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Apresentacao

O WORD ¢é um editor de textos, que pertence ao Pacote Office da Microsoft. Suas
principais caracteristicas sdo: criacdo de textos, cartas, memorandos, documentos, mala
direta, tabelas, figuras, bem como a formatacdo dos mesmos. Com indmeros recursos
disponiveis é possivel utiliza-lo para facilitar e agilizar as tarefas.

Esta apostila foi elaborada com o objetivo de auxilio as atividades do curso e como
forma de consulta. A seguir, serdo demonstradas as tarefas de criacdo de textos e
formatacdo. Com isso, ao final do curso, o aluno estard apto a usar o Word e 0s recursos

disponiveis.

Iniciando o Word

Para abrir o Word, clique sobre o botdo Iniciar na Barra de Tarefas, clique em
Programas e, em seguida, clique sobre o aplicativo Word.

Programas

£y Documentos

D i
Fa Pesquisar

3 Executar...

Windows XP Professional

9 ‘l z "
‘@_\:,.a Catélogo do Windows

@ Definir acesso e padrdes do programa

% Windows Update

@ Abrir documento do Office

Mowo documento do Office

5%
Eg«‘ Configuragdies

Q fjuda e suporte

I Fagzer logoff de Danigle...

Eﬂl Desligat o computador...

[ Acessérios 3
[ BitComet 3
4 lSj Outlock Express
£ Internet Explorer
Microsoft PowerPaint
N T Microsaft Ward

Microsaoft £

4 Crie e edite textc
& Adobe Ph paginas da Web ¢

@ Icreator ord.
I Macromedia >

¥

[ Fcoec-.. [ g

€ © o MEs

Quando o Word é inicializado, a primeira tela contém um documento em branco,
pronto para ser utilizado. Além disso, o documento é cercado de um painel de botdes,

menus e outras ferramentas Uteis.
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Tela Inicial

Barra de Men 2l Documento1 - Microsoft Word
—

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuda - X
— [ S8 &80 Y (=X W o . (2] »  Mormal + Times Mew Roman - 1z - NI § % = »
Barra de abl ¥ Sl I 2 M Rbl o = 25 2A W g Inserirforma - Layout = | Selegionar v .
Ferramentas & .
Marcagdo na exibizdo final = Mostrar = ‘} ‘:} ‘E} - *} |t \% % -

L 3-|-2-|-1-|‘§-|-1-|-2‘|‘3-|-4-|-5‘ RN I R I RIS NI - R ARk RUNIRE C RIS - P n [ B AN S R -

itz

“«oow|d

esenho

[ T/ R RPN A SR B A SR A -Je R B SR RS- TSN RS- SRR B SR B

Desenhar ~ [ | AutoFormas= . " [] O 4[ i B & - i' &' =E=E58 .
Pag 1 Seclo 1 11 Em 2,4cm  Lin 1 Cal 1 Inglés (E.L.

Botédo de Sair do Programa: este botédo serve para sair do programa ou fechar o
arquivo.

E] Botao Minimizar: minimizar a tela.

=1 ~ .. .
Botdo Maximizar: maximizar a tela.

Arquivo  Editar  Exjbir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuda
Barra de Menu: na barra de menu esta disponivel todas as op¢des do Word.

Salvando um Documento

Salvar um documento significa que € possivel guardar todo o trabalho desenvolvido
e abri-lo novamente. Para salvar clique no menu Arquivo - Salvar. Se o arquivo vai ser

. . . . I P ..
salvo pela primeira vez cliqgue em Salvar Como ou clique para também salvar. Digite
um nome para o arquivo.
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[ mMova... ctri40
= pbrir Ctrleds Salvar gm: |.D Meus Documentos ﬂ & @ 5 + Ferramentas *
Fechar Mome Tamanho Data de modificacso
Salvar Ctri+B :&9 |5)459_bas_access P... 3/7j2006 15:02
—— ! 1 Histérico ICDaDM P... 24/8/2006 11:10
S (e - | Apostilas do Curso de Microinformética P... &/4)2006 0952
48 Salvar como paging da Web .. = @ | Artigos Po..  24/8/2006 11:19
Eﬂ Pesquisar... o ) Arkigos de 51 P... 7/5/2006 15:46
Visualizar p4aina da Web documentaos (DhCoRwW P...  22[6f2006 23:12
= [Dedlipse P... &[3/2006 11:09
Configurar pagina... i () Eclipse Atual P... 17{5/2006 13:38
[& visualizar impressdo ek | Fundamentos Profissionais P... 1)9j2006 12:24
& mprinir... Chriep trabalho [iHenrique P... Z6/6/2006 16:41
=1c P... 2882006 09:18
Enuar para ' 5 ] e P 6/6/2006 19:02
1CL...\APOSTILA.doc [C3)HC2006 P... 26{8/2006 18:12
hciaiilos A Trfarmatica Anlicada P 1iaiPnnA 11-aR b
2 C:\Documents and Settings)...\ia03.doc :
=)
3G ACAPACITAGAO DOS MONITORES doc gﬂ
= Mome do arquivo: | SElEmal
4 C:\.. havaliacao_proposta_luciaratce.doc Meus locais de j 2a0ar
Sair rede Salvar como tipo: |Documento do word (*.doc) j m
¥

Fechando um Documento

Para fechar somente o documento basta clicar no menu Arquivo - Fechar ou
simplesmente clicar no bot&o *

Fechando o Word

Para fechar o aplicativo cligue no menu Arquivo -> Sair ou simplesmente clique no

botdo . Neste caso, o Word sera fechado.

Observe que o botdo * é diferente de .

Abrindo arquivos existentes

Para abrir um arquivo existente basta clicar no icone & ou ir em Arquivo 2>
Abrir.

Abrir PX

Excaminar: |..:] Meus Documentos ﬂ & Ko ~ Ferramentas =
MNome Tamanha Data de modificacia #
\Qﬁ [)459_bas_access . 3JFiz006 1&02
Histérico [EHADM . 24482006 11:10

() apostilas do Cursa de Microinformatica
@ [ artigos
3 | Artigos de 51
b Meus
CHoRwW

[Declpse
Fr
L |L)Eclipse Atual

[C)Fundamentos Profissionais

. Bi4[2006 09:52

. 24/8/2006 11119

. 7I5(2006 15:46

. 22/8i2006 2312

. Bi3(2006 11:09
17/5/2006 13:38
1j9{2006 13:03

TPTITIIIINDODDNDD

Area de
trabalho [Henrique . Z6/6{Z006 16:41
X i) (o . 28082006 0918
= ] EHC . 6j8{2006 19:02
[ HCz008 . 2682006 18:12
Favoritas A

[ TnFrwmnatiea anlicada 1iainnG 11:48

1 =)
:I = ivo:
Mome do arquiva: ‘ - abrir -

Meus Iocals de

rede Arquivas do tipo: ‘Ducumentus do Word (*,dac) j Cancelar
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Criando um documento novo no Word

Existem duas formas de criar um documento novo no Word. Clique em Arquivo 2>
Novo ou no botdo [I.

Configurando a Pagina

Para configurar o documento escolha no menu Arquivo =2 Configurar Pagina.
Nesta caixa de didlogo pode-se configurar as margens da pagina e o papel para posterior
impressao.

fiargens 1| papel | Layout |

Margens
Superior: 2,5cm 3: Inferior: 2,5cm 3:
Esquerda:  [3cm 3: Direita: 3cm El:
Medianiz: Ocm = Posigdo da medianiz: ’W

COrientaco

Retrato Paisagem
Paginas

Yarias paginas: |Nnrmal j
Visualizagdo
Aplicar: —
Mo documento inteiro - =
Padrdo... oK | Cancelar

Editando um texto

Apoés digitar um texto no Word é possivel formata-lo, efetuar correcdes, inserir uma
tabela e melhorar a aparéncia do documento. E para fazer qualquer alteracdo é necessério
selecionar o texto com 0 mouse.

Excluindo um texto

Para excluir um texto basta selecionar uma frase ou uma palavra e pressione a
tecla Del ou Delete. Caso deseja desfazer a acdo, cligue no botdo *’ ~ ou aperte as
teclas CTRL + Z.




Curso de Sistemas de Informagéo
Campus Guaiba B
3 OUIOQM Cursos de Informatica m%?&%";go
Projeto de Inclusao Digital
APOSTILA

Copiando, colando e recortando um texto

O botéo copiar serve para copiar uma frase, uma palavra ou um texto. Depois
de copiado é possivel colar clicando no botédo B para recortar basta apenas clicar em

&

Formatando um texto

&4 Titulo 1+ Tahama Tahoma Bl 5 -Elf s ggg:g- SIS EE (4 - A
Fonte Tamanho Negrito  Alinhamento Marcadores e Cor da Fonte
da Fonte [/tidlico Numeradores
Sublinhado

Acima a barra de ferramentas do Word apresenta diferentes botbes para
configuracdo de um texto com o tipo da fonte, tamanho da fonte, negrito, itélico,
sublinhado, alinhamento, marcadores e numeradores, borda, realce, cor da fonte.

Para modificar a formatacéo € necessario selecionar o que se deseja alterar. Todas
essas fungbes também podem ser realizadas através do menu Formatar - Fonte,
Formatar - Paragrafo, Formatar - Marcadores e Numeracao.

Inserindo numeracéao de paginas

E possivel inserir nimeros nas paginas tanto na parte superior ou inferior da
pagina. Clique no menu Inserir > Numeros de paginas...

Na caixa de dialogo a seguir pode-se escolher entre inserir um namero no rodapé
ou no cabecalho, com alinhamento a direita, esquerda ou centralizada.

Niimeros de pagina

Nimeros de pagina

Posicio: Yisualizac3o Posicdo: Visualizagdo
‘Fimn da pagina (rodapée) ‘Inici

Iricio da paqina (cabecalha)

Alinhamento: Alinharnento:

|Direita j —— Direita j _:
¥ Muostrar ndmero na 12 pagina — [ Mostrar nimero na 1 pagina —
oK | Cancelar | Formatar... | o, | Canielar | Formatar

Para remover os numeros das paginas clique sobre o nimero duas vezes ou va no
menu Exibir - Cabecalho e rodapé. Selecione o nimero e aperte a tecla Del ou
Delete.
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Cabecalho e Rodapé

Um cabecalho e rodapé é um trecho de texto impresso no topo ou na parte inferior
de todas as paginas de um documento. O cabecalho fica na margem superior e 0 rodapé
na margem inferior.

Para criar um cabecalho ou rodapé va para o menu clique em Exibir - Cabecalho e
rodapé e um retangulo tracejado ira aparecer.

Cabecalho e rodapé -

Inserir AutoTexto - @ @ (] |§|—]_'| E ‘F_r' r—"_',', Fechar

Para mover-se entre o cabecalho e o rodapé clique em == Digite um texto dentro
do retangulo tracejado no cabecalho ou rodapé que sera repetido em todas as paginas de
um documento e depois cligue em Fechar. Caso seja necessario modificar o texto do
retangulo clique sobre o mesmo duas vezes rapidamente.

Inserir um clip-art

O Word traz uma série de imagens e para um inserir um clip-art va ao menu clique
em Inserir - Figura - Clip-art e selecione a imagem ou na barra de desenho clique

Loonl .

Inserir uma figura

Uma figura pode ser qualquer arquivo de imagem ou fotografia. Va em Inserir -
Figura -> Do arquivo e selecione a imagem desejada ou na barra de desenho clique [

Inserir WordArt

Para inserir um WordArt clique no icone 4 ou no menu Inserir - Figura >
WordArt. Selecione um estilo de WordArt e depois clique no botdo Ok. Digite o texto e
cligue em OKk.
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WordArt Gallery '_ _ Editar texto da WordArt
Selecione um estilo de Wordart: |Eonte: J Tama“hl J J
T Impack - wm o« MN| I
it ﬂodﬁrt WordArt Lt Tegho:

LT | PR TETY

Wepililzt WOTLL'—\I'I Worddrt [Woranee ‘m
o Mﬂ wardar |-WordArt \I'":Ul’tlléxl‘i

i miSeu texto aqui
Wordaet (WartAve | Hardbet | Wil ool

e o

OF Cancelar
Ok | Cancelar |

amBLaw

d ¥ =

Editar texto da WordArt

Fonte: Tamanha:

|ﬂj_‘|[mpact j‘ 36 j ﬂﬂ

Texto:

Informatica Basica

oK Cancelar

Tabela

Uma tabela é um conjunto de linhas e colunas, onde cada area é chamada de
célula, que podem ser preenchidas com texto e elementos graficos. Existem duas formas
de inserir uma tabela, a primeira va ao menu clique em Tabela = Inserir & Tabela ou

na barra de ferramentas clique no icone [,

Se for pelo menu a seguinte caixa de dialogo ira aparecer, digite 0 niumero de
colunas e o numero de linhas:
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Tamanho da tabela
Mimera de colunas:

)

Mamera de linhas:

Comporkamento de AukoAjuste
{+ Largura de coluna fixa: W

" Autodjuste ao conteddo

" autoajuste & janela AutoFormatacdo. ..

Estilo de tabela: Tabela com grade

™ Lembrar dimensdes de novas tabelas

Ok | Cancelar |

Ja na barra de ferramentas ao clicar no icone ira aparecer a seguinte tela, onde

com o mouse deve-se selecionar as linhas e colunas da tabela:

| oo - e

B :

ki

1% 1 Tabela I

Célula

Linha

T Coluna

Em uma tabela € possivel digitar um texto, formaté-lo, inserir uma imagem ou

fotografia, formatar as bordas e o preenchimento das células.

Para digitar um texto clique sobre a célula em que deseja digitar, pode-se mover
com as setas do teclado entre as células.

Informatica Basicd
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Na tabela a seguir foi inserida uma fotografia.

Informatica Basica

Para selecionar uma tabela clique na seguinte imagem:

Para mesclar células selecione as células, cligue com o botdo direito do mouse e em
Mesclar células.

gﬂcm'@r

Copiar

B Colar

U }
& Inserir colunas

Excluir colunas
Mesclar células

Ciskribuir linhas uniformemente

gt HH

Diskribwiv colunas unifarmernente

Bordas e sombreamenta. ..

.._
=
pti

Direcdn do kexka, ..

[

Alinhamento de célula 3

Propriedades da tabela. .,

10
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Dentro de uma tabela é possivel inverter a direcdo de um texto. Na célula em que
se deseja inverter, cligue com o botdo direito do mouse e selecione a opc¢do Direcdo do
texto.

Informatica

Informatica

Para formatar as bordas e o preenchimento cliqgue com o botdo direito do mouse
sobre a tabela e selecione Bordas e sombreamento.

Colar

Inserir tabela, ..

Excluir células. ..

H O

Dividir células. ..

Bordas e sombreamento, ..

._
=
bt

Direcdo do kexto...

LW

alinhamento de célula 2
Aukofjuske 3
Propriedades da tabela. ..

Marcadares e numeracdo...

® il

Hiperlink. ..

Tradugir

11
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Bordas e sombreamento E|Pz|
Bordas l Borda da pagina ] Sombreamento l
Definicdo: Estila: Visualizacdo
— - Clique no diagrama abaixo ou use
Menhuma ﬂ os botées para aplicar as bordas
D == |
|E| Todas Tttt j
. Cor:
E Grade | Automatico j
- Largura: o
‘ 1% pt j Aplicar a;
ﬂ oL |Tabela j
Mostrar Ferramentas Linha horizontal. .. QK | Cancelar |

Colunas

Um texto pode ser formatado em uma ou mais colunas. Para colocar um texto em
colunas, selecione o texto clique no menu Formatar = Colunas e selecione o niumero de
colunas.

Predefinid

= ‘ = ‘ =H Cancelar

Urna Duas Esguerda  Direita

. I
Momero de colunas: =
Largura e espacamento Yisualizagdo

e cal.: Largura: Espacanmento:
T =

—

Aplicar: |Nesta secdo ﬂ I

Borda da Pagina

Para inserir uma borda na pagina vd em Formatar - Bordas e sombreamento e
clique no item Borda da pégina, escolha os itens de formatacao.

12
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Bordas e sombreamento

Bordas Borda da pagina | Sombreamento |

Definigdn: Estilo: Wisualizagdo

[ A| Clique no diagrama abaixo ou use
05 botdes para aplicar as bordas

== Menmhuma

-
——
Sombra — LI

Cor:
TrésD I Aukomatico j

Largura:

= outra I 1 pt j Aplicar a;
Taw a IDocumento inkeira j
opries... |
Mostrar Ferramentas I Linha horizontal. .. | o4 I Cancelar |

Visualizando um documento antes de imprimir

O documento pode ser visualizado antes de mandar para a impressao. Clique no

icone [& na barra de ferramentas. Depois para retornar ao documento basta clicar em
Fechar.

2 AROSTILA. doc (Visualizag o
grome Edur Exbr (oo Foomstw Fomomeras Tobel el A
&M@ s [fE] 6 D e W2,

Ll q. B O I T |

At i gt B o bt O cabagalis Bk A i, g 8 & 1R
i i e

g e i o v,

ey, . = e

-  Fahar. Cam
ek dea whew o a0 dun woe ragederane.

O neurvanns pod tar i dea s tnadie 3 & Prgrasile, pat e
pard gl 5o 3 mrpnoes i ok comameres. Close m ore e
[ty

L) >
Pig T ol T EmoasSem Un s Col 32 watupie | U

Imprimindo um documento

Imprimir um documento s6 € possivel se a impressora estiver configurada
corretamente. Caso esteja funcionando corretamente, cliqgue em Arquivo =2 Imprimir e
depois no botédo Ok.

13
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Imprimir.

Impressara
Morne:

"&¥ Epson Stvlus TESCIF 2 Propriedades
Status: Criosa Localizar impressora
Tipo: Epson Stylus COLOR 777 ESC/P 2 Bl T

Onde: LPT1: [ Imprimir para arguivo
Comentario: I~ Frente e verso manual
Intervalo de paginas Copias

& Todos MNdmero de chpias: 1 =

" Pagina atual lﬁ

" Paginas: | v agrupar

Separe com ponto-e-virgula os nimeros efou
intervalos de paginas a serem impressos,
Ex.i 1;3;5-12;4

Zoarm

Paginas por folha: 1 pagina -
Irnptrnit ! |T0das a5 paginas do inkervalo j Ajustar ao tamanho do papel: |Sem dimensionamento -

Opcdes.,.. K I Fechar |

Imprimir: [Documento -

L«
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