomaticamente
4 Definir como Padris _E A ; l OK = Cancalar J: Cﬁque no
~ | botdo OK para
confirmar a
escoifa.

11. Escolha o formato desejado e clique no botdo OK.

O contetido dos campos Data e Hora é automaticamente atualiza-
do de acordo com o relégio do computador no ato da edi¢ao ou
da impressao do documento. Outra forma de inserir data e hora &
clicar no respectivo icone ( & ), localizado na guia Inserir.

Para apagar qualquer informacdo inserida no cabegalho ou no ro-
dapé, selecione o item e pressione a tecla Delete.

12. Selecione as informacdes do rodapé e diminua o tamanho da fonte,

13. Alterne para o cabegalho, clicando no respectivo botdo (=
Cobpas

Note que, enquanto vocé estd com o cabegalho e o rodap¢ ativados, o
texto do documento fica com uma cor acinzentada, indicando que esta

em segundo plano.

14. Clique no botio Fechar Cabecalho e Rodapé ( “Tre™ ) da guia
Design pertencente a Ferramentas de Cabegalho e Rodapé. Esse € o
ultimo botfo da Faixa de Opgdes e tem a fungfio de fechar o modo de
exibi¢io de cabegalho e rodapé, ativando o documento. Vocé poderia

também aplicar duplo clique na area do documento para ativa-lo.
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Perceba que o texto do documento foi ativado, e o cabegalho ficou em
tom cinza.

Para ativar Cabecalho e Rodapé, depois de incluidos no texto, apli-
que duplo clique na area onde estdo posicionados. O mesmo vale
para ativar a area onde o seu texto esta digitado.

15. Visualize a impressdo para verificar o documento inteiro da forma
como saird no papel, sem nada em segundo plano. Feche a visuali-
zagdo de impressdo pressionando, por exemplo, a tecla Esc.

16. Clique na guia Layout da Pdgina.

17. Clique no Iniciador de caixa de didlogo do grupo Configurar pdgi-
na. Em seguida, dentro da caixa de didlogo, clique na guia Layout.
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oS Sl eing Ao ativar esta 0pgao,

| Morgens | Papel yocé determina que 0
Secso cabegalho e 0 rodapé
Inicic 43 5430 Nova pagina daS pag’nas pafes

sejam diferentes das
péaginas impares,
como acontece em
alguns materiais

Cabegalhos € rodapés

i | paginas Pares e Impares Diferentes

Dierente na primeira pagina

cabegalio didaticos.
Da barda:
Rodape: 125 i
E Pagina ; A B
Alinhemento vertical  Superior |54 \\W&flv&f esra_ 0p an'—l
B = I voce determina
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—— cabegalho ¢ 0 r00apé
i - da primeira pagina
I ] podem ser diferenes.
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ﬁ {ambém que nao
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i ‘g rodapé, como em
—_— —— — i uma capa de trabatho.
{ Aphear 2 No dotumentd NLEIre "J' : Numerosﬂs‘r\i : Beordas.. |
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18.Na ficha Layout, em Cabegalhos e rodapés, coloque no cabegalho
a medida de I ¢m em relagfo a borda. Para isso, clique no botdo de
seta para baixo na respectiva caixa.

18. Na ficha Layout, em Cabegalhos e rodapés, coloque no cabegalho
a medida de I ¢m em relagdo a borda. Para isso, clique no botéo de
seta para baixo na respectiva caixa.

19. Clique no botdo OK.

t Outra forma de acessar algumas opgdes de cabegalhos e rodapés
4 & trabalhar com o grupo Opgées, localizado na guia Design em
l Ferramentas de Cabegalhos e Rodapés, ou com 0 grupo Posicao.

i

es em Paginas Pares e Impares 125¢em

Texto do Documento 5

Opgdes Posigdo

Com o cabecalho e o rodapé ativados, para ajustar a margem,
> | vocé também pode arrastar o simbolo que dimensiona na régua
‘ vertical.

=
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20. Clique no botio Fechar cabegalho e rodapé ou aplique duplo clique
no corpo do texto digitado.

21. Salve e feche o arquivo.

Os botdes Anterior, Préxima e Vincular ao Anterior ndo serdo traba-
lhados neste livro. Eles tém utilidade quando vocé determina que os
cabecalhos das paginas pares sejam diferentes das paginas impares e
quando seu documento esté dividido em secoes.

Secao é uma “divisao” no texto que pode receber formatacées ’
diferentes do restante do documento. ‘

Inserindo quebra de pagina

Eo ponto em que uma pagina termina e outra comega. Quando vocé ests
digitando um texto que preenche uma pagina inteira, o Word pula para a
pagina seguinte automaticamente. No entanto, pode ocorrer de vocé pre-
cisar forgar uma quebra de pagina em um local especifico. E o que pode
ser chamado de quebra manual. Por exemplo: para separar a capa de um
trabalho do corpo do texto, para indicar o inicio de um novo capitulo, etc.

/{ Quebra de pagina automatica

Quebra de pagina manual
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1. Em um documento novo, digite um dos textos a seguir.

A satisfacdo estd no esforco e ndo apenas na realizacao final. (Mahatma
Gandhi).

Ou

Fale quando o que disser for mais importante que o siléncio.

2. Salve o texto com o nome Pensamentos.

3. Posicione o cursor em uma linha abaixo da frase e clique na guia
Inserir. Na Faixa de Opgdes, localize o grupo Pdginas. Em seguida,
clique em Quebra de Pdgina.

PAGINA INICIAL ENSER!VF: DESIGN
ﬁ folha de Rosto~
[ Pagina em Branco
*=Quebra de Pagina

Paginas

Inserir uma Quebra de Pagina (Ctri+Retumn)

@ Dé-me mais informacbes

Com o cursor piscando onde deseja forcar a quebra, vocé pode
pressionar a combinacdo de teclas Ctr/ + Enter.

O Word inicia uma nova pagina.

4. Digite um dos provérbios a seguir na segunda pagina.

Se h& muitos comandantes, o navio afunda.

Ou

A nossa maior gléria ndo reside no fato de nunca cairmos, mas sim em
levantarmo-nos sempre depois de cada queda. (Conflicio)

5. Se desejar, aplique formatacdes.
6. Salve novamente.

7. Clique na guia Exibicdo e, no grupo Zoom, clique no botdo Vdrias
pdginas ( Givaraspaginas ),

8. Clique na guia Inserir/Cabegalho. No menu aberto, clique em Edi-
tar Cabecalho.

9. Digite o seu nome no cabecalho e centralize.

10. Alterne para o rodapé, clicando no respectivo botdo, e insira o nu-
mero de pagina. Centralize.
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Sera aberta uma galeria com vaérios layouts. Para conhecer os exemplos
basta percorrer o contetido com a barra de rolagem. Encontrando, cli-
que no layout desejado.

£ Folha de Rosto ~

-

Inserido

v

Austin Em Tiras

o

10 da e

—mmmeaai

4. Clique em Fatia (Clara).

O Word automaticamente insere uma pagina em branco na se-
quéncia para que vocé inicie a digitacdo do trabalho. Se o docu-
mento ja estivesse digitado, seria inserida uma pagina com a folha
de rosto antes do texto.

5. Para testar, preencha os campos de acordo com as sugestdes e infor-
magGes contidas. Para isso, basta clicar no meio das caixas de texto
e digitar.

- )
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Se voce inserir outra folha de rosto no documento, ela substituira a
inserida anteriormente. Verifique o modelo Faceta.

[Fitulo dodocuments] |

[Subtitido do degumenta)

A e e b 5 e, i o . S,
S e e . B A, 30 i i § B+ ]

Mesmo com o layout j& pronto, vocé pode selecionar e alterar
algumas formatacées, como a cor da fonte e o tamanho, alterar
caixas de texto (que serdo explicadas mais adiante no Capitulo 8),
etc. Tome cuidado para nao afetar a diagramacao e o equilibrio
do layout escolhido. A combinacio e a estética sio fundamentais
para uma boa apresentacdo do seu trabalho. A folha de rosto me-
rece cuidado ao ser composta, pois ¢ a pagina que o apresenta ao
leitor. Com poucos recursos, € possivel criar folhas de rosto boni-
tas, harménicas e em sintonia com o documento como um todo.
Vocé também pode aproveitar alguns layouts para criar uma capa
antes da folha de rosto. Layouts diferentes podem ser encontrados
na opcao Mais Folhas de Rosto do Office.com, localizada no menu
Folha de Rosto.

Se o seu documento j4 tiver cabecalho e rodapé, clique na opcao
Primeira Pagina Diferente localizada na guia Design, em Ferramen-
tas de Cabecalho e Rodapé, grupo Opc¢des.

Bependendo do layout escolhido, é possivel incluir uma pagina
antes da folha de rosto inserida. Para IS0, posicione o cursor no
inicio da pagina de folha de rosto e force uma quebra de pagina
(Ctrl + Enter). Nessa pagina em branco, vocé pode criar a capa do
trabalho.

6. Feche o documento e, se quiser, salve-o.
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A
Teve, cuidado com essa bab4 de criancas

Um estudo publicado em maio na revista Archives of
Pediatrics & Adolescent Medicine mostrou que a tevé é uma
companhia muito problematica para criancas de dois anos. Na média,
0S meninos e as meninas analisados viam 8,8 horas de tevé por
semana: cada hora extra representou depois perda de 6% no
aprendizado de matematica (mas ndo de leitura) e de 7% no
relacionamento com os colegas de classe, além de um aumento de
10% nos casos de bullying, tais como zombarias, agressbes e

rejeicao.
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1. Em um documento novo, digite o texto."

2. Utilize os recursos de formatagdo (alinhamento, fonte, paragrafo,
espacamento).

3. No cabecalho, coloque a data e, no rodapé, o numero da pagina,
ambos alinhados a direita.

Exercicio 2

Um trabalho de conclusédo de curso (TCC) deve ser criado e de-
senvolvido de acordo com as normas técnicas que estabelecem o
padrdo e as regras para o documento. Todo trabalho tem de ter
infcio, meio e fim, ou seja, introducao, desenvolvimento e conclu-
sao. Pesquise todas as informacdes necessarias antes de iniciar o
seu trabalho.

Exemplo de estruturas para um TCC:

Pré-textuais — capa, folha de rosto, folha de aprovagdo, agradeci-
mentos, epigrafe, resumo, lista de ilustragdes, sumario.

Textuais — introdug@o, desenvolvimento e conclus@o ou considera-
coes finais.

Pos-textuais — referéncias, obras consultadas, anexos, glossario.

Neste exercicio, ha uma breve simula¢do de um trabalho em que vocé
testard o recurso de folha de rosto.
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Cor

Color, dizia o latino na antiga Roma, para expressar o que hoje nés chamamos de “cor” —
sensacao visual que nos oferece a natureza através dos raios de luz irradiados em nosso planeta.
Os olhos sdao nossa maquina fotografica, com a objetiva sempre pronta a impressionar um filme
invisivel em nosso cérebro.

1. O uso da cor nas diferentes areas

O homem mergulhou nas cores desde o comeco de sua Histdria. O impacto da utilizacao
da cor estd ligado ao seu uso. Essa utilizacdo estd em relacdo direta com as exigéncias do campo
que a explora, seja na area da Educacdo, prevencdo de acidentes, Decora¢do, Medicina,
produtividade, e outras. Cada um desses campos utiliza uma linguagem especifica procurando
atingir os objetivos propostos. Isto torna o estudo da cor uma necessidade dentro dos cursos
que se voltam a comunicagdo visual.

Na realidade a cor é uma linguagem individual. O homem reage a ela subordinado as
suas condigdes fisicas e as suas influéncias culturais.

1.1. Cores Frias e cores Quentes

E comum a classificacdo das cores em frias e quentes. Chamamos de “quentes” as cores
gue integram o vermelho, o laranja e pequena parte do amarelo e do roxo; e de “frias” as que
integram a grande parte do amarelo e do roxo, o verde e o azul. As cores quentes parecem nos
dar uma sensacdo de proximidade, calor, densidade, opacidade, secura, além de serem
estimulantes. Em contraposicao, as cores frias parecem distantes, leves, transparentes, Umidas.

Vivemos mergulhados num cromatismo intenso...
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Simbolos

Além das letras, dos niimeros e das marcas de pontuagdo exibidos no
teclado, muitas das fontes dispdem de marcadores, simbolos de copy-
right, marca registrada, fracdes, caracteres internacionais, simbolos
monetarios e outros caracteres especiais utilizados em outras linguas.
Os tipos de simbolos e caracteres dependem da fonte que voce escolher.
O Word pode exibir e imprimir, desde que as fontes de tela e de impres-
sora instaladas contenham os respectivos caracteres.

Atividade 1 - Inserindo simbolos
Objetivo: + Complementar a formatagio de um texto com simbolos.
Tarefas: -« Digitar texto e salvar.

* Posicionar o cursor e inserir o simbolo desejado.

Utilizando simbolos

Dependendo do documento que vocé esta criando, o uso do simbo-
lo pode complementar a mensagem transmitida pelo texto. As fontes
Wingdings e Symbol do Windows sio formadas por caracteres di-
versos, incluindo o alfabeto grego, simbolos matematicos e simbolos
decorativos.

1. Em um documento novo, digite, formate e salve o texto com 0 nome
Internet.

Ndo podemos deixar de destacar o avanco e a facilidade de acesso as informacBes que a
Internet oferece. E ndo podemos esquecer que essa conexio mundial, além de beneficios,
pode também oferecer riscos. Coloque em prética procedimentos de seguranca e saiba a
procedéncia dos sites de navegacdo e que servicos vocé esta utilizando, buscando sempre o
desenvolvimento e n#o revelando informacbes pessoais.

© Beneficios

Falar com os amigos, realizar pesquisas variadas, ouvir musicas, fazer compras, ver filmes e
outras vantagens.

® Riscos

Anexos com virus e e-mails falsos, contato com pessoas desconhecidas e de mé indole, acesso

a informagdes incorretas, videos e imagens violentas, entre outros perigos.

2. Selecione as devidas partes do texto e utilize os recursos de negrito
italico, espagamento entre linhas e alinhamento justificado.

2
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Usando elementos graficos

Uma arte de qualidade pode ser uma 6tima forma de ajudar a comunicar
a mensagem e tornar o documento bem apresentével. O Word aceita a
maioria dos formatos de arquivos graficos conhecidos e inclui uma co-
lec@o de Clip-Arts prontos para uso. Entre as novidades do Word 2013,
hé novos icones na guia nserir que permitem a inser¢o de imagens do
seu PC ou de vérias fontes online. As op¢des online incluem a insercéo
de imagens na colecio online do Clip-Art, por meio de uma busca no
Bing ou pelo SkyDrive, entre outras formas de acesso.
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Atividade 2 - Inserindo imagem

Objetivo: = Enriquecer a formatag¢do de um texto acrescentando ima-
gens.

Tarefas: - Digitar texto, formatar e salvar.

» Posicionar o cursor e inserir imagem.

Inserindo imagem do Clip-Art

O Clip-art do Office.com é uma biblioteca de arte pronta para uso que
abrange uma variedade de assuntos. Vocé pode incluir desenhos, filmes,
sons e fotos para ilustrar. Depois de inserir um elemento grafico, é pos-
sivel posiciona-lo em qualquer parte da pagina, aumenté-lo, diminui-lo
ou corta-lo e executar vérias técnicas de edi¢cfo de elementos graficos.
Na versdo 2013, vocé conta com recursos adicionais de edigio e corre-
¢do. E possivel trabalhar com controle de saturacdo, cor e ferramentas
de corte mais precisas.

1. Em um documento novo, digite o texto e, apos executar os procedi-
mentos, formate-o conforme o modelo.

Musica em diferentes Culturas, despertando Sentimentos

Musica € uma palavra de origem grega - vem de musiké téchne, a arte das
musas. Cada cultura possul seus préprios tipos de musica, diferentes em seus

estilos, abordagens e visdes do que é a musica e do papel que ela deve
exercer na sociedade.

Trechos do texto Divina Musica de Khalil Gibran

... Flor da alegria, fragréncia e desabrochar dos sentimentos.

M3ae das ldgrimas do amor oculto.

Inspiradora de poetas, de compositores e dos grandes realizadores.
Unidade de pensamento dentro dos fragmentos das palavras.
Criadora do amor que se origina da beleza.

Encorajadora dos guerreiros, fortalecedora das almas.

Tu nos ensinaste a ver com os ouvidos e a cuvir com os coracSes.

2. Salve o texto com o nome Miisica.

3. Utilize os recursos de formatacéo vistos anteriormente. Apos sele-
cionar o titulo, modifique o tamanho e o tipo da fonte. Aplique um
sublinhado duplo em algumas palavras clicando na seta do botio
sublinhado ( s - ) da guia Pdgina Inicial, grupo Fonte. Selecione o
paragrafo e aplique o alinhamento justificado. Aplique negrito e/ou
itdlico em algumas palavras do texto.
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Cancelar

Vocé pode percorrer o contedo com a barra de rolagem. Ao aproximar

o mouse da figura desejada, vocé vera uma lupa com sinal de + do lado
direito, abaixo da imagem.

8. Aproxime o ponteiro do mouse da imagem. Em seguida, clique na
lupa para amplia-la.

9. Clique no botéio Fechar ( = ) para que a imagem volte ao tamanho
original.

Se vocé clicar no comando /nserir, dependendo do objeto, o dese- }
nho aparecerd em uma posicao aleatéria no documento ativo. '

]

10. Clique em Inserir.
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Miisica em diferentes Culturas, despertando Sentimentos

& e g _____Mdsica é uma palavra de origem grega —vem
de musiké téchne, a arte das musgas. Cada cultura possui seus préprios tipos de misica,
diferentes am seus estilos, abordagens e visBes do gue é a mésica o do papel que ela deve

exarcer na sociedade.

Trechos do texto Diving Mdsica de Kholif Gibran

... Flor da alegria, fragréncia e desabrochar dos sentimentos.

Mie das lagrimas do amor oculto.

Inspirsdora de poetas, de compositores e dos grandas realizadores.
Unidade de pensamento dentro dos fragmentos das palavras.
Criadora do amor gue se origina da beleza.

Encorajadera dos guerreiros, fortalecedora das almas.

Tu nos ensinaste a ver com os ouvidos e a ouvir com os coragbes.

11. Caso no esteja selecionada, dé um clique no meio da imagem para
seleciona-la.

Verifique que, para essa imagem, aparece uma guia adicional Formatar,
pertencente a Ferramentas de Imagem.

12.Clique na guia Formatar e observe 0s comandos da Faixa de
Opg¢des. Para esse objeto inserido, a faixa traz comandos direciona-
dos a uma imagem.

T RSN T T e TE 2

A ROWAD  DERAQ

-~

Posigao Quebmde Toee - _ T Coma
S pnin - Tl Faiel e Selecha - |

e A Tamacke. . ~

13. Com a imagem selecionada, verifique as opgdes da Faixa de Opgdes
~  da guia Formatar. :
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As oito alg¢as (botdes) que aparecem ao redor da imagem s3o chamadas
de gerenciadoras de dimensionamento e indicam que a figura est4 se-
lecionada. Assim, vocé pode tomar qualquer atitude em relagéio a ela,
como apagar, dimensionar, etc.

Dependendo do objeto e da forma como ser4 inserido no docu-
mento, ele poderd ser “interpretado” como desenho ou imagem,

14. Deslize o ponteiro do mouse sobre os botdes da Faixa de Opgoes
para conhecé-los. Se vocé mantiver o ponteiro do mouse sobre o
icone de um botdo, 0 Word exibira o nome do botio e, em alguns
casos, a descric@io com informacdes adicionais.

Quando o ponteiro do mouse é aproximado de alguns estilos, a
imagem é alterada instantaneamente, possibilitando pesquisar o
melhor efeito antes de clicar. Esse é o recurso de visualizacdo di-
namica.

Dimensionando a imagem

Vocé pode alterar o tamanho da imagem. Basta posicionar o ponteiro
do mouse em um dos gerenciadores e esperar aparecer o simbolo %
antes de clicar e arrastar. Dependendo do movimento de sua méo, vocé
val aumentar ou diminuir o tamanho da imagem. Se desejar, com a
figura selecionada, clique nas medidas do grupo Tamanho para alterar
o tamanho.

& L fiTe2em
Pl

pLoner ERTE2em 2

Tamanho

Vocé também pode clicar no Iniciador de caixa de didlogo Tamanho

&
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| Posigio
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15. Dimensione a imagem pelos cantos para diminuir o tamanho de forma
proporcional. Clique e arraste o mouse até obter o tamanho desejado.

Movimentando a imagem

Para movimentar a imagem, basta aguardar que apareca o simbolo

% » 0 mesmo que seleciona. Antes de aplicar o recurso de disposicio
do texto na imagem, o movimento da imagem fica limitado, afastando
as linhas do texto. Com a disposicio aplicada, que vocé conhecerd a
seguir, € possivel movimentar 2 figura para qualquer parte do seq docu-
mento, envolvendo o texto ao redor.

Vocé deve tomar cuidado para néo invadir as margens do papel no
momento de posicionar uma imagem.

16. Para alterar a forma como o texto serd disposto ao redor da figura,
com ela selecionada, clique no botio Quebra de Texto Automdtica
localizado no grupo Organizar.

Ly

Quabts de Texto
Automatica -
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Na versdo 2013, para alterar o layout da imagem selecionada, cli-
que no icone que aparece do lado direito da imagem ( «5 ).

4 ~ < OPCOESDELAYOUT X
"L
G ‘&

Alinhado com o Texts

;*'.

18. Arraste a imagem de tal forma que ela fique bem posicionada em
seu texto.

19. Altere a cor para o tom desejado clicando no botdo Cor ( wicor- ) da
guia Formatar, em Ferramentas de Imagem, grupo Ajustar.

] F ' P . R O
AR SV Tab~ 3830 ZFeasspm N3 IMiafnorn
MpeiniairiQO LOONT Na  FR=s®2 £5

Na versdo 2013, no modo de exibicdo de Leitura, é possivel aplicar
zoom no objeto inserido. Para isso, aplique duplo clique na imagem.
Para a imagem voltar ao tamanho original, clique na tela.

Para retornar a exibigéo de Layout de Impressdo, pressione, por exem-
plo, a tecla Esc.



Pagina 80 de 142

;};Cr}"

Saturacas da Cor

Recaolorir

Quando vocé aproxima o ponteiro do mouse
da “sefa circufar”, 0 ponteiro se transforma e
permite rolacionar 4 imager.

Na versdo 2013, o Word traz uma variedade de efeitos para aplicar
na imagem selecionada. Por exemplo, no grupo Estilos de Imagem,
clique na seta do botdo Mais e explore os recursos oferecidos.

¢ Borda de Imagem -
- = === - o Efeitos de Imagern -
= b2 Layout de Imagem -

Estios de Imagem

20. Para exercitar, ao clicar no botfio Mais, escolha o estilo Retdngulo
com Sombra Central.
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No Word 2013, com a imagem selecionada, se vocé clicar no Inicia-
dor de caixa de didlogo do grupo Estilos de Imagem, serd aberto,
do lado direito da janela do programa, o painel de tarefas Formatar
Imagem. Vocé encontrara nesse painel vérias opc¢oes para aplicar na
imagem selecionada. Caso queira fechar o painel, clique no respec-
tivo botao.

. Formatar Imagem T
> O E W
© SOMBRA
© REFLEXO
¥ BRILHO
* BORDAS SUAVES
© FORMATO 3D
 ROTAGAO 3D
i EFEITOS ARTISTICOS
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Verifique as opgdes e os respectivos efeitos de formatacgio:

Linha de Preenchimento &y
L PREENCHIMENTO

I LINHA

Efeitos

O

© SOMBRA

© REFLEXO

> BRILHO

* BORDAS SUAVES
FORMATO 3D

¢ ROTAGAO 3D

' EFEITOS ARTISTICOS

Propriedades de Layout

* CAIXA DE TEXTO
I TEXTOALT

Imagem S
g L= © CORRECOES DE IMAGEM

¢ COR DA IMAGEM
* CORTE

O Word 2013 traz também a possibilidade de corrigir a imagem sele-
cionada trabalhando com Brilho e Contraste. Para i 1880, € necessario
clicar no botdo Corregdes ( -+ comegses~ ) localizado na guia Formatar,
em Ferramentas de Imagem, grupo Ajustar.

Voce pode também clicar na op¢éo Corregdes de Imagem, no Painel de
Tarefas.

| Formatar Imagem e
O O E R

4 TORRECOES DEIMAGEM
Ajustar Nitidez

Predefini¢des

Nitidez ——Fd—— 0% 2

Brilho/Contraste N

Predefinices = v
Brilho  ——4—— 0% =
Contraste ————F———— 0% = )

Redelinir

© COR DA IMAGEM
! CORTE

Vocé também conta com os recursos de Efeitos Artisticos e Sombra,
entre outros. Dependendo da imagem inserida, alguns recursos estardo
desativados.
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21. Termine a formatacio.

22. Salve o arquivo e feche-o.

Vocé pode encontrar algumas figuras diferentes dependendo da
forma de instalacéo do programa em seu computador.

Trabalhando com marca-d’dgua

A marca-d’agua € uma imagem semitransparente usada normalmente
para carta ¢ cartBes de visita. Vocé também pode colocar uma imagem
atras do texto. A imagem deve ser bem clara para nfo competir com o
texto nem diminuir sua importdncia. Para isso, com a imagem selecio-
nada, clique no botdo Cor ( & cor- ) da guia Formatar, em Ferramentas
de Imagem, grupo 4justar. Escolha a opgio Desbotado. Clique no bo-
tdo Quebra de Texto Automdtica e escolha a op¢fo Afrds do texto.

Usando imagens de uma pagina da wel

o

-
3

M
\

£

ks

Caso queira levar para o seu documento outra imagem da internet (bo-
tdo direito do mouse, Copiar/Colar), certifique-se de que ela esteja li-
berada para uso, isto é, nfio esteja protegida pela lei de direitos autorais.

F ey gy T - § 2 34
Usando imagens do Bing

A nova versido oferece a opgio de inserir imagens pesquisadas no site
do Bing. Para isso, posicione o cursor na guia /nserir, clique e, em
seguida, clique em Jmagens Online. Na caixa aberta, digite o tema que
estd procurando na caixa de pesquisa ao lado de Pesquisa de Imagens
do Bing.

Examine a licenca especifica de qualquer imagem que vocé queira usar
para garantir sua conformidade com ela.

[

Trm b i} . - f £ 1t
frabalhando com o pfano de fundo

O Word 2013 oferece outra opgdo de edi¢fo capaz de remover partes
indesejadas da imagem, como o plano de fundo, procurando destacar
apenas os itens desejados.

Para aplicar esse recurso, faga o teste a seguir.
Em um documento novo, clique na guia Inserir/Imagens Online.

Digite a palavra felinos na caixa de pesquisa ao lado da opgio Clip-
-art do Office.com.
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- Clique na imagem desejada para que ela seja inserida na péagina.
Vocé pode selecionar mais de uma imagem com 0 auxilio da tecla
Ctrl, antes da inserc¢éo.

Veja um exemplo.

®

Com a imagem selecionada, clique na guia adicional Formatar em
Ferramentas de Imagem.

- No grupo djustar, localize o botdo Remover Plano de F undo.

Remover Plano
de Fundo .
-

. Remover Plano de Fundo

| 3 Dé-me mais informagdes

Clique nele para que aparegcam outras opgoes.

FUleivied REMOCAO DE PLANO DE FUNDO
~
@ @ &« = Vv
Marcar Areas Marcar Areas Excluir Descartar Todas Manter
para Manter para Remover Marca ' as Alteragdes Alteracbes
Refinar el = Fechar

v

Clique e arraste 0 cursor para marcar apenas o que deseja manter na
imagem, dimensionando a borda que a contorna. Feito isso, clique
fora da 4rea delimitada para que o fundo seja removido ou clique no
botio Manter Alteracdes localizado na Faixa de Opgdes. Se neces-
sario, utilize a opcdo Marcar Areas para Manter ou Marcar Areas
para Remover. A op¢io Descartar Todas as Alteragdes faz a ima-
gem voltar ao original. Veja o resultado.
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Nem todas as imagens habilitam a opcdo Plano de Fundo.

Faca o teste utilizando outras fotos e feche o documento sem salvar.
Outro exemplo: Planeta.

Trabalhando com Efeitos Artisticos

Com o Word 2013, é possivel aplicar sofisticados efeitos artisticos a
imagem. Ela pode até ficar parecida com um esbogo de desenho ou pin-
tura. O recurso Efeitos Artisticos permite aprimorar imagens sem usar
outros programas de edi¢cdo de fotos. Vocé aplica um efeito de cada vez,

removendo, assim, o efeito aplicado anteriormente na imagem selecio-
nada. Efeitos artisticos aplicam-se melhor em fotos.

Para aplicar esse recurso, faca o teste a seguir.
Em um documento novo, clique na guia Inserir/Imagens Online.

Digite a palavra natureza na caixa de pesquisa ao lado da opg¢éo
Clip-art do Office.com. '

Clique na imagem desejada para que ela seja inserida na pagina.
Veja um exemplo.

Com a imagem selecionada, clique na guia adicional Formatar em
Ferramentas de Imagem.

No grupo Ajustar, localize o botdo Efeitos Artisticos.

S Correcdes -
s -
S asi Cor -
Remover Plano  —_ . i
de Fundo == Efeitos Artisticos = 5 -

5 o8 W

Ajustar
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- Teste alguns efeitos e feche o documento sem salvar,

Compactando a imagem

Vocé pode compactar a imagem para reduzir o tamanho do documento.
Ao comprimi-la, a quantidade de detalhes retida na imagem de origem
€ alterada, podendo deixa-la com aspecto diferente.

Para compactar, clique no botio Compactar Imagens (=) localizado
10 grupo Ajustar da guia Formatar em Ferramentas de Imagem.

|| Opgaes de compadtagio: .
. Aplicar somente 2 esta imagem
52 ‘Excluir dreas cortadas das imsgens o5 LB SENE i;

DONG et s e e e

: ” Impressao t220 Ppi): e&,ce!ent:e 'qqaﬁdade na maioria das impressoras e telas
3 Tela (150 ppi): satisfataric em pagmas da Webe projetoreé‘ = 3
-',_)':Vgrﬁail é&‘_pphﬂ inimiza o inhe do docum: -Pal'lﬂ compa}'.ﬂham_ento

Q-:ngrresolu;géode}&_jocu@égﬁo_ 3 S e
Bl =R i oox | concelar |

Vocé escolheré a opgo para aplicar na imagem de acordo com o propo-
sito que dard ao seu documento.
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Exercicios propostos

Exercicio 1

1. Em um documento novo, digite o texto® a seguir ou abra o respec-
tivo arquivo localizado na pasta descompactada do capitulo 6.

2. Utilize os recursos de formatac3o: preenchimento, figura do Clip-Art

do Office.com e os devidos efeitos. Salve o arquivo com o nome A
Corrida pelo 3D.

Cinema - A Corrida pelo

O cinema do futuro ja chegou e esta
em fase acelerada para lotar salas do
mundo inteiro em 3D, que tambéem
estd chegando a televisdo. O Brasil
estd produzindo quatro filmes no
formato e ampliando salas especiais
para esse tipo de projecéo.

Embora o principio basico do cinema
em trés dimensdes seja 0 mesmo de
. décadas atras — a projecdo simultanea
de duas imagens borradas num
mesmo plano, com o0s Oculos
‘montando” a imagem em 3D -, foram
muitos 0s avancgos tecnologicos. Um novo método de captacdo de
imagens em 3D foi adotado. Ha cinquenta anos a producdo de um
filme em 3D era feita da seguinte forma: rodava-se a mesma cena
duas vezes, a primeira com uma coloracao mais para o azul e a
segunda puxando para o vermelho. Hoje, uma nova tecnologia, a
estereoscopica, permite que uma camera faca a dupla captacao de
imagens simultaneamente. E a projecdo em nada lembra as velhas
sessoOes de filmes 3D, com Oculos de celofane azul e vermelho.
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Fabricantes de 6culos estdo em disputa

As companhias alegam que seus o6culos e sua
tecnologia de sistema de projecdo s&o o0s
melhores. Dependendo do fabricante, alguns
oculos podem ser colocados no lava-louca
depois de usados, em vez de jogados no lixo. As
companhias recomendam gque os donos de cinema limpem os éculos
em uma magquina industrial. E importante fiscalizar a higienizag&o
nos cinemas. Os oOculos que passam de uma pessoa para outra
podem transmitir bactérias e virus. O ideal seria se cada um tivesse
0 seu.

o
v

Exercicio 2

I. Digite o texto a seguir aplicando as devidas formatacdes. Salve o
arquivo com o nome 7Tigre.

Tigre
@y

Grande Gato

E um mamifero da familia dos felinos. Um macho adulto pode pesar mais de 300 kg. Sdo
cagadores noturnos e entre os carnivoros terrestres eles tém os maiores dentes e as maiores
garras. Sdo ageis, fortes e caracterizados por suas listras, e cada tigre possui um padrdo: sdo
como nossas digitais.

Filhotes — Uma ninhada varia de 1 a 4 filhotes. Quando nascem medem cerca de 30 cm e pesam
por volta de 1 kg. Periodo de gestacdo é de aproximadamente 106 dias. A pelagem do tigre tem
como cor de fundo o amarelo claro, que pode variar a tonalidade. Existem tigres em que a cor
de fundo é branca.
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Trabalhando com
tabelas

Tabela

Tabela € um conjunto de informacdes relacionadas dispostas em co-
lunas e linhas de maneira uniforme, transmitindo uma visdo global do
assunto em questdo. Além de alinhar colunas de dados, ¢ possivel in-
cluir diferentes formatagdes de texto, imagens, graficos, objetos, etc.
No Word 2013, é possivel inserir uma tabela pré-formatada ou construir
uma por meio da sele¢fio do ntimero de linhas e colunas com o qual se
deseja trabalhar.

Atividade 1 - Trabalhando com tabelas
Objetivo: « Saber criar ¢ formatar tabelas.
Tarefas: < Inserir tabela.

= Posicionar o cursor e digitar os dados.

» Aplicar formatacdes.

Criando tabela com a caixa de dialogo

Dependendo do caso, vocé achara melhor trabalhar com tabelas para
dispor textos, niimeros e outras informagdes em colunas do que usar o
recurso de tabulagio.

E importante destacar que a interse¢do de colunas e linhas de uma tabe-
la ¢ chamada de célula.

No fim desta atividade, o seu documento® devers ficar semelhante ao
modelo a seguir,
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]F]ﬂU[lt(alS =~ Saudde e Energia

Ricas em vitaminas, as frutas sao muito bem-vindas entre as
refeicbes principais. Algumas tém alto valor calérico e, por isso,
devem ser consumidas com mais cautela. E importante controlar a
guantidade, adequando as por¢des. Segue lista com algumas frutas
e respectivas calorias.

Frutas Quantidade (peso/g) Calorias (média)

Cardapio saudavel

Abacaxi 80 50
Morango 100 43
Laranja 137 42
Banana-prata 65 55
Melao 70 19
Macga 130 80
Mamao 100 36




Pagina 91 de 142

1. Em um documento novo, digite o texto como segue e, no momento
de inserir a tabela, observe os procedimentos.

Frutas — Salde e Energia

Ricas em vitaminas, as frutas sdo muito bem-vindas entre as refeicoes
principais. Algumas tém alto valor calérico e, por isso, devem ser consumidas
com mais cautela. £ importante controlar a quantidade, adequando as
porcoes. Segue lista com algumas frutas e respectivas calorias.

Frutas Quantidade (peso/q) Calorias (média)
Abacaxi 80 50
Morango 100 43
Laranja 137 42
Banana-prata 65 55
Meldo 70 19
Maca 130 80
Mamaéao 100 36
Péssego 150 63
Uva 100 75
Melancia 100 24
Pera 110 63

2. Apos digitar o texto, posicione o cursor no local onde deseja colocar
a tabela.

3. Clique na guia Inserir e, na Faixa de Op¢des, localize o grupo Tabe-
las. Clique no botdo Tabela ( == ).

Tabeia

COO00O0000
OO0O0000000
OO
EENEENR R
NN
OO0
OO0
COOCO00000

i

4. Clique no comando Inserir Tabela. Essa op¢édo permite que vocé
especifique as dimensdes e o formato da tabela antes de sua insercdo
em um documento.
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Tamanho da tabela

Nomero de colunas: s

Numero de linhas: 2

Comportamento de 3juste automatico

S Largura de coluns fixa: Automético

T T

Ajustar-se automaticamente ao conteddo

Ajustar-se automaticamente 2 janela

Lembrar dimensdes de novas tabelas

Cancelar

5. Na caixa de dialogo aberta, coloque 3 em Numero de colunas.

6. Em Numero de linhas, coloque 10.

Tamanho da takela

Numero de colunas:

w

Numere de finhas: 10

7. Clique no botdo OK.

Neste instante, aparecerd no documento o “esqueleto” da tabela com
uma borda fina contornando colunas e linhas.

Ao clicar no botao Tabela para inseri-la, no menu aberto, vocé
pode selecionar a quantidade de quadrados referentes ao nimero
de linhas e colunas desejado. Ao soltar o botao do mouse, a tabela
sera inserida no documento.

-
Tabela
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Ao inserir a tabela e posicionar o cursor em alguma parte dela, sio
apresentadas na barra de titulo as Ferramentas de Tabela, ativando duas
guias contextuais: Design e Layout. Ao clicar nas guias contextuais,
posicione o ponteiro do mouse nos botdes para saber suas funcaes.

Guia Design

“fiorras Pl da
- Gorda

Fam i~ Yoy § F oy o g e
SABQINGO gangos

8. Com o cursor piscando na primeira célula, digite a palavra Fruzas.

Para pular para a célula do lado direito, vocé pode: pressionar a tecla
1ab; pressionar a tecla da seta de diregdo; ou clicar com o apontador (1)
do mouse na célula desejada.

9. Pressione a tecla 7ub.

10. Digite Quantidade (peso/g). Em seguida, pressione Tub novamente
e digite Calorias (média).

Para passar para a linha de baixo da tabela, pressione a tecla Tab.
Apenas pressione o Enter se desejar inserir o espaco de uma linha
na mesma célula.

11. Pressione 7ab e digite Abacaxi. Dé continuidade & digitacio seguin-
do o mesmo processo. Caso precise de mais linhas no fim da tabela,
pressione a tecla 7ab novamente.

Quando a quantidade de linhas n3o for suficiente, pressione a te-
cla Tab para que o Word automaticamente insira uma linha abaixo
com a mesma formatacao aplicada na linha de cima.

12. Terminando a digitagio da tabela, salve-a com o nome Fruzas.
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Frutas Quantidade {peso/g) Calorias {média}
Abscaxi 80 50
Morango 100 43
Laranja 137 42
Banapa-prata 65 55
Melio 70 19
fiacd 138 80
Mamio 100 36
Péssege 150 63
Uva 160 75
Melancia 160 24
Pera 110 68

Selecionando

Para aplicar formatagéo na tabela, € preciso saber selecionar as partes
que a compdem. Verifique como selecionar a tabela e partes dela.

Para

. Procedimento Exemplo
selecionar

Célula Posicione o ponteiro no canto

esquerdo dentro da célula e, ]
quando aparecer o simbolo da
seta preta inclinada, clique no
botdo esquerdo do mouse.

Linha fantenha o ponteiro fora da drea o =T

a tabela no canto esquerdo da
margem. Assim que ele estiver
apontando para a linha que
deseja selecionar, clique no botfio
esquerdo do mouse.

Coluna Posicione o ponteiro acima da . s
coluna que deseja selecionar e, et ——
quando aparecer o simbolo da
seta preta para baixo, clique no
botdo esquerdo do mouse.

Tabela Posicione o ponteiro apontando e
inteira para a primeira linha, clique e
¢ arraste o mouse até a Gltima
linha ou dé& um clique no simbolo
( + ), que aparece no canto
superior esquerdo da tabela. Para
visualizar esse simbolo, vocé
deve aproximar o ponteiro do
mouse da area especificada da
tabela.
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Para selecionar pela Faixa de Opcées, posicione o cursor no lo-
cal desejado da tabela e clique na guia Layout, em Ferramentas
de Tabela. Localize o grupo Tabela e clique no botao Selecionar

{ s Selecionar- ).

L Sefecionar -

= |

E possivel movimentar uma tabela clicando no simbolo -+ e arras- N
tando-a até o ponto desejado. Esse processo, porém, ndo é muito
utilizado, porque depois pode dificultar o trabalho com a tabela.

L. Selecione a primeira linha da tabela de acordo com a explicacio
anterior.

2. Clique em Negrito ( N ), Centralizar ( = ) € na cor Branco da fonte
Ca-).

3. Ainda com a linha selecionada, clique na guia Design e localize o
grupo Bordas.

—_— it . H H 1 _05.
— e Bordas Pincel de |
Borcia - m= 07 Ga Laneta = Borda

Bordas

4. Clique na seta ao lado do estilo de caneta e escolha o estilo triplo.
.SE'!:[.’-! borda S
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£ [T L3 fad > >
Aparecera_um p1nce1- ( _# ) para que vocé passe na linha desejada.
Para desativa-lo, pressione a tecla Esc.

5. Aplique a borda inferior clicando na seta do respectivo botiio Bor-
das ().

Bordas

Bordas

-

Borda

Se ativar a caixa de didlogo Bordas e Sombreamento, na guia Bor-
das da caixa de didlogo, defina o estilo de linha triplo, aplique
apenas na borda inferior e cligue no botao OK.

' Visualizacic

Cligus no diagrama abalxc ou use o3
boides paras aplicar as bordes

Desalive todas as linhas ciicando
n0s respectivos botdes e
mantenha apenas a borda inferior,

6. Na guia Design, clique no botio Sombreamento e escolha a cor Preto.

e |
Somibreamenio

Coreg de
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7. Clique em qualquer parte da tabela e veja o resultado.

8. Selecione as demais linhas das frutas, da quantidade e das calorias e
centralize os dados. Para facilitar, utilize a Minibarra de ferramentas.

Frutas Sadde e Energia

Ricas em vitaminas, as frutas s8o muito bem-vindas entre as refeicBes principais. Algumas tém
alto valor caldrico e, porisso, devem ser consumidas com mais cautela, £ importante controlar
a quantidade, adequanda as porctes. Segue lista com algumas frutas e respectivas calorias,

~ Frutas _ ‘Quantidade [pesa/g} Calorias (média)
Abacaxi 20 50

Morango 100 43
Laranja 137 #2
Banana-prata 65 55
Meldo 70 19
Maca _ 130 80
Mamio 100 26
Péssego 150 63
Uva 100 75
Melancia 100 24
Pera 110 68 |
Dimensionando
Em alguns casos, vocé precisara ajustar a largura das colunas e a altura
das linhas.
Para ;
; . Procedimento Exemplo
dimensionar
Coluna Posicione o ponteiro na linha
vertical que deseja dimensionar EE
C, a0 aparecer o simbolo <, i
clique e arraste o mouse de
acordo com o que deseja fazer
(aumentar ou diminuir a largura
da coluna).
Linha Posicione o ponteiro na

linha horizontal que deseja
dimensionar e, ao aparecer o
simbolo 4, clique e arraste o
mouse de acordo com o que
deseja fazer (aumentar ou
diminuir a altura da linha).

1. Ajuste a largura das colunas: clique e arraste para diminui-las de
acordo com o contetido das células.

2. Formate o titulo € o texto acima da tabela.
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Quando ocorrer um problema com os ajustes da tabela, clique no
botao Desfazer { =»- ) localizado na Barra de ferramentas de aces-
so rapido ou pressione a combinacio de teclas C#rl + Z.

Inserindo ou excluindo linhas e colunas

Os recursos a seguir permitem alterar a quantidade de colunas e linhas

da tabela.

Para inserir

Procedimento

Linha

Selecione a linha ou posicione o cursor na

linha horizontal, que servird como base para a
insercido. Clique na guia Layout, que faz parte
das Ferramentas de Tabela. Em seguida, localize
o grupo Linhas e Colunas. Opte pelo comando
(botdo) Inserir Acima ( =% ) ou Inserir Abaixo

( £ inserr Abaixo ). Inserir
Adma

Coluna

Selecione a coluna ou posicione o cursor na
coluna vertical, que servird como base para a
inserc¢do. Clique na guia Layout, que faz parte
das Ferramentas de Tabela. Em seguida, localize
0 grupo Linhas e Colunas. Opte pelo comando

Direita ( ©imserravieia ),

o

No Word 2013, vocé pode usar o novo comando Inserir Controles
para adicionar rapidamente linhas e colunas na tabela. Para isso,
aproxime o ponteiro do mouse da parte externa da tabela. Um
sinal de + aparecera quando vocé posicionar o ponteiro do mouse
sobre linhas ou colunas existentes ou a esquerda delas. Cligue no
sinal & e uma nova linha ou coluna sera inserida no local.

i+ A

(ot

N

1

Para excluir

Procedimento

Linha

Selecione a linha ou posicione o cursor nela e
clique no botdo Excluir da guia Layout. No menu
aberto, clique em Excluir Linhas.

(cont.)
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Coluna Selecione a coluna ou posicione o cursor nela e
clique no botdo Excluir da guia Layour. No menu
aberto, clique em Excluir Colunas.

Tabela Selecione a tabela ou posicione o cursor em
qualquer parte dela e clique no botio Excluir da
guia Layout. No menu aberto, clique em Excluir
Tabela.

L. Posicione o cursor ou selecione a linha da Macd. Em Ferramentas
de Tabela, na guia Layout, ou clicando no item & , insira uma linha
acima e digite a palavra dmeixa com seus respectivos dados:

Ameixa 16 9 J

Frutas Sadde e Energia

Ricas em vitaminas, as frutas s§o muitc bem-vindas entre as refeicBes principais. Algumas tém
alto valor calérico e, por isso, devem ser consumidas com rais cautela. £ imporiante controlar
a quantidade, adequando as porgdes. Segue lista com algumas frutas e respectivas calorias.

Quantidade [peso/e) &

Calonax (medial}

Abacaxi 20 50
Morango 100 43
Larania 137 42
Banana-prata 65 55
Meldo 70 19
Ameixa 16 9
Macs 130 20
Mamdo 100 36
Péssego 150 63
Uwva ago 75
Melancia 100 24
Pera 110 oB

Outra forma de executar os comandos é clicar com o bot3o direito
do mouse na area da tabela e, no menu de atalho aberto, esco-
lher a opcao desejada. Vocé pode também utilizar a Minibarra de
ferramentas.

2. Apds digitar, selecione a linha da fruta 4meixa e clique no botio
Excluir/Excluir Linhas.
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3. Exclua a linha de todas as frutas que estio abaixo da fruta Mamdo.
N3o se esqueca de selecionar as linhas antes de solicitar o comando
Excluir Linhas, no botdo Excluir da guia Layout ou na Minibarra de
ferramentas.

EAYOETT D64 PAGTNA  ALTIRE COROTIIAS  REVISEO DDRIGAD

oD T eI Y aasuciDs AdSbieDd Sl

<A - e se dpe mai A Yians | Tieefin

. 3 ! Moranze H oo

Quando vocé seleciona uma linha e pressiona a tecla Defete, ape-
nas os dados digitados sao excluidos. As linhas permanecem.

4. Selecione a linha do Abacaxi, clique na guia Layout ¢ depois no
comando Inserir Acima.

* ‘Quantidade {pesofg} ' Colorias {meédia} |
Abacaxi 20 S0
Morango : 100 43
taranja iz7 42
Banana-prata 65 55
Meldo 70 19
Maca 130 80
nMamao 100 36

Mesclando células

Utilize esse recurso para tirar as divisSes de uma linha e/ou coluna,
transformando-as em uma Gnica célula.

1. Mantenha selecionada a linha acima do 4bacaxi e localize o grupo
Mesclar da guia Layout.

= Mesclar Céluias |

Cavidir Célutas

= Dividir Tabela

Mesclar

2. Clique no botio Mesclar Células (= mescarcees ).
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3. Exclua a linha de todas as frutas que estdo abaixo da fruta Mamdo.
Nio se esquega de selecionar as linhas antes de solicitar o comando
Excluir Linhas, no botdo Excluir da guia Layout ou na Minibarra de
ferramentas.

Quando vocé seleciona uma linha e pressiona a tecla Delete, ape-
nas os dados digitados sao excluidos. As linhas permanecem.

4. Selecione a linha do Abacaxi, clique na guia Layout € depois no
comando Inserir Acima.

Quantidade [pesofg) = = Calorias (média} *
Abacaxi 80 50
Morango : 150 43
Laranja i37 432
Banana-prata 55 55
Meldo Fit 19
Macs 136G 20
Mamao 100 36

Mesclando células

Utilize esse recurso para tirar as divisdes de uma linha e/ou coluna,
transformando-as em uma nica célula.

1. Mantenha sclecionada a linha acima do Abacaxi e localize o grupo
Mesciar da guia Layout.

Aesciar Celuias

Dividir Célutas

Twidir Tabela

Mesclar
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3. Digite o texto Carddpio sauddvel. Mantenha o alinhamento centra-
lizado. Selecione a linha novamente e aplique um sombreamento de
tom claro.

Qua dade {peso /e alorias adia
Cardéapio saudavel

Abacaxi 80 50
Morango 100 43
Laranja 137 42
Banana-prata 55 55
Neldo 70 19
Mac3 130 8C
Mamso ioo 36

Caso selecione toda a tabela clicando e arrastando pelas linhas ou
clicando no icone +, ao clicar no comando Centralizar, a tabela
sera centralizada horizontalmente na pagina. Caso selecione toda
a tabela clicando e arrastando pelas colunas, ao clicar no comando
Centralizar, o conteddo da tabela sera centralizado.

Classificando os dados

Esse recurso permite classificar os dados de uma tabela em ordem cres-
cente ou decrescente.

1. Selecione as linhas inteiras de 4bacaxi até Mamdo.

2. Clique no botdo Dados localizado na Faixa de Op¢des da guia
Layout em Ferramentas de Tabela.

S

Ciassificar fo-o1ir Lirhas Converter Farmula
defalegaine em Texto
Dados

3. Clique no botio Classificar.

e T

<1 Classificar por - =
Coluna i ' jpo; Texto iwi @ Crescente
= = - S — 1 Decrescente |

Usando: Paragrafaos

Em seguida por

!+ = Tipo: Textcr O Crescente

Usando: Paragraics .. Decrescente

Em seguida por

A fista

_ Comlinha de cabecgaltho O’ Sem finha de cabecafho

0
A
0
H]
3
s
u
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4. Na caixa Classificar por, selecione Coluna 1, pois vocé colocara as
frutas em ordem crescente.

5. Em Tipo, mantenha Texto.
6. A ordem assinalada sera a Crescente.
7. Clique no botdo OK.
As informagdes serfio classificadas pela ordem das frutas.

8. Termine a formatagio do texto e da tabela. Retorne o estilo da linha
da caneta para a espessura padro (mais fina).

9. Salve novamente e feche o arquivo.

Tabelas pré-formatadas

Voc€ pode aplicar na tabela uma formatagfio predefinida pelo Word.
A autoformatagio pode ser escolhida antes ou depois da digitacfio dos
dados. Os modelos de tabela contém dados de amostra para ajuda-lo
a visualizar qual serd a aparéncia da tabela quando vocé adicionar as
informagdes.

Aplicande um modelo de tabela apds a digitacdo

1. Num documento novo, clique na guia Inserir e, em seguida, no bo-
tédo Tubela.

2. No menu aberto, clique ¢ arraste 0 mouse pelos quadradinhos até
obter uma tabela com duas colunas e dez linhas. Digite as informa-
¢Oes conforme os procedimentos a seguir.?!

Alguns Parques Teméticos — Melhores Brinquedos do Pals
Hopi Hari Vinhedo, SP
Beto Carrero World Penha, SC
Beach Park Aguiraz, CE
Hot Park Rio Quente, GO
Wet'n Wild ltupeva, SP
Arraial d’Ajuda Eco Resort Porto Seguro, BA
Veneza Water Park Maria Farinha, PE
Playcenter Sao Paulo, SP
Walter World Pocos de Caldas, MG
Rio Water Planet Rio de Janeiro, RJ
Yahoo Family Park Jacaraipe, ES




Pagina 104 de 142

3. Digite o texto Carddpio sauddvel. Mantenha o alinhamento centra-
lizado. Selecione a linha novamente e aplique um sombreamento de

tom claro.

0 . peso/g

Carddpio saudavel
Abacaxi &0 S0
Morango 100 43
Laranja 137 42
Banana-prata 65 55
Meldo 70 18
Mac3d 130 8C
Mamao 160 36

Caso selecione toda a tabela clicando e arrastando pelas linhas ou
clicando no icone +, ao clicar no comando Centralizar, a tabela
sera centralizada horizontalmente na pagina. Caso selecione toda
a tabela clicando e arrastando pelas colunas, ao clicar no comando
L Centralizar, o contetdo da tabela ser centralizado.

Classificando os dados

Esse recurso permite classificar os dados de uma tabela em ordem cres-

cente ou decrescente.

1. Selecione as linhas inteiras de Abacaxi até Mamdo.

2. Clique no botio Dados localizado na Faixa de Opg¢des da guia
Layout em Ferramentas de Tabela.

Aj = fr
Z4 = X
hxs Converter Formuta

Classificar fomonr

P gm Texto

Dados

3. Clique no botéo Classificar.

= Classificar por .
| onmaz am

€ seguida por
Em seguida por

A lista
_.-Lomlinha de cabacalho

Paragrafos

Texto

Pardgraios

Texto

© Sem finha de cabegalho

L

i

O Crescente
" Decrescente |

S Crescente }
Decrescents ©
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4. Na caixa Classificar por, selecione Coluna I, pois vocé colocard as
frutas em ordem crescente.

5. Em Tipo, mantenha 7Texto.
6. A ordem assinalada sera a Crescente.
7. Clique no botdo OK.
As informagdes serdo classificadas pela ordem das frutas.

8. Termine a formatacdo do texto e da tabela. Retorne o estilo da linha
da caneta para a espessura padréo (mais fina).

9. Salve novamente e feche o arquivo.

Tabelas pré-formatadas

Vocé pode aplicar na tabela uma formatag@io predefinida pelo Word.
A autoformatagdo pode ser escolhida antes ou depois da digitagdo dos
dados. Os modelos de tabela contém dados de amostra para ajuda-lo
a visualizar qual serd a aparéncia da tabela quando vocé adicionar as
informacdes.

Aplicando um modelo de tabela apds a digitacéo

1. Num documento novo, clique na guia Inserir e, em seguida, no bo-
tdo Tabela.

2. No menu aberto, clique e arraste o mouse pelos quadradinhos até
obter uma tabela com duas colunas e dez linhas. Digite as informa-
¢des conforme os procedimentos a seguir.**

Alguns Parques Temiticos — Melhores Brinquedos do Pafs

Hopi Hari Vinhedo, SP

Beto Carrero World Penha, SC

Beach Park Aquiraz, CE

Hot Park Rio Quente, GO
Wet'n Wild ltupeva, SP

Arraial d’Ajuda Eco Resort Porto Seguro, BA
Veneza Water Park Maria Farinha, PE
Walter World Pocos de Caldas, MG
Rio Water Planet Vargem Grande, RJ

Yahoo Family Park Jacaraipe, Es
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3. Agora, vocé aplicard um modelo Ja pronto. Para isso, selecione a
tabela e localize, na guia Design, o grupo Estilos de Tabela.

~, Hifthiag oot Tirer Epkaas e Tiran

el e 205 O Tabuy

Apds apficar um estilo, vocé Cligue na seta Mais para
pode testi~lo, alivando e visualizar a variedade de estilos
desalivando as opgoes, que o Word 2013 oferece.

4. Clique no botdo Mais ( = ) para expandir a lista com os modelos.

A medida que voce aproxima o ponteiro do mouse dos modelos, apare-
cem o nome de cada modelo e a tabela selecionada do documento com
a formatac3o desses modelos.

5. Clique em Tubela Simples I ou escolha o modelo desejado. Com a
tabela ainda selecionada, desative as op¢oes Linha de Cabegalho e
Linha de Totais localizadas no grupo Opcées de Estilo de Tabela.
Basta clicar na opg#o para ativar ou desativar. Clique em qualquer
parte do documento para tirar a sele¢do e verificar o efeito.
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Poderao ser feitos ajustes depois da aplicagdo da autoformatacao
da tabela.

6. Salve com o nome Parques temdticos e feche o arquivo.

Desenhando uma tabela

Além de inserir tabelas, se desejar, vocé também pode desenhar uma
tabela aplicando o formato que quiser. E possivel desenhar tabelas com
linhas e colunas diversificadas.

1. Cliqgue em um documento novo e digite o texto.

Reciclagem de Lixo

Nas Ultimas décadas ampliaram-se as iniciativas para transformar
materiais usados em novos produtos e diminuir o lixo. Hoje em dia
existem cinco conceitos que nos ajudam a preservar 0 mejo ambiente:
Respeitar, Repensar, Reduzir, Reutilizar, Reciclar.

2. Posicione o cursor abaixo do texto digitado. Para desenhar sem in-
vadir os limites das margens do papel, clique na guia Arquivo/Op-
¢oes. Na lista aberta do lado esquerdo, clique em Avancado.
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e

| Usar a tecia insert para colar

7 Mostrar botéo Opgdes da Colagem guando o comeudo for eclade

o isarRecortar e Colar avangagos [ (c_r;squm{;:

n Tamanho ¢ Qualidade dalmagem = Reciclagemde Lixa -:.f =
| T Descartar dsdos de edigss

. N3ocompactar imagens no arguvo

Definis 2 52103 do destine padrao come: 220 ppt |

Grafico ¥ Recicisgem de Lixo >3

Eropriedadas seguem o ponto de ¢ados oo grafice -
Mastrar o contevdo do documento
I — ' Mestrar cores e imagens 2o plana de funde ne MOA0 de exibigdo de Lagout de Impress3c
* Mostar Gisposicao 6o texta na ianala do documents
il - Mostrar espa50s reservados 2 imagens
1 ¥ Mostrar gesenhos e Cax3s O texto na tela LS

2 Mcstrar marcas ge corte

! ‘ 2. Mostrar cogdiges de campo em vez e seus vaicres

Sombreamentc de campos  Quando selecicnado. X

_ Usar fonte de rascunho nos modos de exibigdo Estrutura de Topicos e Rascunsc

4 = =

|__ox_ [ concotr |

3. Em seguida, ative a op¢io Mostrar limites do texto. Para localizar
essa op¢ao, vocé precisard percorrer o contetido com a barra de ro-
lagem.

4. Clique no botdo OK e note que o Word coloca um contorno ponti-
lhado, limitando o espago das margens.

5. Clique na guia Inserir e, na Faixa de Opg¢des, clique no botdo Tale-
/a. No menu aberto, clique no comando Desenhar Tabela.

O Word transformara o ponteiro do mouse em um l4pis para que vocé
possa desenhar.

6. Clique e arraste o mouse, tracando um retdngulo.
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7. Clique na guia Arquivo/Op¢des para desativar a op¢do Mostrar li-
mites do texto. Para desativar, basta clicar novamente na caixa da
op¢do. Clique no botdo OK.

8. Dentro do retdngulo, trace dez linhas horizontais. Desenhe uma li-
nha vertical dividindo a tabela.

Nio se preocupe se ¢las ficarem com alturas diferentes. Vocé aprendera
a igualar a altura das linhas.

9. Divida a segunda linha da tabela em quatro colunas desenhando as
linhas verticais.

10. Desative o lapis pressionando a tecla Esc.

11. Selecione a tabela inteira e clique na guia Layout. Localize o grupo
Tamanho da Célula. Em seguida, clique no botdo Distribuir Linhas

BEO).
12. Com a tabela ainda selecionada, clique no botédo Distribuir Colunas
(&£ )
O programa procura deixar todas as linhas com a mesma altura e todas
as colunas com a mesma largura.
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Na guia Layout, em Ferramentas de Tabela, grupo Tamanho da Cé-
lula, é possivel realizar outros ajustes, como, por exemplo, definir
uma medida para a altura das linhas e também uma medida para

a largura das colunas.

13. Clique na guia Layout da Pdgina e, se necessario, reduza o espaca-

mento Depois para 0 pt.

Espacamento

IZAntes: Opt

L

+= Depois: 0 pt

14. Ainda com a tabela selecionada, volte a clicar na guia Layout per-
tencente a Ferramentas de Tabela.

16. Clique em qualquer parte da tabela para tirar a selecfio.

Na guia Layout, localize o grupo Desenhar. O botio Borracha per-
mite apagar as divisdes da tabela, bastando, para isso, selecionar
a linha que deseja remover. Ao tirar as divisbes, a Borracha funcio-
na como o comando Mesclar Células. Apds selecionar a Borracha,
Lpara desativa-la basta pressionar a tecla Esc.

1'7. Digite o contetido da tabela a seguir.® Utilize a tecla Tab para se
deslocar entre as células. Se precisar de mais linhas no fim da tabela,
pressione a tecla 7ab e continue a digitacgio.

Reciclagemn de Lixo

Nas Gitimas décadas ampliaram-se as iniciativas para transformar materiais usadas em novos
produtos e diminuir o lixo. Hoje em dia existemn cinco conceitos que nos ajudam a preservar o
meic ambiente: Respeitar, Repensar, Reduzir, Reutilizar, Reciclar.

Principais Produtos Recicléveis

—

Vidro Papei Pldstico Metal
Tempo para se degradar na natureza

Papel 3 a6 meses

Pano 6 mesesalano

Plastico Centenas de anos

Lata de ago

5a 10 anos

Aluminio Centenas de anos
Vidro Mais de mil anos
Borracha Indeterminado
Nailon Mais de trinta anos

Filtro de cigarro

Por volta de 5 anos

18. Salve a tabela com 0 nome Reciclagem de lixo.
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Reciclagem de Lixo

Nas ultimas décadas ampliaram-se as iniciativas para transformar materiais
usados em novos produtos e diminuir o lixo. Hoje em dia existem cinco
conceitos que nos ajudam a preservar o meio ambiente: Respeitar,
Repensar, Reduzir, Reutilizar, Reciclar.

Principais Produtos Recicldveis
Vidro Papel - Metal
Tempo para se degradar na natureza
Papel 3 a 6 meses
Pano 6 mesesa lano
Plastico Centenas de anos
Lata de aco 5a 10 anos
Aluminio Centenas de anos
Vidro Mais de mil anos
Borracha Indeterminado
Nailon Mais de trinta anos
Filtro de cigarro Por volta de 5 anos
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19_Selecione a tabela inteira.

20.Na guia Layout, localize o grupo Alinhamento.

'?:|

[l

=1 —_ I
o Direcio Margens
= = E N Fi
=l = == do Texto da Célula
Alinhamento

21.Clique em Centralizar ( = ).

Esse icone centraliza vertical e horizontalmente o contetido da célula
selecionada.

22. Selecione a célula do Vidro e, na guia Design, aplique um sombrea-
mento verde.

2

Sombreamento

Cores do Tema

H BHEE=EEES
—

23. Selecione a célula do Papel e aplique um sombreamento azul. Apli-
que vermelho na célula do Plastico e amarelo na célula do Meral.

24. Termine a formatag¢io da tabela, ajuste a largura das colunas, alinhe

os produtos a esquerda e o tempo a direita, procurando deixa-la se-
melhante ao modelo.

Reciclagem de Lixo

Nas ultimas décadas ampliaram-se as iniciativas para transformar materiais usados em novos
produtos e diminuir o lixo. Hoje em dia existem cinco conceitos gue nos ajudam a preservar o
meio ambiente: Respeitar, Repensar, Reduzir, Reutilizar, Reciclar.

Principais Produtos Reciclidveis
Vidro i Papel i s
Tempo para se degradar na natureza
Papel 3 a6 meses
Pano bmesesalano
Plastico Centenas de anos
Lata de aco 5a lDanos
Aluminio Centenas de anos
Vidro Mais de mil anos
Borracha indeterminado
Nailon Mais de trinta anos
Filtro de cigarro Por volta de 5 anos
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25. Salve a tabela novamente e feche o arquivo.

Tabelas rapidas

E possivel usar modelos prontos baseados em uma galeria de tabelas
pré-formatadas. Os modelos de tabela contém dados de amostra para
ajudéd-lo a visualizar qual sera a aparéncia da tabela quando adicionar
suas informag¢des. Nesses modelos, vocé também encontra formatos de
calendarios.

1. Em um documento novo, clique na guia /nserir/Tabela. No menu
aberto, clique no comando Tabelas Rapidas e veja os exemplos que
sdo exibidos,

pu— T P s ) Tsmanan % &, Hiperlink -
==y BEC] = - 1 Graficg = == P ondicador |
Tabeia Imagens Imagens Formas _ Aplicativos Video | . . Comentirio
T, : Ontine - = s INstantineo - para o Office = Online | —% Referéncia Crurada i
Inserir Tabela i Aplicatives Midis Links Comemarios |
I I fé:iz:3'"’5"'5"’"5"""“'"“"“'
NN NE — - -
RN
(HNENEnE e
N o )
N o
4!_ﬂ ‘i I e ro

[] L]
QDDE}LJ (O Dezembro

£ T o L] 5 5 D
s

Caiendario 2

" RALD

1 2 3 4 5 &
7 8 9 i 11 1z i3
14 15 16 17 18 is 20

Calendario 3

2. Clique, por exemplo, em Calenddrio 2. Vocé pode selecionar e edi-
tar a tabela pré-formatada se desejar.

MAIO

14 15 16 17 18 1z 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

3. Salve e feche o arquivo.

Exercicios

Crie as tabelas conforme os modelos a seguir.

Exercicio 1°°
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indice de Massa Corporal

Calcular o peso ideal através do indice de Massa Corporal (IMC) é
uma forma simples e rapida para se obter um indicativo de que vocé
estd acima ou abaixo do peso ideal. O IMC é obtido dividindo-se o
peso (em quilos) pela estatura (em metros) elevada ao quadrado.

Formula: IMC = peso / (altura x altura)

A tabela indica se o0 peso esta acima ou abaixo do considerado
saudavel.

Faixa de valor | Significado |
Menos que 18,5 Abaixo do peso
De 18,5 a 24,9 Peso normal
De 25a 29,9 Sobrepeso
De 30a 34,9 Obesidade

O IMC é apenas um indicador e ndo determina exatamente se vocé
esta abaixo ou acima do peso ideal. Fatores como sexo, idade,
condicionamento fisico, entre outros, podem influenciar no resultado.
O ideal é que a andlise seja acompanhada por um profissional
gualificado.

Exercicio 2

SUSTENTABILIDADE
Verde esmaecido
Pesquisa indica: apelo ecoldgico ainda decide poucas compras no Brasil

Somente 9% dos brasileiros consideram o comportamento socioambiental das
empresas um fator decisivo de compras.

Fatores que decidem compras no Brasil
Preco
Caracteristicas funcionais
Confianca na marca
Disponibilidade
Atributos socioambientais

E esse o resultado do Monitor de Responsabilidade Social Corporativa 2010,
estudo realizado pela Market Analisys e que integra o primeiro Dossié de
Consumo Sustentavel.
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Exercicio 3

1. Digite o titulo, posicione o cursor e insira a tabela. Apds a digitagio,
selecione-a e aplique uma formatag8o predefinida (exemplo: Tabela
de Grade 5 Escura — Enfase 5). Se desejar, faca alguns ajustes na
formatagdo (alinhamento, espagamento, etc.). Salve o arquivo com
o nome Cursos e Oficinas.

Verifique alguns Cursos e Oficinas para as Férias

90
800
200
Grétis
90 a 110
250
160

* Valores sujeitos a alteragdo para o préximo més de férias.

Exercicio 4
Derreta-se com os Queijos

Eles ndo sdo os melhores amigos da balanca, mas, com certeza, garantem uma
boa dose de proteina. Verifiqgue alguns tipos de queijos e suas calorias e,
dependendo do caso, escolha quais estéo liberados para o cardapio do dia-a-dia
e 0s que ficam reservados para uma data especial.

Queijos ~ Calorias
As calorias dos queijos correspondem
a uma fatia média (30 gramas)
Ricota 54
Minas frescal 73
Mussarela 97
Provolone 103
Prato 106
Parmeséo 117
Gorgonzola 120
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Exercicio 5

V@@ﬁ[@@@g]@ — Importante desde os primeiros meses de vida

A vacinagao tem como objetivo estimular o sistema
imunoldgico a produzir anticorpos para proteger o organismo.
Atua prevenindo o surgimento de doencas causadas por virus
<& e bactérias. Geralmente € administrada por via injetavel.
Pesquise com o0 médico especializado quando e quais vacinas
precisam ser aplicadas. Verifiqgue algumas vacinas e protecéo.

\ELED \ Protege contra \
BCG Tuberculose

Poliomielite Paralisia infantil

Meningocdcica C conjugada Meningite C

SRC (triplice viral) Sarampo, rubéola e coqueluche

Pentavalente (DTP + Hib+HB) Difteria, tétano, coqueluche, meningite e outras
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Exercicio 6

Um ximga, 0 outre chora € o resto cai ma risada

" xls )

\JA

Quando se trata de bullying e cyberbullying, é comum pensar que ha apenas dois envolvidos: a
vitima e o agressor. Mas os especialistas alertam para um terceiro personagem fundamental: o
espectador. Veja o que caracteriza a a¢do de cada um deles nos casos de violéncia entre os
jovens.

Costuma ser timida ou pouco sociavel e foge do padrdo do restante da turma,
pela aparéncia fisica, comportamento e outros itens. Geralmente, é insegura
e, quando agredida, fica retraida e sofre, o que a torna um alvo ainda mais
facil.

Vitima

Atinge o colega com repetidas humilhagdes ou depreciagdes porque quer ser
mais popular, se sentir poderoso e obter uma boa imagem de si mesmo. E
uma pessoa que ndo aprendeu a transformar sua raiva em didlogo e para
quem o sofrimento do outro ndo é motivo para ele deixar de agir.

Agressor

Nem sempre reconhecido como personagem atuante em uma agressdo, é
fundamental para a continuidade do conflito. O espectador tipico é uma
25 testemunha dos fatos: ndo sai em defesa da vitima nem se junta aos
agressores. Ha aqueles também que retransmitem imagens ou fofocas,
tornando-se coautores ou corresponsaveis.




Pagina 118 de 142

Ferramenta Formas

AFaixa de Opgdes das Ferramentas de Desenho permite que vocé insi-
ra e formate formas bésicas, linhas, textos explicativos e aplique outros
efeitos especiais. Embora nfio possua tantos efeitos graficos, sempre
que possivel, opte pela utilizacdo desse editor de desenhos, pois ele esta
integrado ao Word, facilitando o seu trabalho.

Atividade 2 - Ferramentas basicas de
desenho

Objetivo: * Desenhar com ferramentas integradas no Word.
Tarefas:  « Digitar, salvar e formatar textos,

* Dar destaque 20 documento criando objetos de desenho.

Exibindo a Faixa de Opcoes

A Faixa de Opgdes, que contém comandos de desenho, traz vérios bo-
t6es para ajudar no processo de criacio.

1. Em um documento novo, vocé vai digitar e formatar o texto? a se-
guir e salvé-lo com o nome Quadrinhos.



Pagina 119 de 142

2. Apos digitar o texto e salva-lo, chegou o momento de localizar fer-

ramentas que permitem criar desenhos no Word 2013. Para isso,
clique na guia Inserir e localize o grupo Hustracées.

| % I SmartArt

Imagens Imagens Formas .
Online s a+ INSlantanec -

¢t § Grafico

Tustragdes

Formas )'

3. Clique no botdo Formas (

4. Aproxime o ponteiro do mouse das formas e verifique seus respec-
tivos nomes.

¥

Formas Usadas Recentements boad

OO O gL

gt
L Lsr

s

— I P
E R } =

Linhas
e NN TR T "“._, Pl ‘7_’ Nrs4g
Retangulos

Textos explicativos

A Mowa Tela de Desenho

O dltimo comando do menu, chamado Nova Tela de Desenho, faz
aparecer uma tela de desenho, limitando o espaco que vocé tem
para desenhar. Vocé pode optar por desenhar dentro ou fora da
tela. Em alguns casos, ela pode ajudar a organizar os objetos de
desenho e a manter agrupadas as partes do desenho.

5. Em Textos explicativos, clique em Texto explicativo em elipse.

6. Apods selecionar o objeto, o ponteiro do mouse se transforma no
simbolo + . Posicione-o abaixo do texto digitado, pressione o botio
esquerdo do mouse e, sem solta-lo, clique e arraste desenhando.
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7. Como & um texto explicativo, apoOs desenhar, ja aparece o cursor
piscando para que seja digitado o texto. Digite em lefra maitascula a
palavra FALA.

Com o objeto de desenho selecionado, aparece uma nova guia
Formatar pertencente a Ferramentas de Desenho para que vocé
possa formaté-lo a partir dos botées da Faixa de Opcoes.

[ R S A T - Sreacmis hisda Se Sompanlami] < Word
FACTIAPSOAL  BEERR amEEN LASUTCATRSPGR  ATFIAENIAS  (ORFESCONCENTIAS  RRASAD EREA A
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7, <7 R 28 e - B, T fwha e P ot o Tear
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]

Ripcigps & ° 0 Seiar Vs Masomizens T PAEEl O Snegla the e

8. No grupo Inserir Formas, clique em Texto explicativo em forma de
nuvem. Se ndo localizar, percorra o contetido com a barra de rola-
gem. Clique e arraste o0 mouse até desenhar o objeto da forma que
deseja do lado da elipse desenhada anteriormente.

A seta curva permite rotacionar a imagem. ’

- -ﬁ—-‘ Botdo de dimensionamento.

O simbolo amarelo permite alterar ’

a forma do objelo selecionado.

O desenho da nuvem vem acompanhado de uma caixa de texto para
que vocé possa digitar dentro. Caso seja necessario, redimensione o
tamanho da nuvem.

9. Digite em letras maiﬁséulas a palavra PENSAMENTO.

10. Se desejar, selecione o texto, altere o tamanho da fonte, centralize e
aplique negrito. A mesma formataciio de fonte usada na nuvem sera
aplicada nos demais baldes desenhados.

11. Clique e arraste o simbolo amarelo da nuvem selecionada para ajus-
tar a linha do Pensamento.

Com o objeto de desenho selecionado, vocé pode:
»  dimensionar ( % );

¢ deletar pressionando a respectiva tecla;

< movimentar (3 );

* alterar a cor do Contorno da Forma ( Zcomomosaroma~ ). No mennu
aberto, vocé pode alterar Espessura ( = spesuna + 1), Tracos
( = Treges * ), entre outros;
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definir uma cor de Preenchimento da Forma (22 reenchimeniogafoma- );
alterar a forma ( 2 Hfeitos de Forma » );
< Efeitos de Forma ~

| Predefinigio  »
-

E Sombra »

. Reflexo L4

|| srithe .
| —

Bordas Suaves ¥

| Bisel »

e

7} Rotacac 3D ¥
em Lfeitos de Forma, vocé pode trabalhar com Sombra, Reflexo,
Brilho, Rotag¢do 3D, entre outros recursos que o menu oferece.

12. Com a nuvem selecionada, aplique uma cor de preenchimento cli-
cando na seta do respectivo botfo.

13. Posicione o ponteiro em Gradiente e, no submenu aberto, escolha
Diagonal Linear. O efeito de preenchimento pode ser aplicado a
qualquer objeto de desenho sclecionado.

Sem Gradiente

: Variagdes de Tom {aro

Para obler mais opgoes,
elique e Mais Gradientes.

14. Caso queira mudar, teste outros efeitos. Se clicar em Mais Gradien-
fes sera aberto um painel com vérias op¢des de formatagao.
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rormatar Forma
OPGOES DE FORMA  OPCOES DE TEXTO
:1 = E

4 PREENCHIMENTO -
Sem preepchimento
Preenchumento sélido
¢ Preenchimento de gradiente

Preenchimento com imagem ou
extura

Preenchimento com Padrio

Gradientes Predefinidos -

Tipo Linear i
Direcdo 8~
Angulo a5 3

Marcas de gradiente

¥ I Tt >

Cor ' v

Pgsicao o5 o

15. Aplique uma sombra.

16. Clique em qualquer parte do documento para tirar a selegdo do
objeto Texto explicativo em Jorma de nuvem.

17.No grupo Inserir Formas, clique na seta para expandir a lista e cli-
que em Texto explicativo retangular com cantos arredondados.

18. Desenhe o baldo e faca os devidos ajustes.
19. Em Contorno da Forma, utilize um modelo de tracejado.
20. Digite a palavra COCHICHO.

Ap0s terminar o ajuste dos desenhos, é bom agrupa-los para se transfor-
marem em apenas um objeto de desenho.

21. Selecione o Texto explicativo em elipse dando um clique nele.
22. Mantenha a tecla Shift pressionada e clique nos demais desenhos.

23.Com os trés objetos de desenho selecionados, localize o grupo Or-
ganizar, na guia Formatar, em Ferramentas de Desenho.”

24. Clique no botdo Agrupar Objetos ( =i~ ) e, em seguida, no menu
aberto, clique no comando Agrupar.

= Avancar ~ P B
- ~ ¥ dii 5 &
= Recuar -~ o
Posicdo Quebra de Texto Painel de Sefecio = SLs
% inel e =1 Agruna =
Aot . ainel de Sefecdo =% apruna <<

Organizar

110 04924 14130 1140 ¢ (R (SR ERS v 8

Com o objeto agrupado, qualquer efeito aplicado afetara os trés ao mes-
mo tempo.
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Exercicio

E a arte de narrar uma historia através de sequéncias de imagens,
desenhos ou figuras impressos. Os dialogos entre 0os personagens,
seus pensamentos e a propria narragdo aparecem sob a forma de
legendas ou dentro de espacos irregulares delimitados, conhecidos
como baldes. No Brasil s&o chamados também de historias em
qguadrinhos (HQs) ou gibis.

Alguns tipos de Balbes:
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Formatando texto em colunas

A disposicao do texto em colunas, além de facilitar a leitura e aproveitar
0 espago, proporciona um layout variado do documento, semelhante a
revistas ou jornais. Dependendo do trabalho que vocé estiver executan-
do, evite o uso de linhas muito longas, bem como colunas demais em
uma pagina, para que o leitor ndo se canse. Procure sempre manter um
equilibrio.

Atividade 1 - Dividindo o texto em
colunas
Objetivo: =« Saber aplicar e modificar o formato de colunas.
Tarefas: - Digitar o texto e salvar.

¢ Formatar.

+ Selecionar e dividir em colunas.

Dividindo o texto em colunas por meio da
caixa de didlogo
Toda vez que desejar trabalhar com colunas, é melhor, primeiramente,

digitar o texto corrido em toda a largura da pagina. Assim, é possivel
selecionar apenas a se¢do de texto que deseja formatar em colunas.

No fim desta atividade, o seu documento devera estar semelhante ao
modelo a seguir.

1. Digite o texto normalmente sem formatacdo conforme o modelo ou

abra o respectivo arquivo localizado na pasta do capitulo 8. Salve
com 0 nome Empreendedorismo.

2. Selecione os dois primeiros paragrafos, desde a palavra Desenvolyi-
mento at€ adotadas.
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Empreendedorismo, da ideia a realizacéo

Desenvolvimento de competéncias e habilidades relacionadas a
criacdo, administracao e realizac&o de um projeto gerando resultados
positivos. E importante ndo sé para o crescimento econdémico como
também na geracdo de empregos e criacdo de novos produtos.

O empreendedor € um individuo inovador que modifica, agindo,
qualquer area do conhecimento humano. Além disso, € necessario
para o empreendedor: Autoconfianca para tomar a iniciativa;
Acreditar sabendo que correréa riscos, mas lutara para nao
fracassar; Responsabilidade nas decisbes; Energia para enfrentar
as dificuldades; Motivacao pela ideia e projeto; Controle para
atingir os seus objetivos; Administrar e trabalhar em equipe;
Otimismo e visdo de futuro, mas sem deixar de enxergar a
realidade; Persisténcia até obter o resultado esperado; Facilidade
de comunicacédo compartilhando e buscando novas informacoes;
Etica e respeito nas decisbes adotadas

As empresas que mais inovam sao aquelas que mais encorajam
iniciativas individuais dos colaboradores. E importante também para
o empreendedor, além da criatividade, o planejamento, a
capacidade de organizac&o e gosto por aquilo que esta fazendo.



3. Clique na guia Layout da Pdgina e localize o grupo Configurar Pd-

gina. Aproxime o ponteiro do mouse do botio Colunas.

ARQUIVO

=2 S | {

Margens Orientagdo Tamanho Colunas

PAGINA INICIAL INSERIR

DESIGN | LAYGUT DA PAGINA |

— Quebras *
H7INameros de Linha ~
b Hifenizagdo -

_Configurar Pagina o

Adicionar ou Remover Colunas

. No menu aberto, clique em Mais Colunas.

5. Sera aberta a caixa de didlogo a seguir.
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Uma Duas Esquerda Direta
Numero de colunas: 1 < _ Vb datse CSEinae
largura e espagamento Visualizagado
Nf golz Largura: & Espagamento:
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ey
[ OK f [ Cancelar j




6. Em Predefinidas, vocé escolhe o tipo € o numero de colunas. Clique
em Duas.

7. Verifique a caixa Visualizacéo.

el X
Predefinidas
= BE= = ==
= == £ =
= = | =i
Ums Duas Trés Esquerda Dureta
'l
A 4
i Nomero de colunas: 2 = Linha entre colunas |
Largura e espacamento Visualizacac
: Negoi:  Largura: Espacamento:
i I 537cm S 125cm |
3 ; — {
g % i
== 1
=R Y
Y. Cglunas de mesma largura
£ Aplicar az  No texic selecionado 1
OK Cancelar ,
= e e ===

8. Clique no botio OK.

O Word divide o texto selecionado em duas colunas. A melhor forma
de trabalhar com colunas é também no modo de exibicdo Layout de
Impressdo. No modo Rascunho, ndo € possivel visualizar as colunas,
apenas as marcas de se¢io.

|

A diagramacéo do texto (disposicao nas colunas, espacamento de
palavras, etc.) difere de trabalho para trabalho de acordo com a
formatacado aplicada: tipo e tamanho da fonte, insercao de ima-
gens e objetos e margens, entre outros recursos. !

Para visualizar as marcas de secao, ap6s dividir o texto em colunas, ]
clique no botao Mostrar Tudo ( © ) da guia Pagina Inicial, locali-
zada no grupo Pardgrafo. Clique nele novamente para desativa-lo.

-l Quebra de secdo (continua) weeesa '

!_Segéo € uma forma de dividir (“quebrar”) o documento para per-
mitir formatacdes, layouts e/ou formatos de paginas diferentes.
Por exemplo, em um mesmo documento, pode-se ter um texto
formatado em uma coluna e a outra parte do texto formatada em
mais colunas.




9. Termine a formatacfo do texto. Selecione o ultimo paragrafo, que

inicia com As empresas, ¢ aplique o recurso de bordas (inferior e
direita).

10. Salve novamente e feche o arquivo.

Dividindo o texto em colunas pelo menu

Com o texto selecionado, vocé pode dividi-lo em colunas clicando

no botdo Colunas localizado na Faixa de Opc¢des da guia Layout da
Pdgina.

No menu aberto, clique, por exemplo, em Duas. Por meio desse pro-
cedimento, o Word divide em colunas apenas o texto selecionado. Se
desejar trabalhar com mais opg¢des de coluna, como linha entre colunas
e tipos de larguras diferentes, vocé precisara acessar a caixa de didlogo.

Inserindo uma quebra de coluna

Com o texto ja dividido em colunas, posicione o cursor onde deseja
fazer a quebra. Clique no botdo Quebras ( —auewrss- ), localizado na
guia Layout da Pdgina, grupo Configurar Pagina.

(Quebras ~

bra Automatica de Texto




Clique na op¢io Coluna, indicando ao Word o texto que dever3 ini-
ciar na coluna seguinte.

Exercicio

1. Abra o arquivo ou digite o texto normalmente — uma sinopse da
contracapa do DVD do filme Monstros S.A. — e salve-o com o nome
Monstros.

2. Selecione corretamente e divida o texto em colunas. Na caixa de
didlogo Colunas, nio se esqueca de ativar a op¢do Linkha entre co-

lunas. Aplique as devidas formatagdes (espagamento, fonte) e salve
novamente o arquivo.



Monstros o HA.

O astro do susto, Sulley, e seu falante assistente, Mike, trabalham na Monstros S.A., a maior
fabrica de processamento de gritos da cidade de Monstrépolis. A principal fonte de energia do
mundo dos monstros provém da coleta dos gritos das criangas humanas. Os monstros

acreditam que as criangas sao tdxicas, e entram em panico quando uma menininha invade seu

mundo. Sulley e Mike fazem de tudo para levar a garota de volta para casa, mas enfrentam

desafios monstruosos e algumas situacdes hildrias em suas atrapalhadas aventuras.

Recordista do cinema de animacao digital que conquistou os fas e a critica

O seu texto vai ficar assim

O astro do susto, Sulley, e
seu falante assistente,
Mike, trabalham na
Monstros S.A., a maior
fabrica de processamento
de gritos da cidade de
Monstrépolis. A principal
fonte de energia do

Monstros oHA.

mundo dos monstros
provém da coleta dos
gritos das criangas
humanas. Os monstros
acreditam que as criancas
sdo toxicas, e entram em
panico quando uma
menininha invade seu

mundo. Sulley e Mike
fazem de tudo para levar
a garota de volta para
casa, mas enfrentam
desafios monstruosos e
algumas situagdes hilarias
em suas atrapalhadas
aventuras.

Recordista do cinema de animacao digital que conquistou os fas e a critica



Recurso Caixa de texto

Esse recurso permite que vocé posicione livremente o texto na pagina.
O texto digitado dentro da caixa pode ser formatado sem interferir no
restante do documento que est4 ao redor dela.

Uma caixa de texto é um objeto que possibilita um layout diferente no
texto, destacando-o.

Atividade 2 - Trabalhando com caixas de
texto

Objetivo: + Aperfeicoar o documento inserindo caixas de texto.
Tarefas: - Digitar o texto e salvar.

¢ Formatar.

* Selecionar e dividir em colunas.

* Colocar caixa de texto para destacar alguma informacio.

Inserindo caixa de texto no documento

O recurso Caixa de texto pode ser utilizado para textos divididos em
colunas ou ndo. Vocé pode utiliza-lo também para destacar titulos.

No fim desta atividade, o seu documento devera ficar semelhante ao
modelo a seguir.

1. Abra o arquivo ou digite o texto® sem formatagdo. Salve com o nome
Identidade visual.

ldentidade Visual

A imagem de uma empresa junto ao mercado uItrapas§a valores
puramente estéticos. Toda empresa ou servico, _emborallmpessoal,
apresenta caracteristicas de personalidade, seja através de seus

produtos ou filosofia empresarial.



A personalidade, traduzida na imagem (marca-simbolo/logotipo),
ganha importancia fundamental a partir da constatacdo de sua
existéncia de forma planejada, abrangendo as varias extensdes de
relacionamento da empresa, a exemplo, Papel de Carta, Cartao,
Envelopes, Formuléarios, Frota de Veiculos, Embalagens, Uniformes,
Equipamentos, etc.

A identidade visual deve ser tratada, portanto, ndo sé6 como a
personalizacdo da imagem, mas também como ferramenta de um
processo mercadoldgico, altamente competitivo e bastante saturado
de informacdes visuais.



Caixa de
Texto~
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Como visto anteriormente, o Word 2013 apresenta, para alguns recur-
sos, elementos de design internos chamados Blocos de Construcgdo,
com layouts e formatagdes predefinidas.

4. Escolha, neste caso, o0 modelo Citagdo com em Tiras.

Clique na “moldura”
02 caixa de texto para
sefecionar todo o contetido.

Perceba que aparece uma caixa com uma borda e um contorno traceja-
do, onde se encontram os botdes de dimensionamento e, na parte inter-
na, uma sugestio da digitacdo de texto.

5. Clique na borda da caixa, com o simbolo %, para selecionar todo o
texto.




6. D& um clique no meio do texto para seleciona-lo. Digite a palavra
Necessidade, pressione Enter, digite Personalidade e Enter ¢, em
seguida, digite Desenvolvimento.

]

R G

7. Caso seja necessario, dimensione a caixa de texto para que ela se
ajuste ao texto digitado.

8. Selecione a caixa de texto, utilizando o mesmo simbolo do objeto de
desenho ( % ), e movimente-a até o local desejado.

9. Selecione o texto dentro da caixa, aplique Negrifo, ajuste o tamanho
da fonte ¢ diminua o espacamento Depois entre as palavras. Esse ul-
timo recurso encontra-se na guia Layout da Pdgina. Se desejar, altere
a cor da fonte.

A imagem de uma empresa junto ao mercado ultrapassa
valores puramente estéticos. Toda empresa ou servico,
embora impessoal, apresenta caracteristicas  de
personalidade, seja através de seus produtos ou filosofia
empresarial.

A personalidade, traduzida na imagem (marca-
simbolo/logotipo}, ganha importancia fundamental a partir
da constatacdo de sua existéncia de forma planejada, abrangendo as varias extensSes de
relacionamento da empresa, a exemplo, Papel de Carta, Cartdo, Envelopes, Formulérios, Frota
de Veiculos, Embalagens, Uniformes, Equipamentos, etc.

10. Ajuste o tamanho da caixa de texto.

-

Dependendo do modelo da caixa de texto escolhida, pode ser ne-

cessario clicar em Quebra de Texto Automatica ( = }. Para

Quebra cde Texio
Aatomatea

isso, selecione a caixa de texto e, em Ferramentas de Desenho, lo-
calize no grupo Organizar o respectivo botao. Assim sera possivel
mover a caixa para que fique contornada pelo texto.

11. Formate o titulo.

12. Selecione o texto desde A imagem até etc. Aplique o alinhamento
Justificar. Se for necessario, pressione Enfer para separar alguns
paragrafos.

13. Selecione o terceiro, o quarto e o quinto paragrafos. Divida o texto em
duas colunas. Para isso, utilize a guia Layout da Pdgina/Colunas.



14. Aplique as formatagdes j& conhecidas, como insercéio de borda na
parte inferior do titulo.

15. Voc€ pode aplicar a formatagfio que quiser ou manter 2 que o mode-
lo ja traz como sugest3o.

Nao se esquega de selecionar a caixa de texto antes de aplicar for-
matagGes, movimentar e/ou dimensionar.

16. Coloque rodapé na pagina. Insira, por exemplo, o niimero de pagina.

17. Termine a formata¢io do documento (alinhamento, espacamento, etc.).

ldentidade Visual

A imagem de uma empresa junto ao mercado ultrapassa valores
puramente estéticos. Toda empresa ou servico, embora impessoal,
apresenta caracteristicas de personalidade, seja através de seus
produtos ou filosofia empresarial.

A personalidade, traduzida na imagem (marca-simbolo/logotipo),
ganha importancia fundamental a partir da constatacédo de sua
existéncia de forma planejada, abrangendo as varias extensdes de
relacionamento da empresa, a exemplo, Papel de Carta, Cartéo,
Envelopes, Formularios, Frota de Veiculos, Embalagens,
Uniformes, Equipamentos, etc.



A identidade visual deve ser
tratada, portanto, ndo s6 como
a personalizacdo da imagem,
mas também como ferramenta
de um processo
mercadolégico, altamente
competitivo e bastante
saturado de informacdes
visuais.

Um Programa de ldentidade
Visual prevé a utilizacdo de
elementos de identidade, tais
como: Marca-Simbolo ou
Logotipo, Cores Institucionais
e Alfabeto. Estes manipulados
metodicamente, ensejam a
criacdo de uma imagem

organizada, diferenciada em
sua eficiéncia e com garantia
de controle de manutencéo,
permitindo continuidade de
significado no mercado
atuante.

A necessidade de manipulacéo
de dados e informacgdes
abrangentes, como as relativas
a realizacbes de contatos e
reunides, levantamentos,
pesquisas, etc., e o rigor e
seriedade nas varias etapas de
criacdo e de producéao, exigem
obediéncia estrita a um plano
diretor que preestabeleca cada
passo a ser dado.

A ldentidade Visual € um processo de comunicacao
interdependente em todas as suas etapas, e o retorno de resultados
depende n&o so6 da circulagao e fluidez dos dados, como tambéem
da interacao de todos os profissionais componentes do processo.

18. Salve o Arquivo e Feche



Removendo hifenizacdo automatica

Clique na guia Layout da Pdgina e, no grupo Configurar Pagina,
localize o botdo Hifenizagdo. No menu aberto, clique em Nenhuma.

Hifenizando automaticamente parte do documento

Selecione o texto que ndo deseja hifenizar e clique na guia Pdgina
Inicial. Acesse a caixa de didlogo Pardgrafo. Na ficha Quebras de
linha e de pdgina, marque a caixa de sele¢do Ndo hifenizar e clique
no botdo OK.

Paginzcac
Vi Controle de linnas Grids/vitvas

| Manter com o préximo

i Manter linhas juntas

i : Quebrar pagins antgs

; Excecdes de formatagdo

Visuaiizagic

Toxia de Examaic Texto de DHamplos Taxta g2 Exempis Taxes do Bempls Teats d2 fcempls Teats 38
£xzmpic Testo de Exempic Taxs 22 Exampio Texts d2 Sxempis Taxts d2 Brzmpla Tasta s Tarmpis
Taxte de Exemple Texis g2 Sxempis Taxto e Sempie

§ o = 8
¢ Tabula¢do.. } i Definir came Padrac
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Hifenizando manualmente um documento

Clique no botéo Hifenizagdo ¢ no comando Manual.

Hifenizando manualmente parte do documento

Selecione parte do texto. Clique no botdo Hifenizagdo e, no menu aber-
to, clique no comando Manual. Quando o programa acabar de questio-
nar a respeito do texto selecionado, ele perguntara se deseja continuar
no restante do documento. Se preferir, no menu aberto, clique no co-
mando Op¢des de Hifenizagdo para acessar a caixa de dialogo.

£ | inifenizar o documento amomati_camente]

o . Hifenizar maitsculas

i : = : =5
2| Zona de hifenizagdo: T 075cm = !
Limitar hifens consecutivos a:  Sem limite o {
{ N : Y
i Manwal. | OK | | cancelar l
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Utilizando hifenizacdo

O recurso de hifenizar ¢ utilizado para que a margem direita do texto
fique com a aparéncia mais regular possivel. Ao hifenizar, o programa
procura obedecer a divisiio sildbica correta das palavras. Esse recurso
torna-se util principalmente quando vocé divide um texto em coluna e
aplica o alinhamento justificado. A separacéo de silabas evita a criacdo
de espacos exagerados entre as palavras (“buracos no texto”) apos jus-
tificar o texto.

Com o texto ja digitado, para acessar esse recurso, basta clicar na
guia Layout da Pdgina e localizar, no grupo Configurar Pdgina, o
botdo Hifenizagdo ( o sirenizasio- ),

&

Hifenizando automaticamente o documento inteiro
Esse recurso insere hifens automaticamente onde for necessario.

Sem selecionar o texto, clique no botio Hifenizagdo. No menu aber-
to, ative a opgio Automdtico.

b Hifenizacio >

v oo
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Exercicios propostos

Dependendo da formatagao, da fonte, do espacamento, do posi-
cionamento da caixa de texto, entre outros recursos, nem sempre
0 seu documento ficara igual ao modelo apresentado. O impor-
tante é criar um equilibrio de formatacao e distribuir bem os obje-
tos inseridos para que a diagramacéo fique adequada.

Exercicio 1

1. Abra o arquivo ou digite o texto’ e, em seguida, salve-o com o
nome Os limites das pesquisas. Aplique formatagdes, espacamentos
de linha, sombreamento, fonte, etc. Selecione corretamente e divida
em colunas. Insira Clip-Art e simbolos. Coloque um rodapé. O seu
exercicio devera ficar semelhante ao que segue.

Para dar um efeito diferente na imagem, com ela selecionada, cli-
que na guia adicional Formatar e, no grupo Ajustar, teste Efeitos
e Estilos de Imagem.




Os limites das [geRIONIRER

Ouvir o consumidor pode ser um instrumento valioso para o design
de embalagens. Mas isso precisa ser feito com critério — e as
respostas ndo podem ser tomadas como tabuas de lei.

Algumas técnicas de sondagem de consumidores para a
criacado de embalagens

Pesquisas individuais —
Geralmente utilizadas para
estudos quantitativos, buscam
indicar erros e acertos de
projetos por meio de
estatisticas, coletadas por
pesquisadores em pontos de
venda, no porta a porta, por
telefone ou (cada vez mais)
pela Internet, através de
entrevistas ou questionarios.

Grupos de discussdes —
Grupos formados por
consumidores — escolhidos
aleatoriamente ou com perfis
desejados — avaliam
caracteristicas de embalagens,
sob a coordenacéo de um
moderador do instituto de
pesquisas.

Monitoramento de PDV —
Consiste na observacao e
analise do comportamento do
consumidor em ambientes de
venda, sejam reais ou
simulados — algumas
empresas de pesquisa tém
salas que recriam

supermercados, ou espacos
virtuais em 3D.

Estudo etnogréafico — Procura
captar deficiéncias e
oportunidades para a criacao
ou recriacao de
produtos/embalagens a partir
da observacéo de seus usos
de fato, isto €, no dia a dia dos
lares dos consumidores (ou
em outros ambientes reais).

Eye tracking — Imagens de
embalagens sdo apresentadas
a consumidores, e estes tém
0s movimentos dos olhos
registrados por micro cameras.
O material (foto ou filmagem)
serve de base para analises
gue buscam medir os graus de
atratividade e importancia de
componentes das
apresentacoes de produtos.

Biometria — E um método de
vanguarda, que busca medir
as reacOes de pessoas a
estimulos visuais a partir do
monitoramento de dados
biométricos como batimento
cardiaco, atividade cerebral,



microcontragdes musculares,
etc.

erradas;

Dicas para usar melhor as
pesquisas:

© Utilize desde o comeco;

@® Integre criadores e
pesquisadores;

© Nada de concursos de
beleza;

® Combine metodologias;

© Nao tire conclusodes

® Pesquisa continua apos lancamento;

® Cuidado para nao se bitolar.

Exercicio 2

1. Digite o texto™ ¢ salve-o com o nome Bullying. Aplique as devidas
formatagdes, utilize o corretor ortogrdfico e insira nimero de pé-
gina. Selecione corretamente e divida o texto em colunas. Insira a
tabela e formate-a. Ao terminar, salve ¢ texto novamente. Procure
deixar o seu exercicio semelhante ao modelo a seguir.

— Combater essa violéncia passa pela escola

Como o espaco virtual é ilimitado, o poder de agressao se amplia e a vitima se
sente acuada mesmo fora da escola. E o que €é pior: muitas vezes ela ndo sabe

de quem se defender.

Todo mundo que convive

com criangas e jovens sabe
como eles sdo capazes de
praticar pequenas e grandes
perversoes. Debocham uns dos
outros, criam os apelidos mais
estranhos, reparam nas

minimas “imperfei¢gdes” — e nao
perdoam nada. Na escola, isso
é bastante comum. Implicancia,
discriminagcdo e agressobes
verbais e fisicas sdo muito mais
frequentes do que o desejado.
Esse comportamento ndo é



novo, mas a maneira como
pesquisadores, meédicos e
professores 0 encaram vem
mudando. Ha cerca de 15 anos,
essas provocacdes passaram a
ser vistas como uma forma de
violéncia e ganharam nome:
Bullying (palavra do inglés que
pode ser traduzida como
‘intimidar” ou “amedrontar”).
Sua principal caracteristica é
gue a agressao (fisica, moral
ou material) €& sempre
intencional e repetida varias

Prevencéao e solucdo nas maos da escola

De acordo com especialistas, a escola
precisa encarar com seriedade as
agressoes entre os alunos. A busca pela
solucdo ou pela prevencao inclui reunir
todos — equipe pedagdgica, pais e alunos

vezes sem uma motivacao
especifica. Mais recentemente,
a tecnologia deu nova cara ao
problema. E-mails
ameacadores, mensagens
negativas em  sites de
relacionamento e torpedos com
fotos e textos constrangedores
para a vitima foram batizados
de cyberbullying. Aqui, no
Brasil, vem aumentado
rapidamente o0 ndmero de
casos de violéncia desse tipo.

gue estdo ou nao envolvidos diretamente
— e garantir que tomem consciéncia de
gue existe um problema e néo se pode ficar omisso.

Ensinar a olhar Deixar a turma

Dar o exemplo e | Mostrar os

Alertar para os

para o outro falar ficar atento limites riscos da

tecnologia
Reconhecer os Fazer um Falar com os Encaminhar os casos a outras
sinais diagndstico envolvidos instancias




