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INTRODUCAO AO MICROSOFT WORD 2003

O Microsoft Word é o mais usado e conhecido edimitextos da atualidade,
usado em aproximadamente 83% dos computadoresddeotanundo, assim como a
maioria dos programas da Microsoft e é devido d&tihutiliza¢do assim como o0s outros
produtos da Familia Office.

Sempre que vocé precisar digitar um trabalho, rediteescrever um livro, criar
um curriculo, cartdes, convites e até uma pagimples para a internet e até onde mais
sua criatividade o levar.

Ou seja o Word é um processador de textos cujéidite € de nos ajudar a
trabalhar de maneira mais eficiente tanto na efaidar de documentos simples, quanto
naqueles que exijam uma editoracdo mais elaborada.

Com certeza vocé nao tera problemas em usar egfepra. CMicrosoft Word
2003assim como seus antecessores, possui diversamétas para criagcéo.

Neste primeiro capitulo teremos um primeiro contztm o programa, conhecer
sua tela principal e alguns de seus recursos, maspante existem tantos que nem todos
os conhecem.

PRINCIPAIS CARACTERISTICAS E INIiCIO DO PROGRAMA

Para poder ser inicializado, é necessario quBaoote Office 2003esteja
devidamente instalado em seu sistema operacidviatipwg, € importante compreender
gue as versbes mais recentes do pacote Office &@@a@npativeis com 0s sistemas
operacionais mais antigos, ex: Windows 98 e setexessores. Para o Windows 98, que
ainda é muito usado pode-se utilizar o Office 92 gunuito leve e também oferece bons
recursos para as suas edicoes.

Depois de instalado, o icone Bbicrosoft Word 2003estara contido dentro do
grupo chamado Microsoft Office e se vocé escolteerarea de trabalho do Windows.
Existem duas maneiras de inicid-lo, a primeira addaum cligue no botdo verde
Iniciar/Programas/Microsoft Office/Microsoft Word @03 ou dé um duplo clique no
fcone ddMicrosoft Word 200ha area de trabalho.

Ao iniciar o Word, ele sempre |lhe dard um documemtdrancg pronto para
ser usado, ou pode-se abrir um documento ja sedvalgum diretério do Windows.

Apartir de agora vamos conhecer 0s principais compies que formam a
principal tela do Word.
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Barra de Menus: Sao as palavras que ficam na parte superior ddajaimiciada por
Arquivo e terminada por Ajuda. Através destes meamm®s acesso a todas as fungdes do
Microsoft Word, cada palavra significa um lequeogedes para utilizacédo pelo usuario.
Barra de Ferramentas PadraolNela Encontramos os comandos mais utilizados égrav
de icones para agilizar o acesso as operacdesalmmam documento, salva-lo, desfazer
ou refazer uma ac¢édo aumentar ou diminuir o tamdatfolha de papel e etc.

Barra de Ferramentas Formatacdofornece-nos acesso rapido a todas as ferramentas
relacionadas a formatacédo de textos como alinhamdmtexto, tamanho, modelo e cor
da fonte, espacamento entre linhas, tabelas.
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Barra de Ferramentas Tabelas e Bordafornecem-nos o contetdo para criagdo de
tabelas com opg¢des de formatacao e edicdo, assim cor espessura das linhas, ordem
crescente ou decrescente do texto e etc.

Barra de Ferramentas DesenhoEssa barra de ferramentas € comum a todos os
programas do Microsoft Office. Através dela podemmgar figuras de formas
geomeétricas, colocar textos especiais, inserirdigjugirar, invertes e colorir as mesmas.

Pode acontecer de que ao ser aberthlicrosoft Word 2003a Barra de
Ferramentas Padréo e de Formatac@stejam numa mesma linha e vocé ndo podera ver
todos os icones dessas barras. Isso pode seridestbtvduas maneiras, a primeira fica no
Menu Ferramentana Barra de Menus,dé um clique na opc¢éBersonalizarna aba
Opcdesmarque o quadrinho com a frase - Mostrar barrasedamentas ‘Padrédo’ e
‘Formatacgdo’ em duas linhas. A segunda maneiraaé as opgbes de configuracdo na
prépria barra.

Personalizar @EI

Barras de ferramentas | Comandos | Opobies

Menus & barras de Ferramentas personalizadas
™Mostrar barras de ferramentas Padric’ & Formataco’ emsg linhas:

I:‘ Serm ostrar menus completos

Mostrar 5 completos apds um pequena intervala

[ Redefinir dados de Mu e barra de ferramentas ]

Cutros

Abas de

[ frones grandes configuracd

Liskar nomes de fonke nas respectivas fontes
Mostrar dicas de tela nas barras de ferramentas
[] Muostrar teclas de atalho nas dicas de tela

Animagdes de menu: | (padrio do sistema) v

Opcéo a ser marcada

[Ieclado... ] [ Fechar ]

Para usar as configuragdes da propria barra, bastam clique na seta escura
que fica no final da barra em um quadro azul msisi® e escolher a op¢éo - Mostrar
botdes em duas linhas, e a barra do lado desdest& completamente visivel. Veja.
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T Documento? - Microsoft Word
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Mostrar botdes em duas linhas Opcao para exibir as
adicionar ou remover bokdes - barras em duas linh

Agora vamos fazer um pequeno exercicio digitandopegqueno texto simples,
para que possamos entender melhor alguns condeitb&rd.

Mundo Virtual

Prepare-se para a viagem mais interessante da sua vida. Nela, vocé ira
conhecer o Mundo Virtual da Internet!

Acha que é um assunto muito complicado? Bobagem! Vocé aprendera
gue a Internet € uma ferramenta que pode descomplicar nossa vida pois nos
fornece acesso a diversos servicgos.

Observe no menu formatar que vocé pode definiradgpafos, espacamento
entre linhas, inserir marcadores, bordas e sombeca$ijnas, plano de fundo e etc.

CRIACAO DE UM DOCUMENTO - NOVO E ABRIR

Existem varias maneiras de comegar um documenhidicrosoft Word 2003 ao
abrir o programa ja aparece uma folha em brana grem digitadas as primeiras linhas
do texto, como ele é um editor de textos pode-sie am documento existente e alterar
sua forma de acordo com a necessidade do usuara.i$30 basta dar um clique em

RSN
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Arquivo na barra de menus e escolher a opcéo abrir owwsatho no tecladGtrl+A e
serd aberto um browser onde vocé podera buscacwneénto no diretério em que ele
esté salvo, selecione o arquivo e dé um cliquélerin.

Abrir
Examinat: i_j Meu computadar \; @~ Q X E

I z rﬂDisquete de 314 (A
Lé “w# Disco local (C))
Documentos = Disco local (D)
Recentes b Meu Discao (E2)
= “##RICARDO (F:)
- |7 Documentos compartihados
(2 administrador - documentos

= Ferramentas «

Area de
trabalho

Meus
| documentas

Meu
Computador

J Mo do arguivo: |

T o= s —

rede Arquivos do tipo: Todos o5 Documentos do Word (*,doc; *.dok; *.hem; * heml; & | Cancelar

Pode-se ainda dar um clique no icone com o desdahama pasta amarela
aberta ndarra de Ferramentas PadracCom o documento aberto, o usuéario pode fazer

sua edi¢do e salvar no mesmo diretério ou em acutsoa livre escolha, podendo ser
renomeado ou néo.

CORRIGINDO ERROS DE DIGITACAO NO WORD 2003

O Microsoft Word 2003oferece uma ferramenta de correcéo de palavra® mui
atil que indica para o usudrio eventuais errosgoétiicos devido a uma digitacédo rapida
ou o0 esquecimento da escrita correta de uma palkaentém uma série de opgdes para
a correcao dos erros com dicas da biblioteca dgranue.

SN
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Digite o texto abaixo e verifique 0s erros encaids pela biblioteca ortografica
do Microsoft Word 2003 e nas imagens a seguir verifique as op¢des pevarecdo ou
néo da palavra ou da frase.

O sistema entenderd como erro situagbes como esmagas faltando ou
exagerados, palavras incompletas ou com acenttanfid ou onde ndo deveria ter e etc.

Histdria da Intrnet

A Internet comecou no inicio de 1969 sob o nome ARPANET(USA).
Composta de quato computadores tinha como finalidade, demonstrar as
potencialidades. na construcdo de redes usando computadores dispersos em
uma grande area. Em 1972, 50 universidades e instituicdes militares tinham
conexdes. Hoje é uma teia de redes diferentes que se comunicam entre si e que
sdo mantidas por organizagcdes comeérciais e governamentais. Mas, por mais
estranho que pareca, ndo ha um Unico proprietario que realmente possua a
Internet. Para organizar tudo isto, existem associacdes e grupos que se dedicam
para suportar, ratificar padrdes e resolver questdes operacionais, visando

promover os objetivos da Internet.

Seu texto deveria mostrar algumas palavras sublsheaim uma linha verde e
outras com uma linha vermelha, nessas palavrasd®e€ dar um clique com lmtao
direito do mouse para ver o que 0 programa encontrourdécerPara as linhas verdes é
mostrado o que esti errado e é dada a opcdo delteorss gramética do programa ou
simplesmente ignorar a sentenga, por exemplo unages@ mais, um erro de
concordancia e etc. Para as linhas vermelhas éadostomo a palavra deve ser escrita
de acordo com a biblioteca do Word e vocé tem gdeaspde ignorar tudo, adicionar a
palavra ao dicionério ou pode usar a auto corre¢ao.
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Se vocé escolher nédo fazer alguma das correcogmptas pelo programa, as
linhas verde e vermelha ndo sumiram.

Exemplos da sele¢éo e opgbes para palavras sutdisicam as linhas verde e
vermelho, respectivamente:

Histaria da Intret

A Internet comegou no inicio de 1983 sob o nome ARPAMNETIUSA)
Composta de guato computadores tinha como finalidade, demonstrar as
potencialidades. gy construgdo de redes usando computadores dispersos em

urma grande grea. Em 1972, 50 universidades e instituigdes militares tinham

conexdies. Hoje & Inicie a frase com letra maidscula.  |inicam entre si e que
sd0 mantidas por Ignorar sentenca tais. Mas, por mais
estranho que pard & Graméatica... realmente possua a
Internet. Para orgs ai Consultar, ., Lpos que se dedicam
para suporar, ra o opocgar eracionais, visando
promaover os ohjeti Copiar

|3 Calar
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Histéria da Intinet

A Internet Internet B9 sob o nome ARPANET(USA).
Composta de  gu; Ignorar tudo como  finalidade, demonstrar as
potencialidades. Adicionar ao diciondric  gndo computadores dispersos em
uma grande grea. AutaCorreco v |es e instituigdes militares tinham
conexdes. Hoje & d Idiama » B QUE se comunicam entre si e que
s80 mantidas por | 5% verificar ortografia... B governamentais. Mas, por mais
estranho que pare 3:‘5 Consultar. ., brigtang gque realmente possua a
Internet. Para orgal ociagdes e grupos que se dedicam
para suportar, rat guesties operacionais, wvisando
promover 0s objetiy g gl

SELECIONANDO E FORMATANDO UM TEXTO

Em muitas operacbes ddicrosoft Word 2003€é preciso que vocé selecione
primeiro uma parte do texto a ser modificado. Remgplo, para alterar uma palavra, para
aumentar seu tamanho e tipo de fonte, deixa-la egnito, italico, sublinhado, fazer seu
alinhamento na pagina ou simplesmente mudar sualodas essas op¢des poderdo ser
feitas com partes ou o texto todo, por exempla fanmatages mais simples:

ATENCAO
Cépia ndo autorizada € Crime

Todos os direitos reservados e protegidos pela Lei 9.610 de 19/02/1998.
Nenhuma parte desta publicacdo podera ser reproduzida ou transmitida, sejam

quais forem os meios empregados: eletrbnicos, mecanicos, fotograficos,

gravacdes ou quaisquer outros, sem autorizagéo prévia e escrita do AUTOR.

Dependendo do tipo de texto, do modelo, do assumo publico alvo que ele
deverd atingir, recursos como mudanca de cor entaonaerdo importantes para se

rsn.ricardo@click 21 omae Domingo, 30 de Margo de 2008
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alcancar o resultado esperado, uma fonte em negoito um modelo diferente do resto
do texto pode chamar mais a atencéo do que esperar leitor termine a leitura do texto.
Mas lembre-se antes de aplicar qualquer mudanctexio ou em palavras
isoladas, primeiro é preciso seleciona-la paraeguida, especificar o tipo de alteracéo.
Os recursos para formatacédo de texto se encona@ama de Ferramentas
Formatacag veja.

Opcdes de Alinhamento

Modelo da Sublinhado

Fonte

Formataca

o Gera

§ A4 Harmal + Mstificadc + Times New Raman NI S§

Tamanho
da Font
N—

Realce e Cor da Fonte

[ Negrito

Marcadores e Recuo

Existem duas maneiras de selecionar partes de xiu, ta primeira é colocar o
cursor do mouse no inicio da palavra e segurandmtdo shift, use as setas e o texto
ficara com umdELCRaae, a outra é apenas usando 0 mouse, cologue o cursor
inicio da palavra e arraste-o segurando o botdouesdo. Pode-se também selecionar
todo o texto de uma vez basta pressionar a tmtdrol e a letraT ao mesmo tempo. Veja
abaixo os botdes usados nas sele¢des de textaw sl

SALVANDO UM ARQUIVO E CRIANDO UMA NOVA PASTA

Apo6s digitarmos nosso texto vamos aprend&alwa-loem nosso computador.
Salvar significa guarda-lo em forma de arquivoefid criado pode ser salvo numa pasta

padrao do Windows (paskéeus Documentgsou em outro a sua livre escolha, para todas
as vezes que precisarmos ele estara disponivelod/@umecar.

Digite um texto sobre o assunto que lhe vier a mjezcim um titulo e poucas
linhas para servir como exemplo. Dé um clique Batdo Salvar na Barra de

rsn.ricardo@click 21 omae Domingo, 30 de Margo de 2008
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Ferramentas Padrapo que tem o desenho de um disquete. Assim queclioeé neste
botdo um browser aparece na tela. E nele que vadédicar ondee com que nome o
texto vai ser gravado.

Salvar como

. S_a_lv.?r et . ) Meus documentas v\?‘- ._ﬁ | Q b (| j = Ferramentas -
@Meus wideos
-,:3 _',Mlnhas imagens
Documentos :.lenhas rmidsicas
REENEES | =)y Digital Editions -
B Escolha aqui o local
A onde o arquivo sera
Areade
trabalho . . salvc
: Dlgl'[e 0 nome do arquivo,
L5 depois clique no botéo
e Salvar
ocumentos
-
58
Meu
Computador
‘k} Mome do arquiva: |5 " \ |
Meus locais de s —
rede Salvar coma tipo: Documenta do word {*.doc) bt i Cancelar

Para criar uma pasta rMicrosoft Word 2003 antes de salvar o documento
criado vocé devera escolher o local onde ele fiaegéivado, ou seja, um diretério dentro
do Windows, e dar um clique, na mesma tela antanmricone com o desenho de uma
pasta amarela com uma estrela no canto superéeodir

Entao aparecera um campo para ser digitado o narNevh Pastaescreva-o e
clique emOK, depois escolha o nome do documento e cliqueSaimar. Lembre-se
sempre de organizar suas pastas dentro do Windpves,podera posteriormente ser
gravado em un€D ou gravado direto numa midia removivel como, pemglo, um

Pendrive para que vocé néo perca tempo procurando-a quansiEr usar seus arquivos.
Veja.
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Salvar gm: |w Disco local () /\| @ @& '& A DwUEH ~ Ferramertas -
T (C1Arquivas de programas
L7 [Z1Documents and Sektings ) -
Documentos | |25 Syspdy 1° - Escolha o local 2° - Clique para criar
Recentes [ WINDOWS onde ficara a nova pa uma nova pas
Areade 30- Digite_ 0 nome da 4°f Digite 0 nome do
trabaha pasta e cligue em C arquivo, depois cliqgue no
2 botdo Salva
Meus Nova pasta
documentos
Meu \ | /ancelar J
Computador /
o /
E% Mome doarquivo: |shsj.c|0c w | [ Salvar ]
Meus locais de :
rede Salvat comao bpo: |D0cumento dio wiord (*,doc) » | Cancelar

Se por acaso for criada uma pasta com o mesmo normmeesmo diretdrio a
anterior sera substituida pela nova.

Para saber o que um determinado icone pode fagerpie que vocé colocar a
seta doOMOUSE sobre um icone e esperar uns dois segundos aparecea caixinha
com a fungéo daquele icone. Outro fator importante deve ser dito é a opcaoAjeida
do Microsoft Word 2003 que existe em todos os programas da familia ©fficie fica
localizada naBarra de Menus.

click21.comibi
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Menu Arquivo
e Menu Editar
e Menu Exibir

e Menu Inserir
e Menu Formatar

e Menu Ferramentas

e Menu Tabela

=N
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MENU ARQUIVO

Existem diversos tipos de documentos, declaragfedas, oficios, poemas,
versos, curriculos e muitos outros. Todos essesiterpadrao de formatacdo que envolve
paragrafos, espacos entre linhas, tamanhos padeddomte e outras regras, e
principalmente a configuracao da pagina.

E preciso entender que a folha branca onde éadmio texto é semelhante a
folha de um caderno que contém pautas, margertadesquerda, superior e inferior, no
Word essas margens podem ser definidas e altesadaslo a medida cm (centimetro),
para isto basta dar um clique éwmquivo na Barra de Menuse navegar até a opgao
Configurar pagina Nesta opcdo também poderd ser configurado odégpapel e o
layout da folha. Veja na figura abaixo.

D8 Documento - Microsoft Word
E&_I’HL_IiV_O Edtar Exibir Inserir  Formatar  Ferramentas Tabsla  Jansla  Ajuda

i L] Movo... |
o ] abrir... Chrl+a
g Fechar
i - | 3 -
= Salvar Chrl+E
Salvar coma, ..

Salvar como pagina da Web..,

g K

Pesquisar Arquivo,.,

Permissdn 3

Visualizar pagina da ‘web

| Configurar pagina, .. ~—_ |

_}‘ Visualizar impressdo

=4 Imprimir... Chrl+P
Enviarpara k Configurar pagina no
10t ABPOSTILA WORD PILOTO. doc menu Arguivc

2 n\...\apostila de word - YER 2.doc

30\, .\apostila de word - YER 1.DOC

4 DAPOSTILAS_IRMASY. . \word avancado.doc
5 Fih.. AAPOSTILA WORD PILOTO. doc

Sair.

<
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As opcdes dos menus podem ser acessadas pressiantauaAlt e a letra que
tem um traginho em baixo. Por exempoquivo Editar Exibir | nserir Formatar e etc.

Na teIa de configuracdo de pégina, serd encontrédaabas onde a primeira
referem-se a configuracdo dos espacamentos daemsasgperior, inferior, esquerda e
direita, as op¢Bes medianiz e posicdo da medid@tzcenfiguradas automaticamente e
por default (padréo), mas podem ser alteradasuseidrio.

Configurar pagina

Conflguragao de Margens Papel Layouk
margen
Margens
Superior: 10,5 cl 5 Inferior: 0,5 tm I
Esquerda:  |1cm e Direita: |1 cm -
Medianiz: 0cm £ Posigdo da medianiz: Esquerda
o Configuragéo de
Crientagdo margen
Orientagéo para Paisagem
impressa Visualizacéo da
Vérias paginas: Marmal orientacéo escolhi
Wisualizag o
Aplicar:
Mo documento inkeiro b
o (o

No campo orientacdo pode ser escolhida a disposigatexto na folha com
retrato (folha de pé) ou paisagem (folha deitafdgy um teste abra a tela de configuracéo
de pagina e cligue na op¢Retratoe depois na opcdaisagemVocé vera que a folha

com listras no campo visualizagdo mudara Ihe dantidéia de como ficara o resultado
apos a impressao.

RSN
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Na mesma tela, a alfape| refere-se a configuragéo do tipo e tamanho defol
que serd usada para impresséo e visualizagdo dmednto, na seta do campo com o tipo
de A4 podem-se escolher outros tamanhos como formulddlbss continuas, tamanhos
de envelopes e de cartas, e assim como ndalgens também pode ser visualizado a
mudanca no tamanho do papel.

Mas cuidado se vocé nédo tem experiéncia com esafiguracdes ndo as altere,
pois se for escolhido um tipo de papel que ndo sstdo usado pela sua impressora, 0
documento néo ficard iguala tela do computador.

Escolha do
tamanho do pap

Configurar pagina

Margens Papel Layout

Tamanho do papel:
Medidas do tamanho

escolhidt
Largura: 21em £
Altura: 29,7 cm £

Fonte de papel

Primeira pagina: CQutras paginas:
c80 aukomatica) jandeja padrd ecio automatica)
Selecdo automética Selecdo automatica
Informacgdes sobre o
tamanho do pap

‘isualizag S0

Aplicar:

Mo documento inteira b

—_—

Opedes de impressdo, ..
Padréo...

Ok ] [ Cancelar

Visualizacéo do
tamanho escolhic

Na abalayout, refere-se a configuracéo do inicio da se¢do dma&o campo
Secdg que é mais usada para textos com muitas pagirtasfiguracdo de cabecalhos e
rodapés no campBabecalhos e Rodapé&grve para paginas pares e impares com a opgao
de alterar o espacamento das bordas, estes sd@sotisados para personalizacdo de

RSN
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uma pagina com a colocac¢édo de logotipos, numedEdaginas ou data, assim como em
cada péagina nesta apdstila.

A configuracdo mais completa de cabecalhos e redapdera ser feita no menu
Exibir, op¢doCabecalhos e Rodapés

No campoPéagina poderéd ser escolhido a alinhamento vertical dgga&a entre
as opgdes: superior, centralizado, justificadonderior. Podendo ser visualizadas todas as
altera¢bes na folhinha do camyiisualizacéo

Configurar pagina

Margens Papel Layaut
Configuracéo do
inicio da secé

Serdo

Inicio da seg&o: Mova pagina

Cabecalhos e rodapés
[ biferentes em paginas pares & impares
[ biferente na primeira pagina

Alinhamento de Da borda: Cabecalho: 1,25 cm
pagina Rodapé: 1,25 cm
Paging
glinharnento vertical:

SUpErior

SRR

Configuracéo de
cabecalhos e rodap

Visualizagdo

Aplicar: ——

Mo documento inteira b —
[Nﬂmeros de linha... ] [ Bordas. .. —
Padrdo... OF ] [ Cancelar

Visualiza¢éo do novo
layout

O menuArquivo possui a opgao para configurar a forma como sepéessa a
pagina, chama-denprimir e pode ser usado o atalho teclando a teglanais a letrd.

Nessa opcéo pode-se usar a impressora padraaetoaisu escolher outra que
estiver instalada no seu computador, ou ainda asemgquina estiver conectada numa
rede, vocé poderd usar uma que estiver instaladauém computador (desde que este

esteja ligado e conectado a

rede) pelo bdtécalizar impressora Ao escolher a
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impressora hd um botdo com o nopnepriedadegjue fica ao lado do campo de escolha
da impressora, que dependendo do modelo mostraes wfpcdes tais como tamanho de
papel, velocidade de impresséo, qualidade de imaget® se vocé quer usar pouca ou
muita tinta, para economia do cartucho.

Essas informacdes ficam no canlpgpressoraque mostra também Statusse
esta ativa ou nao, Bipo de impressora, a porta em que ela esta4 coneaastahouver
algum comentario de instalacao e ainda se quepgessao em arquivo ou frente e verso
manual, tipo revista ou livro. Veja abaixo.

Propriedades de
impressa

Imprimir Localizar em rede

Impressora
Nome:! ®  HP Designlet 755CM .
Skatus: Cciosa ——
| .
Tipo: HP Designlet 755CM
onde: LPTL:

|:| Irnprimir em argquivo

Comentario: ] Frente & verso manual

Nome do equipamento.

Intervalo de pagin apias

(%) Todas Mimera de cépias: 1

.11 fagrupar
1

4k

() P&aina atual

() Paginas: H1
b

Separe com ponko-e-virgula os ndmeros efou

inkervalos de paginas a serem impressos, Ex.;
pEhElZs

Zoom
Imprimir: | Documenta

- Paginas par folha: 1 pagina hd
Imptimir: | Todas as paginas do inkervalo w
Ajustar ao tamanho do papel: | Sem dimensionamento -
Opcdes,,, [ Ok ] [ Cancelar ]

H& ainda no camphmtervalo de paginasopg¢des sobre o intervalo de paginas,
sobre a maneira como serao impressas e uma eduicapre o salto de paginas. No
campoCopia pode-se escolher que quantidade serd impressaser@e agrupadas ou
pagina a pagina. No cammom h& as opc¢des e quantas paginas serdo impressas po
cada folha, ou se preferir pode-se ajustar as difesnda impressao ao tamanho do papel.

O botédo Opgodes indica outras configuracbes de impressdo que sais m
indicadas para usuarios com um pouco mais de éxpigi com o0 programa, resultados de
impresséo e modelos de impressoras.
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Imprimir,
Impressora
Mame: 2;‘ HF Designlet 755CM A4 i Propriedades ]
Skatus: Qciasa —
; , [ Localizar impressaora. .. ]
Tipa: HF Designlet 7S5CM
Onde: LPT1: Péaginas a serem impressa} [ Numero de cépias
Zomentario: |:| Frente anual
Intervalo de paginas Copias
(%) Todas Nimero de copias: 1 *
() Pagina atual
() Paginas: Agrupar
Separe com ponto-e-virgula os ndmeros efou
intervalos de paginas a serem impressos, Ex.:
1;3;5-12;4
Laamm
Imprimir: | Documento
- Paginas por folha: 1 pagina v
Imprimir: | Todas as paginas do inkervalo
a0 kamanho do papel: | Sem dimensionarmento w
Opcdes de Zoom
Opcies Ok ] [ Cancelar

Vocé pode ver como seu documento ficara antes deniivlp, em Arquivo,
visualizar impresséoassim pode mudar alguma configuracdo antes denmp

MENU EDITAR

Este menu nos indica um caminho rapido de fazendtacdes novas ou alteragdes
em palavras ou texto completos, pode-se trabatimanérios arquivos abertos copiando e
colando informagdes de um para o outro e etc. Vatatahar as op¢des mais usadas por
todos os usuarios desde os mais familiarizadosccpnegrama até os usuarios iniciantes.
Essas opcdes, também se encontranBam@a de Ferramentas Padrdandicadas por

RSN
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icones de diferentes modelos e cores. Por exeraplopcbedesfazer e Refazeséo
chamadas pelos icones com setas curvas respeatiteanmea para esquerda e outra para a
direita. As op¢cBeRecortar, Copiar e Colar, sdo chamadas respectivamente pelos icones
de uma tesoura, duas folhas de papel e uma pranobret uma folha de papel. A opcéo
de Localizar uma palavra ou conjunto de palavras no texto énalda pelo icone com o
desenho de um bindculo. Veja mais detalhes solie waa delas.

i frouivo  Edtar  Exbir Inserie: Formatar  Ferramentas Tabela  Janela Opgéo localizar

NEERGSR T E L BP9 RO RER T 0 @ gk
COpg(”)es recortar, copiar e colar

Desfazer:Esta ferramenta desfaz todas as ac¢des executadasongue o documento j&
tenha sido salvo, seu atalho pelo teclado é a@dlanais a letr&.

Refazer: Esta ferramenta faz o contrario da anterior efgespara repetir uma acao
desfeita, mesmo que o documento tenha sido sauacatsalho pelo teclado é a te€#l
mais a letra.

Recortar: Com esta ferramenta podemos removemos um caraptdesya ou objeto e
darmos um novo destino a ele, para outras partles rdesmo ou até para outros
programas, seu atalho pelo teclado é a tetlamais a letr.

Opcodes desfazer e refaE'

Copiar: Com esta ferramenta podemos copiar qualquer cegagbelavra ou objeto
inserido em nosso documento para outras partes rdelemo ou até para outros
programas, seu atalho pelo teclado é a tetlamais a letraC.

Colar: Quando especificarmos onde o documento, caragi@i@/ra ou qualquer parte do
texto devera ser copiado, damos um clique em @aea confirmar a cOpia para outras
partes dele mesmo ou até para outros programasitalbo pelo teclado é a tedhirl
mais a letrav.

Localizar: Quando precisarmos encontrar dentro do documeriqugr palavra ou frase,
maiusculas, mindsculas, repetidas ou ndo bastaacheste ferramenta, seu atalho pelo
teclado é a tecl&trl mais a letra\.
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MENU EXIBIR

No menuExibir, podemos encontrar informagfes de como o docunadnab ou
outros que serdo abertos véao ser visualizadoslaariacipal doMicrosoft Word 2003
durante sua criagcdo ou edi¢do. Neste tOpico varessrelver as suas principais e mais
usadas ferramentas, que séo divididas por uma, iairaando uma espécie de bloco. No
primeiro bloco temos as opg¢bes de visualizagdo ammento nos modofNlormal,
Layout da Webe Layout delmpresséo sendo este Ultimo talvez o mais usado, pois da
uma idéia de como a impressao ira ficar mesmo goerescala maior que na opgéo do
menuArquivo, vamos detalhar melhor as opg¢des de cada bloowoddNormal mostra a
pagina do texto aberta em toda a tela central dal\Wu seja, vocé tem uma visdo maior
do que estéa digitando. Veja.

& Documento?| - Microsoft Word @@@

i Arquivo  Editar  Exbir  Inserr  Formatar Ferramentas Tabela Janela  Ajuda Digite Uma pergunta
RN A= B WE TP N A R AT N ] e - |1 91 00 - @) | dter 43

i A4 Marmal ~ Times New Roman - 12 <N I 8| M= \D'EV'A'H

4 4] == RN |

O T R R R R R R R TR R PR PRI O R

[m(ES |

Modo de exibicdo Normal

won(t

Ele s =m< |
ipesenhar - g |autcFomas- N\ W OO M d @@l d-Z-A-S=adf
CPag 1 Segdo 1 YL Emz4cm lnl ol

%

O modo dd_ayout da Webmostra a pagina com a mesma aparéncia do modo
Normal, porém, este modo é usado quando se estd usaifdodopara criar uma pagina
simples para ser exibida num browser para intecaeto o Internet Explorer, Mozila,
Firefox e outros. No modo deayout de Impressdgodemos ver enquanto digitamos a
pagina inteira porém num tamanho reduzido, o bomeédessa maneira podemos ter uma
idéia de como a péagina ficara depois de impresste &l diferenca entre esse modo e o
normal.
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ZH Dacumento1 - Microsoft Word

% frquivo  Edber Exbir Inserit Formotar Feramentas Tebela Jancla  Ajuda Digite Lma pergurta
FIR= T WEWE N1 WEW A< W M G AR A W] e N
i 4 Hormal + Times New Roman v 12

==

‘uL

- Note que a pagina fica Modo de exibi¢éo
mais visive Layout de Impressi

Opcao para acesso mai
rapidc

et s s [ausromeez N\ S\ 1O A @ O ke Ar==58 @]

Pag 1 Segdo 1 1t Em 24cm Ln1  Col i

Vocé pode usar também os icones de atalho que ficamodapé da péagina
acima daBarra de Desenh@lar uma cliqgue na op¢éo e mudar a visualizaga@dégina
rapidamente.

Dentro do menu Exibir, vocé pode escolher que Bale Ferramentas ira
aparecer na sua tela, por exemplo, se vocé prejeer s seja vista Barra de
Ferramentas Padraoe asBarra de Ferramentas de Formatacddasta marcar ou
desmarcar o quadro do lado esquerdo do nome da fEErquadros s6 ficam visiveis
guando vocé der um clique do lado do nome).
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Microsoft Word

L Documentol -

Digite uma pergurta - x

58| Layout daWeb %

Layaut de impressdo .

E o e, T M e Rl

[ Banasdeferrancntas » [[] padiio
[+]

1| miniaturas

]| cabegaho e rodapé AutoTexto

U

Bt

Formatagdo

Zoom... Banco de dados

Caixa de ferram. de controle

&

Contar palavras

Desenho

[x]

Erail

Estrutura de topicos
Ferramentas da Web
Farmuldrios

Imagem

Mala direta
Quadras

Revisio

Tabelas e bardas
wisual Basic

eb

wordArt

Personalizar. .

As barras podem ser escolhidas de
acordo com a sua hecessic

|ipesenhar g | augromest \ N 1O ol L

Pag 1 Sedo 1 11 Em Z,4em Ln L

A outras ferramentas que também sdo muito usadamenu Exibir séo:
Miniaturas, Cabecalhos e rodapés a deTela inteira A ferramentaMiniatura é bem
interessante pois parece com um recurso existerpieograma Acrobat da Adobe para

leitura de documentos em PDF (a maioria dos doctoweativulgados na Internet tem
esse formato). Para ativar ou desativar bastamaligque na opcéo.
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[Cigite uma pergunta

T ST |

[ S S-S B S R SN IS NS B AUV SR IR I S S NS AU L B

A5 haames podem sex escoliidas de
accrdo com & sus necessidads

& outras ferramentas que também sfo muito usadas no menu Exdbir sdo
Miniaturas, Cabegalhos ¢ rodapés ¢ a de Tela inieira.
4 feramenta Mimiatura ¢ hem inferessante pois parece com um fecurso
existente no programa Acrobat da Adobe para leitura de documentos em PDF (& maioria
cumentos divulgados na Internet tem esse formatd).

Para navegar de uma péagina a outra basta dar um
clique e ela vira para a tela principal do W

2. Word 2003

4 Segdo 1 2424 Em 3,2cm 28 ealil

ALT

A ferramentaCabecalhos e rodapésé muito utilizada para personalizacdo de
alguns tipos de documentos como oficios, memoranuimséis timbrados e trabalhos
universitarios, o quer ndo quer dizer que ndo ptasdém ser utilizada em textos
comuns, para chamar mais a atenc¢éo e dar um tequefissionalismo. A tela para essas
configuragbes é bem explicativa e tem recursossir¢ao de numeracéo de paginas,

logotipos ou figuras, datas e podendo também seladaio modelo, cor e tamanho da

fonte usada, através d2equena Barraque surgira sempre que essa ferramenta for
chamada. Confira as op¢des de cada tela dessaémtiaana imagens a seguir.
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oy

cumentol

[Eormatar  Ferramentss  Tabela  Janela  Ajuda Digike uma pergunta

BT RN e SIS Y T J—I‘dﬂ*fm”’ SCAECE Y |
::4_4 Cabecalha = Times Hew Raman -1z - N I 8| = i_!
R A s S e R | M e M |§lu\ lia

BRI RN WIS A IR RS R I SRR CRR R C I [ Ik T i

)

3

SR 1 2

Cabecalho e rodapé

Inseri AutoTexto~ A | 8] ) W |65 |1 S ] & | 5 S 5, | Fechar

Espaco onde seréa configurado seu cabecal
Pequena barra de ferramentas e abaixo o0 espaco ja o rodapt
para as configuracos

it =

4Desenhar';¢|AutoFormas‘\ \Doud‘ﬂ@a\& évE: Eﬂl

Pig 1 Secdo 1 11 Em 1,Zcm Lo Col 1

No espaco em branco dentro do campo pontilhadé yatiera montar seu
Cabecalhg digitando apenas ou se preferir op¢cdes mais @iamplpode usar as da
Pequena Barra de Ferramentase vocé puxar a barra de rolagem para baixceirdéjwe
na parte inferior da pagina também surgiu 0 messpag em branco, s6 que com 0
nomeRodapée as opcdes daequena Barratambém podem ser usadas nele. Basta dar
um clique dentro dos espacos, entrar em acaoieguratcriatividade.

Inserir paginas
pronta:

Inserir data e
hore

Textos
pronto:

Cabecah\ e rodapé

Inserir ALtoTexta -

O | a4 |%§||§P§|§,|Fechar
/

Alternas entre cabecalho e rodapé e
mostrar anterior e proxin

Numero da pagina, Niumero de
paginas e formatacao dos ndimi
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Quando vocé termina a configuracdo do cabecalhooeratlapé, eles irdo
aparecer com um tom acinzentado, mas ndo se prepaymndo for visualizado a
impresséo e na impresséo final apareceram toda®ees do jeitinho que vocé criou.

A ferramentaTela inteira € muito simples, estd entre as mais simples do
Microsoft Word 2003 ela tira de sua tela todas as imagens de meausshréguas e
barras de rolagem. Mostra apenas as paginas doeexbpc¢do de retornar ao modo que
estava sendo usado antes. Para ativar basta dafiqua na opcadela inteira veja
como fica.

. A
Opcéo para fechar a apresentacéo df
tela inteira e voltar ao modo anterior

Telainteira ¥
Fechar kela inteira

MENU INSERIR

No menulnserir, 0 usuario podera “inserir”, informacdes de comfggdo de
forma dindmica, ou seja algumas delas ndo preaisassar sendo digitadas u atualizadas
como numero de paginas, data e hordjicrosoft Word 2003fard isso para vocé de
acordo com o calendario #dindows se acaso a data e hora do SetiemaOperacional
por algum motivo atrasar ou for adiantada, todosl@sumentos que contiverem esses
recursos com atualizacdo automatica também teidimeadata e hora alterados. O que
dependendo do tipo de documento pode lhe causarsaddporrecimentos.

Mas vamos comecgar pelas primeiras e mais usadasntntasQuebrg que
refere-se a quebra de paginas é um recurso Utilg@umentos salvos pela internet que
precisam de uma configuracdo mais adequada asiqutages de sua impressora. Essa
ferramenta mostra varias opcdes de configuracésadgsebra. AO dar um clique na
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opcdoQuelra, aparecera a seguinte tela, basta escolher a gisese adequar ao seu
trabalho e dar um clique e®K.

Quebra E| El

Tipos de quebra

() Quebra de coluna
() Quebra automéatica de texta

Tipos de quebras de secdo
() Préwima pagina
() Continua
() Pginas pares
() Paginas impares

I CK l [ Cancelar

A ferramentasNumero de pagina® Data e hora sendo que a configuracdo de
data e hora dependem da configuraca@itcdows mas sdo bem faceis de ser usadas.

Novamente lembrando que elas dependem do Sisteerad@mal do seu micro.

Niimeros de pagina g|

Posicdo: Visualizac o
| Firn

da pagina (rodape)

Alinhamento:
| Direita R |

Mostrar ndmero na 12 pagina —

[ CK ] [ Cancelar

ren.ricard click21.e Domingo, 30 de Margo de 2008




Microsoft Office

g Word 2003 28

Data e hora E|

Faormatos dispaniveis: Idioma:

Portugués (Brasil) v

07

omingo, 23 de setembro de 2007
23 de setembro de 2007

23/9/07

Z007-09-23

23-set-07

23.9.2007

Z3set, O7

23,9.07

setembro de 07

set-07

239/2007 14:15

23/9/2007 14:18:31

141831

Z1&3E

1418

|:| Atualizar aukomaticamente

A tela de configuracdo dblimero de paginalhe da o op¢do de inserir no
primeiro campo com a seta de escolha, se a fertansena usada no cabecalho ou no
rodapé, podendo ser configurado também o alinhamentambas as opg¢bes, vocé pode
escolher se serd usado somente na primeira pagidesmarcando a opgao, aparecera em
todas. No botd&ormatar, vocé pode optar pelos tipo de apresentagao denmotas

paginas, como uma configuracdo de fonte, e nanfathdo lado uma visualizacdo do
resultado, dai basta dar um clique %

Na tela deData e hora existem varias opc¢des pré-programadadvinarosoft
Word 2003 de ser mostrada a data e a hora dentro do seundotn, podem ser
escolhidas dentro do camp&mrmatos disponiveiso campoldioma ird apresentar o
idioma utilizado peldNord instalado em sua maquina, para se ter a opcatudizacéo
automdtica, basta deixar marcado o quadratdelizar automaticamente dar um clique
emOK.

A ferramenteSimbololhe da suporte para inserir no texto caracteradasspelo
seu teclado e de outros idiomas, assim como aligfonte do simbolo, o subconjunto de
idiomas, mais abaixo da tela principal os simboloais usados recentemente e
informacdes sobre cada um, basta escolher umwerdalique enOK.

rsn.ricard click21, i Domingo, 30 de Margo de 2008



Microsoft Office

g Word 2003 29

Simbolos | Caracteres especiais
Fonte: |{texto normal) w Subconjunto: |Latim basica v
" 0 I * e
IBEBEEER EERRRE
011(2(3(4]5/6[7|8[9]:|:|<|=|=|"7
@|/A|B|/C|D|E|F|G|H|I|J|K|LM|N|O
PlQ[RIs|T|U[VIW[X[Y[Z]([\]1]"]_ .
Simbolos usados recentemente:
£¥[o|@[mi ]| <]> ]| [w]u|o|p
RIGHT PARENTHESIS Codigo do caractere: 0023 de: |Unicode (hex) i
[ﬂutUCDHE;aD.‘. ] llecla de atalho. .. ] Tedla de atalha:

Na segunda aba a @aracteres especigivocé vera todas as teclas de atalho
para cada caractere, e nas duas abas vocé ainel@gmmher as suas proprias teclas de
atalho, basta dar um cliqgue no botéo Tecla de@tdldastrar um atalho e dar um clique
em Atribuir .

Simbolo X

Simbolos | Caracteres especiais

Caractere: Tecla de atalhao:
Alt+Chrl-Hidm -
Chrh-hlin -
Hifen ndo separavel Chrl+_
- Hifen opcional Chrl+-
Espago duplo
Espago simples
Espaco duplo 1/4

° Espago ndo separdvel Chrl+Shift+Espaga
Copyright Alk+Ctrl+C
® Marca registrada Alt+Ctrl+R.
™ Marca comercial Ale+Cerl+T

g Secdo Alt+Chrl+=

1 Paragrafo

Reticéncias Alb+Ctrl+,

N Aspas simples de abertura Chrl+",'

' Aspas simples de fechamento Chrl)'

" Aspas duplas de abertura Chrl+"," b’

AutoCorregdo... | [ Teda de ataho. .

Inserir Cancelar

A ferramentalmagem é uma forma facil e divertida de inserir imageres d
diversos tipos e formas no seu documento, e oferé&dias opcdes de onde buscar as
imagens, que podem ser do ti@ip-art, Do arquivg Do scanner ou cameréesde que

RSN
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haja algum instalado em seu computaddthvo desenhpo Auto formas Wordart,
Organogramae umGrafico tipo aqueles de estatisticas e pesquisas.

O caminho para essa op¢fes € 0 mesmo das ardg@resso nao vou me ater
em detalha-las, espero que sua curiosidade evitade fagcam com que vocé crie e recrie
imagens bem interessantes para seus documentos.

@ Documentol - Microsoft Word

3 frquivo  Editar  Exibir | Inseri | Formatar  Ferramentas Tabels Jansla  Ajuda
el g | o ERER e
ﬂ Normal & Nimeros de pAginas. .. /N I § |!§
j o Data e hora.., (e =L
Campo,.. ——
Simbolo.. .
Imagem ’ | 8] clp-art...
2| Hiperlink, .. ChrlHk |8 Doarquivo...
v
% @ AutoFormas
Al wordart...
lH_E Grafico
¥

A informatica tras opc¢des claras (na maiorias dages) e praticas para seu dia
a dia seja qual for seu trabalho, estudo ou simpkste para seu divertimento pessoal ou
coletivo, mas o computador ndo faz nada sozinhgamerse quem pensa isso. E preciso
que o ser humano diga o que deve ser feito, e pamvocé tem que conhecé-lo e é
necessario antes de tudo curiosidade...muita cig@aie e isso curso algum Ihe ensinal!!
Por isso algumas ferramentas dos menus do Word esi@io sendo detalhadas aqui.

Use o0 espago abaixo para fazer suas anotagdes:
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MENU FORMATAR

O menuFormatar nos oferece diversas maneiras de deixar uma palfese,
texto ou um documento inteiro de forma facil, mdmua automatica com a cara que
quisermos, desde a fonte até a formatacéo de ilmpsiprio no documento.

As principais e mais usadas ferramentas, de cana Ipaixo, dentro do menu
Formatar séo: Fonte, Paragrafg Marcadores e numeraggdBordas e sombreamento
Colunas Plano de fundoe Temas

A ferramentaronte ja foi comentada em outros tépicos desta apéstaredito
gue nao haja mais dificuldade em utiliza-la, p@oisrei mostra-lhes apenas a tela
principal, e nomear 0s principais pontos.

Fonte Espagamento de carackeres | Efeitos de texba

Estilo da Fonte:

Mormal

Modelo da Marmal 3 S
Italico 9
fonte — Mearito 10
Tw Cen MT Meqgrito Italico 11
Tw Cen MT Condensed hd 12
Cor da Fonke: Estilo de sublinhado:
&k {nenbam}) L'
Cor da fonte Tamanho da
Efgitas fonte
[ Tachado [ sombra [ wersalete
[] Tachado dugle ] Conkorno [] Todas em maiisculas
[ 5obrescrito [releva [Toculks
[] Subscrito [ Baixo relevo
o Efeitos na fonte
Wislalizacdo
/ Times Mew Eoman
Ver as alteracdes
et Funte TrueType. & mesma fonte serd usada na tela e na impressio,
o) (oo
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A abaEspacamento de caracteresomo o proprio nome ja diz trata dos espacos
entre 0s caracteres para cima, para baixo, pardadme outro, ndo h4 dificuldade
nenhuma em utiliza-lo e a alt#eitos de textpir4 fazer com o texto selecionado e
marcado por esta configuragao, brilhe, pisquegfigadeado por pontos brilhantes e etc.
Porém as opgdes desta Ultima aba s6 seram vistameimnamento quando o documento
estiver aberto em meio eletrénico, na folha im@digsram estéaticos, ou seja parados.

Na ferramenta Pardgrafo, € possivel fazer as gquafies de como os
pardgrafos seram utilizados no seu texto, hd umpecaBeral com as opgbes para

Alinhamentoe Nivel do topicono campdrecuoexistem as opcdes para medidas dos

recuosEsquerdoe Direito com medidas em centimetros (cm). O carBgpacamento
serve para vocé marcar a distancia que dever leaer uma linha e outra para cima e
para baixo com as opcoésites e Depoise comumente, todas as alteragbes podem ser
vistas no camp®isualiza¢dg o ultimo da tela, dai € s6 confirmar dando urguaiem

OK.
Paragrafo E’ g|

Recuos e espacamento

Geral

Alinhamento:  [ANE{E=E] w Mivel do tdpico: Corpo de texto v

Recuo Campo geral
Esquerdo: 0 cm ¥ Especial: Par:

Direita: 0cm % {nenhurm) v g

Espacamento

0 recuo

Ankes: 0 pt Enkre linbas: Emn:

LEAIERS

Depois: 0pt

4

imtmt!

Simples w

Campo espagamento Campo visualizagao

Visnalizacan

Ha foraments Pazignafe, ¢ peormml faser ar configmagher de oo
mtibeades 10 s R, bi mn camnps Geraloem ar o]y fer paza Alndumeni
Bocwe oxi®In a7 o3 ¥or paTa medidas det ecmer Erqmerde ¢ Diredt

1ids Wpice, 0 camps

I oK ] ’ Cancelar
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A ferramentaMarcadores e numeraca@ auto-explicativa e mostra sem a
necessidade de ler o que faz, ela coloca antealderas, frases e outros pontos do seu
texto, quando selecionados pebhift ou peloMouse marcadores que servem para
indicar, realcar o que esta escrito, deixando eméntia. Existem varios modelos de
marcadores, 0s comuns, 0s numéricos e os marcadoé/pis e uma Ultima aba para

editar os estilos da sua lista, a dbstilos de Lista Veja as telas e depois alguns
exemplos.

Marcadores e numeragao

Com marcadores | Mumerada | Warios nivels | Estilos de Lista

Marcadores comuns

Ok ] [ Cancelar
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Marcadores e numeracao

Com marcadores Vérios niveis || Estilos de Lista
1 1) |
Menhum 2. il Il.
~ 3 3 1
Marcadores com numeracoe
e algarisma —
]
A al a. l.
8. 4] h. ii.
c ol C iii
Ok ] [ Cancelar
Marcadores e numeragao [Z|
Com marcadares | Mumerada Estilos de Lista
1 1 @
A 11 *
Marcadores l Menhum 2
diverso: e 1 .
] ——— il
Artigo 1. Titulo 1 1 Titula 1 1. Titulo 1 Capitulo 1 Titul
Seg#Hn 1.01 Titl 1.1 Titula 2 A Titula 2 Titula
(&) Titulo & 1.1.4 Titulo 3 1. Titula & Titule 3
OF ] [ Cancelar

A ferramentaBorda e sombreamento
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Bordas e sombreamento g|

Bordas | Borda da pagina | Sombreamento

Definigso: Estilo: ‘isualizagdo

EI ~ Clique no diagrama abaixo ou use
os botfes para aplicar as bordas
Menhuma

D Caixa
|:| Sombra T b .
Cor: -
D Automatico v
30
Largura:
¥ pt - Aplicar a:
§ Outra "
" Paragrafo R
Linha Horizontal, .. oK ][ Cancelar ]

Esta ferramenta é extremamente Util para se trabalom molduras seja de
imagens, textos e até de paginas inteiras, natieleipal temos as op¢des Befinigao,
Estilo e Visualizacdoonde em Definicdo vocé podera escolher a aparéfeciborda,
como ela ira aparecer em sua tela, em Estilo sm@hedo o tipo da linha, a cor e sua
largura, existem diversas opg¢des para melhorar feiso® no seu documento, em
Visualizacéo, ha uma leve diferenca das outrasespei outras ferramentas nos menus,
aqui é possivel escolher que linha de borda ses&ada entre as quatro.
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Bordas e sombreamento §|
Bordas | Bordadapagina | Sombrearnento
Definigéo: Estila: Wisualizagdo
e ~ Clique no diagrama abaixo ou use
o5 botdes para aplicar as bordas
Menhuma
D Caixa
| s | [——1
Cor:
Aukomatico v
a0
Largura:
Spt — Aplicar a:
z OQutra —
am Arke: Dacurnents inkeiro w
{nenhuma) 3 =
Linha Horizontal. .. [ [o]4 ] [ Cancelar ]

Esta ab&8orda da paginaem as mesmas func¢des da anterior porém sua ascolh
sera atribuida ndo as palavras, frases ou imagdesonadas, mas a pagina inteira e
deixa uma impresséo bastante elegante se for hefiguada.

Lembre-se de sempre que for atribuir uBarda ou Sombreamentoa uma
palavra, frase ou imagem de seleciona-la co®&hift ou omouse.

A ferramenta para se atribuir sombreamento asureddnseridas no texto
funciona com primeiramente a selecéo da molduta, feidai pode ser feita a escolha da
cor que ficara no interior da moldura da mesmateBaar um clique na cor escolhida, a
visualizacao é ativada e mostra o resultado, eislepoOK. E bem simples de usar.
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Bordas e sombreamento rg|
Bordas | Borda da pagina |
Preenchimento Visualizacdo
Semn preenchimento
w2200

|_||_||_||_"_||_||_"_| Mais Cores..
Padrdes

Estila: ;

“:‘ Transparente vl AplieEr &

|Parégrafo “ |
—— R

E para desfazer qualquer configuracdoBdeda ou de Sombreamentp basta
escolher a opcadenhumdentro do campBefinicdo e dar um clique ef@K.

Logo apds vem a ferramerfalunas que ird fazer com que o seu texto digitado
tenha um aspecto de um jornal ou uma revista resteso também é um dos mais faceis
de se usar pois é auto-explicativo.

Em sua tela principal aparecera a opgéo de esalyeantidade de colunas que
fica no campdPredefinidas logo abaixo do campo vocé podera escolher o rojher
colunas no seu texto, e no cammrgura e espagcamenteomo o proprio nome diz as
medidas para as colunas também em centimetros\{efa)na imagem.
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Predefinidas
Uma Duas Trés Esguerda Direita
Mimero de colunas; Fl = [ Linha entre colunas
Largura & espacamenta Visualizagdo
M2 col.:  Largura: Espacarnento:
| 1 |legem  2][1,25m a3
[z ||egrem 2]] |
L]l || |
[ Colunas de mesma largura
Aplicar: |N0 documento inkeira v |

Se vocé ndo quiser perder tempo digitando as medidacoluna a coluna, basta
marcar o quadrinho com a op¢éo @elunas de mesma largura

Tema E‘
Escolha um tema:
~

Agua

Aquarela . .

fnidsia Estilo Titulo 1
Arquitetura romana N

#zul Escuro o Marcador 1

Snrda ¥ Marcador 2

risa

Camadas = Marcador 3
Cainion

Capsulas .

Ceﬁm Linha horizontal:

Céu

Cimento

Compasso | .

Deserta Estilo Titulo 2
Disrio

Eclipse Amostra de Texto MNormal
E‘E;D Hiperlink regular

Em cascata Hiperlink wisttado

Estidio

Expedicio v

Definir padrdo... [Galeriade estios... | [ ok ] [ cCancelar |

A imagem na pagina anterior mostra outra ferrambastante comum do menu
Formatar e é de grande auxilio para aqueles que precisarmuon documento com uma
imagem alegre, servindo para confecgéo e congderies e etc. No camscolha um
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temg basta vocé dar um cligue em uma das op¢des mndegtela branca ao lado sera
mostrado como a parte branca da tela e as leteasadores, links irdo ficar, depois € so
ar um clique em OK e pronto. Se por acaso nadogdstalguma cor de fonte vocé pode
altera-las na opcao Fonte do méfmumatar, ja visto neste capitulo. Essa é s6 mais uma

das grandes facilidade quéviicrosoft Word 2003ornece ao seus USuarios.

Além da ferrament@iematambém é possivel colocar em suas paginaBlanmo

de fundoque é uma opcéo do meRarmatar. Veja.

ﬁii Documentol - Microsoft Word

EﬂquWD Editar  Exibir  Inserir | Formatar | Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuda

NF =R F= K At

RN MEWENFE WL

P44 Mormal ~ Times Me| =T

e —

Fonte, ..

Paragrafo...

Marcadores e numeracdo. ..

Bordas e sombreamenta. ..

Colunas...

Tabulagdo. ..

Maidsculas e mindsculas.

Plano de fundo

Para escolher

Tema...

Estilos & formatacdo. ..

Revelar formatacdo...

Sem preenchimento

et

/ HEE

_

uma cor basic

Esta ferramenta funciona com efeitos mais defsiflee a ferramenféemapois
lhe d& opgdes de inserir na pagina cores basicaasdonalidades, e efeitos em gradiente
além de vocé poder usar uma imagem como marcaa’aguseja a imagem fica no

fundo da pagina de forma transparente.
Na tela deMais cores vocé encontrard duas aba, uma com a opedcdoe

RSN

ren.ricard

Mais cores, ..
Efeitos de preenchimento. ..

Marca d'agua impressa...
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outra com a opcao Personalizar, basta escolhedlnmr para seu trabalho e dar um
cligue emOK. A cor escolhida aparecera no quadro com os nbloeae Atual.

Cores

{Padrio | | Personalizar Ok

Mova

Abual

Cores

Padrdn | ParsunahzarEl oK

I-l

Modelo de Cores:

wermelha Mava
Werde:

Atual

Na tela deEfeitos de preenchimentaocé vera quatro abaSradiente, Textura,
Padréo e Imagem
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E3

Efeitos de preenchimento

Gradients | Textura | Padréo | Imagem
Cares

@i cort
() Duas cores
(O Predefinidas

I

~
-

Escura Claro

Transparéncia

De:

i

a:

Sombreamenta Yatiaches
(&) Harizantal

O wertical

() Diagonal pf cima

i
e

Exemplo:
(O Diagonal pf baixo
() Do cantg
) Do centro
Efeitos de preenchimento rg‘

Gradiente ‘ Texturs | Padrdo | Imagem
Cares

() Uma cor

(@) Duas cores

................ Carz:
(O Predefinidas =

]

TransparEncia

De:

il

A

Sombreamenta Wariagtes
(%) Harizantal

(O Vertical

() Diagonal pj cima
O Diagonal pf baixe
() Do canto.

) Do centro

Exemplo:

A tela com a opcaGradiente(na pagina anterior), ird fazer com seu texto tenha
uma imagem com mais de uma cor, como se uma s#sdentro da outra. No campo
Coresvocé podera escolher entre uma cor, dai aparen@deta para escolha da cor, ou

RSN
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duas cores e vocé também podera escolhé-las. Npoc&ombreamentovocé pode
escolher a dire¢do da linha das coresGradiente

Na mesma tela, nas ab@sxtura e Padrdq o programa oferece exemplos de
imagens para vocé utilizar e sempre que for dadelique em alguma delas no quadro
com o nomeExemplg a imagem ficara mais visivel e ndo tdo misturadaoutra,
facilitando assim a escolha da que mais |he agradaombinar com seu texto ou
documento. E na ultima aba, vocé podera escollnavést de uma browser de busca
(como j& visto antes) entre outras imagens no @apatador.

de preenchimento Efeitos de preenchimento ['SZ|
Gradients | Padrdo | iﬁnagem | Gradiente | Textura Imagem
Texbura: : Padrdo:

| Telhas |

Primeira plana: Plano de fundo:

| H | ]

Exemplo: Exemplo:

| Malha roxa |

Qukra bexkura, ..

Tenha sempre cuidado ao escolher fundos e imagars geu texto ou
documento, escolha alguma que combine com o cantiaguilo que vocé esta fazendo.

SN
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MENU FERRAMENTAS

O menu Ferramentas fornece op¢Bes que na maioria das vezes sao mais
utilizadas por usuérios com mais experiéncia nodasdicrosoft Word 2003 N&o irei
aprofundar em todas as opc¢des desse menu, parfiqaesn com bastante curiosidade
vou apenas detalhar algumas que sdo mais usadass wer as opgoedrtografia e
gramatica Pesquisar, idioma, Contar palavr&artas e correspondéncias como criar
uma senha para seus documentoOggdes

O resto, vocé tera que procurar conhecer usarala@wiosidade afinal de que
adiantaria tanta informacdo sem a vontade de buseds conhecimento! A opcao
Ortografia e gramatica,que pode ser acessada tanto pelo caminho no memntoq
teclando apenas a tedtd, essa opcéo de ferramenta faz com que o contelseudtexto
seja avaliado pela biblioteca tticrosoft Word 2003em busca de erros gramaticais e/ou
de ortografia. Escreva o texto abaixo como exeragloessione a tecky.

O rato roeu a roupra do rei de roma e comeu sua bota e seu
chapéu!
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Yerificar ortografia e gramatica: Portugués (Brasil)

M&o encontrada:

O rato roeu a roupra do rei de roma e comen &

nahata e gey chapéul
Ignorar bodas
Partes encontradas d =
com errc + | | Adicionar ao dicionrio

Sugeskdes:

Alterar

roupa

Alkerar todas

AutoCorre;do

Opcodes oferecidas pelo
programi

Verificar gramética

Gyt

Acima esta a tela do corretor, automaticamenteowetr ortografico do
Microsoft Word 2003¢é acionado e verifica todo o contetdo do texto, aamecessidade
de seleciona-lo, porém se vocé quiser fazer agiorée apenas uma parte do texto como
na frase exemplo, basta seleciona-la e usat. dNela vocé tera opgdes de ignorar o erro
uma vez, ignorar todas as vezes que esse erro swsgivocé tiver certo de que a palavra
ou o texto esta correto pode dar um cligue no bathcionar ao dicionariq e tem ainda
a opcao deAutoCorrecao Lembre-se de ndo desmarcar o quadrinho coma quEy@o
Verificar gramética

A opcaoPesquisartras uma ajuda muito grande na hora de trabalh®sem em
seu conteudo palavras que o usuario precisa sabsgrificado para melhor encaixa-la
no contexto do que esti sendo escrito, ou sejadqusa esta digitando uma carta por
exemplo, dentro do assunto pode ser preciso esqualg/ras que o usuario ndo conheca
0 seu significado e assim pode correr o riso de wrse que conhega, mas o sentido dela
ndo se encaixe no texto, e assim quem for ler podechar muito estranho ou néo
entender o que esta escrito. Veja no exemplo arsegu

SOBRE AS VISITAS

RSN
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Uma das coisas mais importantes nas Santas Missdes Populares séo as
visitas dos missiondrios. Realmente, os resultados, apesar de tantas falhas,
sempre surpreendem. Pela sua importancia, o assunto merece atencdo e
aprofundamento.

Digamos que seria necessario para entender melbrolgue as visitas dos
missionarios sdo tdo importantes para esse mowmeatg acordo com o texto, o
significado da palavrissdes assim como no famoso Dicionario Aurélio, dando um
cligue no menurerramentase depois enfPesquisarou pelo atalh@dlt mais umClique
do Mouse,aparecera ao seu lado direito, na tela, uma jaoet® esta:

: Pesquisar - x

Procurar por:

Escrever a Todos os Livros de Refergncia
palavre

Digle o fexfo a zar
consutass am wuma varecacs
o Fervios oe pesguFs e
referénca.

Vacé Eambém pada
prazsionar ALT a clicar am
wima pakawra para iicar a
DERGUE.

Inicia a busca dos
sindnimos com um
cliqgue ou um
Entel

Essa opcéo é faz uma busca na biblioteca ortogréfi Microsoft Word 2003
sobre os sinbnimos desta palavra que estdo cadlzsteana tela branca de abaixo ande
tem um pequeno texto escrito (na figura), aparecémopcdes de sindnimos da palavra
missdes, como disse, € uma ferramenta muito &tinples de usar. A op¢adcionario
de sinbnimogentro da opcaklioma, também trds o mesmo resultado.

A ferramenta Contar palavra é bem simples, apemasra a quantidade de
palavras ja digitada no texto, € um mini relaté@statistico. Veja.
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Contar. palavras E|

Estatisticas:
Paginas 48
Palavras 6,763
Carackteres (sem espagos) 33,165
Caracteres (com espagos) 39,888
Paragrafos 166
Linhas a33

[ ncluir nokas de rodapé e notas de fim

Mostrar Ferramentas

Vocé pode ainda ter a contagem dos espacosdipéspara isso basta marcar
0 quadrinho na parte inferior da tela com a inség— Incluir notas de rodapé de fim.

Uma opcéo importante do meferramentas entre outras tantas que vocé ira
buscar conhecer, trata-se da que lhes fornecesibodite gerar uma senha pessoal para a
protecdo de seus documentos, com essa senha addaseu documento terd em sua
configuragdo como fontes, cor, tamanho de pagifanelo jeitinho que ele for feito sera
protegido e s6 serberto com a sua senh&eja como € simples configura-la.

Primeiro no menurerramentas clique em Opgbes é a Ultima da lista, em
seguida na ab8egurancae no camp&@enha de protecadigite uma senha e cligue em
OK.
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.P.I[:_e_ra_;@g_s : i __LI;_ué_r_'iq I __Cgm_patibilidade Arguivos

Ortograﬁa =] gramahca

Exibir | Geral |  Editar | Imprimir | Salvar

Opcdes de criptografia de arquivo para este documento

Senha de protecio:

= Avancadas. .,
Opedes de compartihamento de arquivo pm

Senha de gravacdo:

[ Recomendével somente leitura

[.ﬂ.ssinaturas digitais. ., ] l Proteger Daocumenta... ] Digitar uma

senhi

Dpedes de privacidade
] remover informacies pessoais das propriedades do arquivo ao sakear
[ &wisar antes de imprimir, salvar ou enviar um arquivo que conkenha comentarios ou alkeragdes controladas
Armazenar nomern aleatdrio para aumentar a precisao da mesclagem

Tornar a marcagdo oculba visivel ao abrir ou salvar

Sequranca de macro

Ajustar o nivel de sequranca para abrir arquivos que podemn conter virus de macra [ Sequranca de macro
e especificar os nomes de desenvolvedaores de macros confidveis. =

[ oK ][ Cancelar ]

Em seguida surgird uma telinha solicitando qué vepita a mesma senha, faca
isso exatamente igual a primeira, e cliqueC@

Salve seu documento normalmente, e ao ser aleéedglicitado a sua senha.
Veja a tela de confirmagéo final da senha e a ddwala do documento, respectivamente.

RSN
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Confirmar senha El

Redigite a senha de protegdo:
|

Cuidado: se vocé perder ou esquecer a senha, ndo serd
possivel recupera-la, (Lembre-se de que, nas senhas, ha
diferenciacdo entre maidsculas e mindsculas. )

[ oK ] [ Cancelar ]

Senha ﬁl

Insira a senha para abrir o arquivo
i \Deskioph afjsfkrngdhde. doc

[ a4 ][ Cancelar ]

O botéo ao lado do campo da senha com o nomecadolhes d& a opc¢éo de
uma criptografia mais forte ou mais fraca, com weaha de até 255 caracteres em
Criptografia RC4 é recomendado que esta op¢do néo seja usadqueana futuro vocé
néo tenha problemas com uma senha tdo longa.

E importante saber que seu documento quando iotgmr uma senha, s6
poder4 ter alterado seu conteido com a senhaadigitada..porémo arquivo pode ser
deletadoda mesma maneira que outro qualquer.

As outras opcdes de senha na tela envolvem Cestdel Macro, o que nédo sera
abordado nesta apdstila.

Seguranca:Lembre sempre de usar senhas fortes que combirgdras |
mailsculas e mindsculas, nimeros e simbolos. Asasdnacas ndo misturam esses
elementos. Exemplo de senha forte: Y6dh!et5. Exed®lsenha fraca: House27. Use
uma senha forte que vocé possa lembrar para nagigareanota-la.
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Trabalhando com a ferramer@artas e correspondéncianessa opgao do menu
Ferramentas,vamos entender como trabalhar chfala direta, Envelopes e etiquetas
Assistente de carta

O recurso chamaddJala direta possibilita ao usuario mandar, rapido e
facilmente, cartas, convites e outros tipos de ah@ruos, para varia pessoas. Preste muita
atencao, pois ele é dos mais valiosos recursosrdisg noMicrosoft Word 2003

Vamos ver passo a passo como cria-la, vocé praais@r uma pequena tabela,
para isso por enquanto recorra ao méabelae opcao inserir depoiBabela no campo
Tamanho da tabelana linhaNumero de colunagscolha a quantidade pedida e na linha,

Numero de linhasa mesma coisa, depois cliqgue &. Nas proximas paginas veremos
melhor as ferramentas desse menu. Siga as instrabaéxo:

1. Criando Origem de Dados

1.1 -Entre No Microsoft Word e no documento em bransa@uma tabela com 5 linhas
e 3 colunas.
1.2 -Muito bem, agora preenclagtabela de acordo com os dados abaixo:

Nome Endereg Cidadt
Michael Jorda Rua Floriano Peixoto, 10 | Belo Horizont:
George Gate Rua José Bonifacio, 4 Petropoli:
Sharon Stor Rua Cesario Mota, 6 Cravinho
Kevin Bacot Rua Sergipe, i Ribeirao Pret

1.3 -Com isso temos uma lista de dados de vérias peSalaseste documento na pasta
Meus Documentoscom o nomé.ista de Nomes-“seu primeiro nome”.
1.4 -Agora feche dMicrosoft Word 2003
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Vamos imaginar que vocé vai precisar enviar um iterpara todas as pessoas
cadastradas na lista que vocé digitou anteriormergalvou em sua maquina, antes de
mais nada vamos redigir a carta.

2. Criando o Documento Modelo

2.1- Entre no Microsoft Word e no documento em brattigde o texto abaixo:

Prezado (a).

Venho através desta, convida-lo (a) para meurfiQ@rsario, a ser realizado no
proximo sabado, as 20h em minha casa, na Rua Jossahd, 90.

Conto com sua presenca.

2.2- Selecione todo o texto que vocé digitou, muftsmte para Rockwell (ou outra a sua
escolha) no tamanho 16.
2.3- Dé umclique em qualquer lugar do texto pdiar a selecao

Nesta terceira parte vambtesclar (juntar) os dados da lista de nomes com o
convite digitado na pagina em branco.

3. Mesclando Dados

3.1-Dé um cliqgue no menkberramentase na lista de op¢des em que aparece aponte para
Cartas e correspondéncigesm seguida clique eMala direta...

Aparece a tela laterdlala Direta, ao lado direito da tela. Deveremos seguir seis
etapas para a criagdo da mesma. Siga os comarairs alpreste muita atencéo. No final
vocé serd capaz de poder enviar convites, avisogres tipos de documentos com mais
rapidez e eficiéncia para muitas pessoas com pailicpes e pequenas alteracdes, basta
praticar. Veja a primeira tela para encontrar oichmpara fazer suas malas diretas.
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| & 9 100w . @| L ler éﬂ!
A4 mormal > Times New Roman ﬁ'& Resaisar:.; AlkGlique E 3= - : 2 A !
: Idioma 3
’ | -’fa i) zi Al‘ - !
S5 Contar palavras...
RN SO O SR I R T RN I C R A - At AR P
Espaca de Trabalho Compartilhada. .. . i d z c

Proteger Documento. ..

Cartas e carrespondéncias 3 | Mala Direta...

Personalizar ... Mostrar barra de ferramentas 'Mala direta’

Opedes... =1 Enwelopes e etiquetas. ..

| Assistente de carta...

3.2 - No campoSelecione o tipo de documengelecione a opgaBGartas (aparece um

pouco abaixo uma breve descricdo do tipo de doctumgne vocé escolheu), para
prosseguirmos cliqgue eRrOximana parte inferior da tela.

) Documento? - Microsoft Word BEE
yquve Edtar Exbr [nsedr Formetar Feramentas Tebela Janela  Ajuda Digita Lha peraunta - x
ER= DEWE TN ML WA WP MR N: . A |3 o =@ e s B

1§ 4 Normal -« Times New Roman Bz mvayvé.!

el TR T e BN N

I O R I O I T i e =

Selecione o tipo de documento

Em que tipo de documento vocs
esta trabalhanda?

@ Cartas
O Emalls
© Envelopes
© Etiquatas
© biretério
Cartas

Envie cartas para um grupo de
pessoas, Woce pode personaizar
carta que cada pessoa recehe.

Cligue em Préxia’ para cortinuar.

Y| Eapaides
.
° @ Préxima: Documento inicial
! :
algzuwe =
,Emwmmpwa;v\\mogm‘maw Z-A-==zaall
Pag 1 Segdo 1 11 Em24cm lin1  Col 1 TilEST1 BE

click21.comibi
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3.3- Agora devemos especificar qual documento quesamar, ou seja, sera esta carta
gue acabamos de digitar, como a opd&ar o documento atugh esta selecionado, é s6
dar um clique enProximala embaixo.

3.4 - Neste campo devemos especificar para quem deegr&nviado nosso convite,
precisaremos procurar nossa lista feita, que feasao computador. D& um clique em
Procurar no campdJse uma lista existenfee abra a pastdeus Documentosprocure o
arquivo com o nomeista de Nomes -“seu primeiro nomgQjue deve estar salvo nesta
pasta. ApOs encontra-lo de um clique Abir .

Perceba que aparecem o Nome, Endereco e a cidade,digitamos em nossa
tabela. Note Também que todos os nomes j4 estdcig®dos. Se néo tiver clique no
BotaoSelecionar tudq pois assim selecionaremos todos os convidadossta lista.

Se vocé seguiu 0 exercicio corretamente apareaemid eaixa de didlogo igual a
proxima imagem:

Destinatdrios da mala direta E|

Para classificar a lista, clique no titulo da coluna apropriada. Para restringir os destinatarios exibidos por
um critério especifica, coma por cidade, clique na seta ao lado do ttulo da coluna, Use caixas de selegéo
ou botdies para adicionar destinatérios & mala direta ou remové-los da mesma,

Lista de destinatarios:

| Mome | Endereco | Cidade

= | Michael Jordan | Rua Floriano Peixoto, 1012 | Belo Horizonke
George Gates  Rua José Bonifacio, 455 Petropolis
Sharon Stone  Rua Cesério Mata, 672 Cravinhos
Kevin Bacon Rua Sergipe, 75 Ribeir8o Preta

[§elecionartudo] [ Limpar budo ] [ Atualizar ]
J [

i

[ Localizar... ][ Editar. ..

3.5- Agora € s6 dar um cliqgue e@K para confirmar. Depois dé um Clique Emdxima,
para passarmos a proxima etapa.

RSN
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3.6 - Este campo nos ajuda a digitar nossa carta, etenjd foi digitada, iremos somente
incluir os camposde nosso convite, ou seja, 0 nhome, o enderecCidale. Devemos
especificar onde esses campos deverdo sair emtesszo

3.7 -Dé um cliqgue em depois tRrezado (a)em seguida dé um clique na op¢do em azul
Mais Itens...com a caixa de didlogimserir campo de mesclageraberta, selecione a
opcadoNome,em seguida clique no bot&wserir. Depois feche a caixa de didlogo.

Inserir campo de mesclagem g|

Insetrir:

() Campos de endereco (5) Campos de banco de dados
Campos:
Mome

Enderego
Cidade

[Cgincidircampos...] [ Inserir ] [ Cancelar ]

Note que no final dé’rezado (a)., aparecera «Nome» 0s sinais indicam a
referéncia onde este campo aparecera em Madka direta criada. Faga a mesma coisa
com o local no local no convite onde ficara esaritmdereco e a cidade.

3.8 -Dé um clique enfPréxima. Nesta etapa podemos visualizar como ficard noasa
dando cliqgues nos botdes com duas setas um paneita @ outro para a esquerda.
Podemos também acrescentar ou excluir mais corogdaallista.

3.9- Agora Dé um clique erRréxima para Ultima etapa. Agora dé um clique Editar
Cartas Individualmenteescrito em azul. No quadro que aparece mafqa®se clique

em OK. O Microsoft Word 2003criara um novo documento com as cartas criadas por
vocé que deve ser salvo, podendo ser renomeaddapditar seu controle.
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Mesclagem, para novo documento g|

Mesclar registros

" Reglstru:u atual
() Det Aké:

I (0] ] [ Cancelar

Perceba que temos quatro folhas neste novo docomanseja, quatro convites
a ser enviados. Cada uma possui um nome diferentacdrdo com a lista de nomes
criada por vocé no inicio do exercicio. Prontosgamprimi. E o documento aberto para
digitar o texto da carta pode ser fechado sem &s&idade de ser salvo.

Existem muitas formas de acessar uma op¢éo de nuevlicrosoft Word 2003
através dos menus com o uso do mouse, pelos ioasegrias barras de ferramentas e
por comandos de teclado, por exemplo, para acessaenuFormatar, Tabela ou
qualquer outro, observe que as palavras que antitlsses menus no programa possuem
uma das letras sublinhadas, véjarmatar e Tabela. Para usar essas opc¢des pelo teclado
basta pressionara tedd.T mais a letra que esta sublinhada, por exempla, qlarir as
opcdes do menkmserir basta digitar a teclLT mais a letrd.

Na informéatica seja em que sistema operaciona@ esteja fazendo suas tarefas
ou mesmo se divertindo, sempre |lhe ser4 dado neaigh opcdo para executar uma
acao, ou seja , sempre vao existir varios camiplaoa vocé acessar uma determinada
funcdo do sistema e ndo s6 nos sistemas operacidfiadows mais em praticamente
todos os programas que forem instalados em sua imsaqprincipalmente os da
Microsoft.

E uma forma de fazer com haja mais interagdo entrsuario final e o trabalho
que ele precisa concluir o sistema oferece asnfiamtas e mais de uma maneira de
executa-la.
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MENU TABELA

No menuTabela encontramos uma lista de ferramentas capazesadeetiitar e
configurar suas tabelas e até incluir formulas mateas para célculos automaticos.
Podemos facilmente criar e organizar tabelas panmais variados fins. As opcdes de
formatagdo desse menu se aplicam as informaco¢isla®em cada célula da tabela quer
seja numa linha ou numa coluna. As principais esraaadas ferramentas s@senhar
tabela Inserir, Excluir, Selecionar AutoFormatacdo da tabela Classificar e
Propriedades da tabeld/eja abaixo uma breve descricdo do que cada gpuéd® fazer
para facilitar a concluséo de sua tarefa.

Desenhar tabela:Essa ferramenta trds o desenho de um l4pis paravopé possa
“desenhar” livremente com o tamanho, largura ealue vocé escolher os quadros de
sua tabela, formando-a de acordo com sua necessidad

I Documentod - Microsoft Word

! Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas | Tabela | Jamela  Ajuda

P05 0 (3 3T | b s B F | esechr tabei |
P A4 mormal + Times Mew Roman - 12 Inserir b
3 Exclui 4
i | ——————— + w2 E - Dy Ee

Selecionar 3

7| AutoFormatacda de tabela...

&1 classificar...
Farmula. ..

1 Mostrar linhas de grade

Propriedades da tabela. ..

¥

Inserir: Tras como primeira opcéo a escolher do niumerimbasd e colunas de sua tabela,
dando um clique ermserir e depois enTabelasera aberto uma tela para que vocé possa
escolher quantas colunas e quantas linhas sua teb&] ajustar o tamanha e a largura das

colunas e linhas e ainda escolher entre varios lomdi&belas j4 formatadas e prontas
para inserir seus dados, basta dar um clique rémBotoFormatacdo Dando um clique
neste botdo vocé podera escolher que tipbategoriade tabela ser4 mostrada no campo

RSN
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Estilos de tabelapodendo ainda visualizar os modelos e escolljeegarte da tabela as
formatagbes seram aplicadas marcando ou desmareandpgbes do camphplicar
formatacdes especiais &eja as figuras abaixo.

AutoFormatagao da Tabela @

Categoria:

Estilos de tabela:

Tabela classica 1 A
Tabela classica 2

Tabela classica 3

Tabela classica 4

Tabela colorida 1

Tabela colorida 2

Tabela colorida 3

Tabela com efeitos 30 1

Inserir tabela

X

Tabela com efeitos 30 2

Tamanho da tabela 3 Tabela com efeitos 30 3

Mimeto de colunas: £ Tabela corn grade =

= Tabela com grade 1 b

Mimero de linhas: 2 = Wisualizagdo
Comportamento de AukoAjuste Tan Few Tular Tetal

(&) Largura de coluna fixa: Automatico £ Leste 7 7 5 19

() Ajustar-se automaticamente ao contelido Oeste & 4 7 17

() Ajustar-se aukomaticamente 3 janela Sul a 7 ] 24
Estilo de tabela: Tabela com grade AutoFarmatacdo. .. Total 21 18 21 &0

Aplicar formatagcdes especiais a
Linhas de ttula (lltima linha
[ Lembrar dimensées de novas tabelas Primeira coluna (litima coluna
[ Ok ] [ Cancelar ] Ok Cancelar

Dentro desta mesma opcdo podemos ainda insetespds uma tabela como
colunas, linhas ou células. Seguindo o caminhonabstna préxima figura vocé vera as
opg¢Oes de incluir uma coluna a esquerda ou aalideitonde o cursor estd posicionado,
incluir uma linha acima ou abaixo de onde esta rsatue também uma Unica célula,
opcdo muito Uutil para se fazer o ajuste de infodpagm uma tabela que j4 estava
terminada, basta dar um clique na opcéo desejada.
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 ppquive  Editar Exibi  Inserr  Formatar  Ferramentas | Tabela | Janela  Ajuda

B = [ S B S e 3 1 0 E TN j|_ﬁ' Desenhar tabsla —||\QHTIUD% < @3
4 Tabela com grade - Times Mew Roman | Inserir r | [ Tabela..
Fa el SV S |.' (e R Eacuir » | 4| Colunas & esquerda
Selecionar * | 4 Calunas a direita
7 aukoFormatacdo de kabela, .. 2l |inhas acima
2| Classiicar... =2 Linhas abaixo
Férmula... 34 Céldas...

[ Mostrar linhas de grade

Propriedades da tabela...

¥
%

Excluir: A palavra ja diz, ela faz a exclusdo, dando a@pgépoder escolher por tabelas
inteiras, linhas, colunas ou apenas alguma céBalsta posicionar o cursor onde se deseja
fazer a exclusé@o e dar um clique na opcéo.

Selecionar: Para usar esta opgao € preciso que o cursor deentue é igual a este

simbolo| que ficard piscandpa telg seja posicionado para fazer a selecéo, por exemplo
para selecionar uma linha basta coloca-lo na lgdtalhida e assim deve ser feito com a
selecdo de uma coluna, de uma célula ou de uméa tadteira, por exemplo, para a
sele¢cdo de uma linha e de uma Unica célula.

Jjisaz Ml dguina de Somar
1714 MIdguina de escrever
1806 Fapel-cathono
1820 Envelope

Se for dado um clique na opcéoSkdecionarumalinha, toda a primeira linha
da imagem acima ficara em negrito e se for dadaligne emCélula, apenas a célula
onde o cursor do mouse esta é que ficara em negigim com a selegéo feita vocé
poderé fazer uma formatacéo prépria para aquedgdehlterando fonte, cor, tamanho ou
excluindo a selecao.
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1714 Maguina de escrever
1206 Papel-cathono
1820 Envelope

AutoFormatagéo de tabelaE uma repeticio da opgéo Inserir, Tabela dandoligure no
botdo AutoFormatacgéo aparecera a mesma tela.

Classificar: Esta op¢éo faz a classificacdo do texto da tatmtaescolha da classificacéo
no campdClassificar porparagrafos ou campos, podendo ainda ser marcéultipgede
conteudo da linha, coluna ou célula paxto Nimero ou Data, e ao lado marcando a
seqliéncia das informacgdes por orderascenteou Decrescente

Classificar texto @

Classificar por

Paragrafos w | Tipo: (%) Crescente

O Decrescente

Em sequida por

Em sequida por

A lista

Opgdes, ., [ (o] 4 ][ Cancelar ]

Os dois campos seguintes referem-se a proximeafagéo de sequéncia que tras
as mesmas opg¢des do primeiro campo. No hotidesvocé poderd escolher os tipos de
separacgbes das sequiéncias no caggparar campos poiTabulacdesPonto-e-virgulas
ou Outros no campo Opcdes de Classificacdo pode-se optaDifErenciar mailsc. de
minusc. simplesmente marcando ou desmarcando oigfuadVeja na figura abaixo.
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Opcades de classificacao @
Separar campos por
Oower [ |

) Porko-e-virgulas

Opeies de classificacdo

[ Diferenciar maidsc, de mindsc.,

Idioma da classificag&o

Portugués (Brasil) w |

[ Ok ] [ Cancelar ]

Propriedades da tabeld&sta opgéo apenas ficara disponivel para formaiggando uma
tabela estiver em evidéncia ou seja estiver “saheaia”, esta é a tela desta funcéo:

Propriedades da tabela

Tabela | Linha Coluna | Célula
Tamanho
l:l Medida em:
Alinhamento
Recuar a partir da esquerda:
E.i—_ _—ﬂ _—ﬂ Ocm £
& esquerda Centralizada & direita
CQuebra automatica de texto
Menhuma Ao redor
Bordas e sombreamento, .. ] [ Opgdes,.. ]
[ Ok ] [ Cancelar ]

Ela é dividida por quatro “abas” com ferramentagapconfiguracdo das
propriedades da tabela, a primeira aladelafornece opg¢des para ajuste Tamanho

SN
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sendo marcado o quadrinholdargura preferencialque pode ser escolhido a unidade de
medida da tabela por centimetros de um lado e qeraledo outro enMedida em

Propriedades da tabela Ej&|
Tabela Linha Coluna Célula
Tamanho
Medida em:
Alinhamento
Recuar a partir da esquerda:
B, 2 H w3
hesquerda Centralizado A direita
Guebra automatica de texta
Menhuma Ao redor
Bordas e sombreamento. .. ] [ Opgdes... ]
[ Ok ] [ Cancelar ]

O campo Alinhamento indica a posicao da tabelaaatao ao texto podendo
serA esquerdaCentralizadoou A direita e escolher também a tamanho em centimetros
do Recuo apartir da esquerddd campdQuebra automéatica de textmdica se a quebra
do texto ficara com a opcéi@u Ao redorda tabela. O bot&@®ordas e sombreamentoés
as mesmas opg¢Oes Berdas e sombreamenta menu~ormatar que j& foi visto neste
mesmo capitulo, e no bot&@pcdestemos no primeiro campdargens de célula padrdo
que quer dizer os espacamentos internos da cquggpodem ser escolhidos por valores,
Superior, Inferior, A esquerdae A direita, basta digitar o nimero ou usar as setas para
cima ou para baixo. Veja na proxima figura.
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Opcoes de tabela g|
Margens de célula padro
Superiar: *| Aesquerda: 0,19em |5
Inferior: |0 cm | A direita 019cm &

Espagamento de célula padrio

] permitir espacamenta entre células

Opcies

Auto-redimensionar para ajustar o conteddo

[ K l’ Cancelar ]

O campcdEspagamento de célula padrama permitir a escolha do espaco entre
as células de uma mesma tabela, observe, nhuma tdrel cinco colunas e duas linhas
que tenha esta opcdo marcada ficara com as cékdam. Valor adotado de 1cm. Observe
gue se a opcgaAuto-redimencionar para ajustar o contetdaoo campdOpgdesestiver
marcado, todo o conteldo das células se ajustas@ovas medidas.

A “aba” Linha, indica como deve ficar a altura da linha de sabelf,
escolhendo por centimetros marcando o quadrinhBsgecificar alturae digitando o
ndmero no quadro ou usando as setas e do laddtera da linha marcandd®elo menos
ou Exatamente.No campoOpc¢ao pode-se optar pdPermitir quebra de linhas entre
paginasou porRepetir como linha de cabegalho no inicio de cadigima, dando um
cligue nos botbes abaixo dénha anterior ou Proxima linha, as linhas de sua tabela
ficaram em negrito de acordo com a ordem que &ada.
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Propriedades da tabela EE|

Tabela Linha Caluna Célula

Tamanho
Linhas
[ Especificar altura: aleura da linha:
Opcées
Permitir guebra de linha entre paginas

[ Repetir coma linha de cabecalho no inicio de cada pagina

[ % |inha anterior ] [ Prdyima linha #

| K, |[ Cancelar ]

A “aba” Coluna nos mostra com bastante simplicidade as configesdas
colunas de uma tabela com apenas um campo chamawinhoe com op¢des reduzidas
para facilitar seu uso, nele podemos escolheargura preferencial e a Medida da
coluna assim como navegar igualmente na aba lintva €oluna anterior e Proxima
colunateclando nos botdes com esses homes.

A “aba” Célula também é bem resumida e praticaisi, nos da a opc¢do de
escolher alLargura preferencial e a Medida em centimetros das células ou de uma
determinada célula da tabela, bastando marcar drigha e escolher os valores pelas
setas. Logo abaixo no campdinhamento verticaltemos as opg¢des de alinhar o texto
interno da célula nas posi¢o8siperior, Centralizadoou Inferior e no botdo Opgbes
podemos escolher o valor paraMargens da célulaantoSuperior, Inferior, Esquerdo
ou Direito, isto pode ser feito para determinadas célulapava todas basta marcar o
qguadrinho com a opg¢dgual a tabela inteira Veja nas figuras a seguir.

Domingo, 30 de Margo de 2008




Microsoft Office

g Word 2003

63

Propriedades da tabela

Tabela | Linha Célula Tabels | Linha Coluna | Célula | |
Tamanho Tamanho
Coluna 1: [¥] Largura preferencial: Medida em:
[¥] Largura preferencial: Medida em: Alinharmento vertical
[ 44 Columa anterior | [ Préxima cokna ke | lf‘ l%‘ I;‘
Superior Centralizado Inferior

No campoOpcdesainda na teleOpcdes de célulapode ser escolhido entre
Quebrar texto automaticamenteu Ajustar textqg marcando o quadrinho de cada item.

Opgoes de célula fg|

Margens da célula

Opcdes

Quebrar texto automaticamente |:| Ajuskar bexto

(a4 ] [ Cancelar

RSN
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O Microsoft Word 2003tras diversas opgfes e modelos de formatacbesiale s
tabela, porém algumas delas podem ser feitas comouse para isto basta posiciona-lo
nas margensuperiores Inferiores, Direita e Esquerdapodendo arrastar aumentando ou

+| |+

diminuindo ad.inhas, Colunase Células Quando anouseassumir esta imager
Vocé podera fazer suas alteracdes.

E facil observar mesmo para aqueles que aindéendimuita intimidade com os
programas ddamilia Office como oWord, o Excel, o Accesse oPower Point que
existem muitas e muitas maneiras e caminhos pa&ae@u&t uma determinada tarefa quer
seja pelos menus tradicionais cofmuivo, Editar, Exibir e outros como peleBarras
de ferramentasque contém desenhos que chamamos de icones.aPmeie70% das
funcdes, ferramentas e op¢cBesBiara de menuprincipal podem ser acessadas pelos
icones que servem como atalhos rapidos para a.t&eh com formatacao de texto, de
pagina e até de tabelas.

Existem muitas apostilas, livros e tutoriais sobsees programas em livrarias,
bancas e principalmente na Internet que podem ansomo usa-los, mas ao mesmo
tempo nenhum deles pode ensinar realmente a uggogsEmas se nds nao tivermos a
vontade e o interesse de aprender, procurando centmlas as funcdes e ferramentas
que o programa nos oferece.

Existem muitas, tantas que nem todos as conhecemompleto, ferramentas
gue fazem tarefas completas sozinhas e outrasageenfessas e outras tarefas se forem
combinadas com outras ferramentas e opc¢des, pdaatipe de documento, planilha ou
apresentacao (imagem), existem ferramentas es@egifirontas para nos ajudar a termos
os melhores resultados em nossos trabalhos. Besias tcuriosidade e interesse em
conhecé-las e usa-las.
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e Menu Janela
e Menu Ajuda

e Barra de Desenho com WordArt

LY
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MENU JANELA

O menuJanela é o mais facil de usar e de entender entre todamenus do
Microsoft Word 2003 ele mostra de cima para baixo as opcgdesNdea janela
Organizar tudg Comparar lado a lado com.eDividir.

'@I Documentol - Microsoft Word

! Arguivo  Editar Exbir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Tabela | Janela | Ajuda

J.__?,H_é_ﬂj j|"§’;jb| L Fe | . Mova janela

Crganizar tuda

i A4 Normal ~ Times Mew Roman v 12 | N

Campatar Lada a Lada com Gjdsfgm. doc
Dividir

1 Dacumentol

2 Gjdsfgm.doc

A opc¢doNova janelaserve para que vocé possa abrir um novo docuntEnto
Word, em branco, porém esta nova janela ficara atrélgotimeira, a que vocé usou para
criar estaNova janela mesmo assim podera ser usada da maneira quenefeér com
formatacdes completas diferentes da primeira. N@be¥to nenhuma tela com novas
opc¢des, apenas uma nova tela em branco.

Na opc¢adOrganizar tudq ao ser dado um clique nela a tela do seu computad
se dividir4, mostrando o inicio da pagina de caotauchento ddViicrosoft Word 2003
aberto, na figura abaixo foi usado dois documemtosos para ser mais facil a
visualizagdo, um tem o nome @RIMEIRO DOCUMENTO ABERTO e o outro de
SEGUNDO DOCUMENTO ABERTO

Note que a tela de cima esta com as bordas dagpdgiprograma em azul mais
€SCUuro, isso por que 0 que estava sendo usado memm era 0 primeiro documento,
para usar a outra tela digitando ou formatando curdento, basta dar um cliqgue na
pagina branca e sua tela ficard com o azul dagbondis escuro.
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Z Documento# - Micrasoft Word
: mouvo Edter Exbr Dnserr Eomatar Ferameniss Tabela Janela  Ajuda

RN MEME I Rl s W REENr- W A R Al Blay v @ wenl

i A4 Normal + Megrta = Times Mew Roman - 12 - w1 =
- —J|
A

PRIMEIRO DOCUMENTO ABERT Q|

= 2 @ ilia_ﬂ\mtagtaxrm = RO e M gg!

Cpssentury Ly | ausromasz S % 01O 5 AL @Ell&_é_é =

Secha | 11 Em 24am Lnl Col26  GRi A o

Pég 1

Digite uma pergunta 2

dter  Exbi Inseri Formatar Ferramentss Tabels Janela  Ajuda

RN NERE T NG e e A N o e - !_lqiqrmw
§ A4 Nomal + Negrita = Times New Roman =12 \I_lz s ﬂ 3

-@\mw:aa!

SEGUNDO DOCUMENT O ABERTO

| pesenhar ~ L ‘Autg‘urmas' N ow OO e € sl El Oy= 5 é

Pag 1 Secdo 1 11 Em 24 Ln1  Cd 8

Vocé pode copiar, colar, recortar, textos e imagemseja, fazer o que quiser de
um documento para o outro e no final salvi-los cames diferentes e onde quiser no
computador, € um recurso pratico usado ao invégalealternando entre as telas.E para
voltar a usar a telmaximizada ou seja, no tamanho de tela inteira, basta dacligue
no botdo com o desenho de uma janelinha na barraaklicrosoft Word 2003.

Igite uma pergunta - X
d perd Botéo para

Botéo para
maximizar a tel

minimizar a tel:
Voce deve ter percebido que na figura acima a opcfoparar lado a lado com
Documentol,esté diferente d€omparar lado a lado com..do inicio deste capitulo, no
inicio tem uma reticéncias no lugar do noMecumentol.Isto acontece por que o

click21.comibi Domingo, 30 de Margo de 2008




Microsoft Office

g Word 2003 68

Microsoft Word 2003econhece 0s arquivos que estao abertos, o queestic@sando e o
gue esta minimizado.

58 Documento3 - Microsoft Word E] = ! cu Word =1
i oprquive  Edtar  Exibir  Inserir  Eormatar  Ferramentas Tabela Janels  Ajuda ks ‘ ¢ frqivo  Edkbar  Exibic  Inseric  Formatar  Ferramentss Tabela Janels  Ajuda X
INEHE GG Vi 00% 7| Cleedd B (2 G AT B = 0 - f00% x| Gdler 48
§ Times New Roman -1z - N I 8§ | =[] - - A - BY Tines New Roman - 12 - N I s \ EH-%-A-
[L] 3_‘\"Z'I‘l‘\'§‘\'l'I‘Z‘\-E'I‘4" ez eg e ] 3-\-2‘|‘1-|-§-|-1‘ N R I SR R R s
o 3
i w Comparar Ladi ¥
. 5 Fechar Lado a Lado
: o - 2
El = )[R :
b o fl - o
o =R :
= alE=w< 3 fl==El=wc<
i Desenbhar» L | AutoFormas= S\ W [0 O & o] 28] 1§ & - ﬁ@ ¥ i Desenharc L | Autoformest N W 1O A Al i2E] | O - ﬁ@
Pag 1 Segdn 1 11 Em Z4cm Lin1 Coi Pag 1 Segao 1 11 5

Esta opcdo é semelhante & Ultima@ganizar tudg a diferenca é que em
organizar tudo as telas sdo colocadas uma sohrgsaemquanto que e@ompara lado a
lado com as telas séo dispostas uma ao lado da outra conagequenina tela para vocé
poder fechar este tipo de visualizagdo. Veja nagémaanterior e a pequenina tela,
abaixo.Basta dar um clique em Fechar Lado a La®otelas voltaram a ser apresentadas
na forma tradicional, em tela cheia.

Comparar Ladi

FHEE

Fechar Lado a Lada

Em Janela op¢&oDividir, bom, o que o programa faz com esta ferramenta néo
muito utilizado, ela simplesmente quando dado uguelsobre o nomPBividir, mostra
uma linha escura na tela Wdord que acompanharamouse no local em que vocé der
um clique surgira uma divisdo apenas para most@ogjue esta sendo digitado em cima
automaticamente é digitado embaixo.

RSN
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'J*‘-"-‘-“’“ Btlel | wawn JEESEEY
| g vt Tt ioran 203 gl Drrin brk EEEO-v-oA-b

e

O que é digitado em cima
é repetido embaiy

SRR, 1t e N T e =

Linha diviséria

FT

Bhoem ¥
T R m (= L R8NP TS O et W ) [P | RN (R 3 |
L Secko 1 i

E para remover esta divisdo basta dar um cliqueesmo local s6 que desta vez
como a opcao deividir foi habilitada, em seu lugar aparecera a opcageteover
divisag dando um clique sobre ela a tela volta ao normal.

E apoés a linha diviséria vém os documentosMiorosoft Word abertos pela
ordem de abertura, ou seja, digamos que vocé dstyalhando com dois documentos
diferentes, um texto criado por outra pessoa e ugrvqcé precisa terminar e esta usando
o primeiro como fonte de pesquisa, pois bem, abdétinha diviséria ele irA mostrar os
dois.

O que esta sendo usado ficard com um sinal de (cent®é€) ao lado e o que ndo
estd em uso ficara sem o sinal, quando vocé preessalo basta dar um cliqgue no seu
nome, no exemplo abaixo o que esta em uso é ovardBOSTILA WORD PILOTOe
para usar o arquividocumentol basta dar um clique com o mouse.

RSN
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! Arguivo  Editar Exbir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Tabela | Janela | Ajuda
O SRR b B 0 o o W vt
i A4 Mormal + 10pt, Pric = Times Mew Roman - 10 | N Organizar tudo
Carmpatar Lado a Lada com Documentol
Dividir
1 APOSTILA WORD PILOTO.dac
2 Daocumentol
MENU AJUDA

O menuAjuda oferece a todos os usudariosMizrosoft Word 2003 experientes
ou ndo com pouca ou muita curiosidade de conhecdereamentas do programa, o
contetdo completo da biblioteca de informagdes esdbdas as funcionalidades do
sistema. Este menu esté presente em todos os mEydoPacote Office com 0 mesmo
intuito, o de lhe mostrar de uma maneira praticapada o que programa pode fazer por
vocé .

O caminho para acessa-lo é o0 mesmo que nos on&gs, veja abaixo e assim
como todas as fung¢des do programa também ha uhoatelo teclado para acessar esta
ferramenta, basta teclai=d, na parte superior do teclado, na primeira linha.

O APOSTILA WORD PILOTO. doc - Microsoft Word

! Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Tabela  Janela | Ajuda

_1 =A™ _é_,]|-j _l»l?all PREEN e A, ,|2)I@) Ajuda do Microsoft Office Wword F1

Mostrar o Assistente do Office

P A4 mormal + 10 pt ~ Times Mew Raman ~ 10 -|N 7 8§ |

Microsoft Office Online

Fale Conosco

Werificar se ha atualizagties
Detectar & reparar, .,
Ativar produta, .,

Opgées de Comentarios do Cliente. ..

Sobre o Microsoft Office word

A teclarF1, automaticamente surgird ao lado direito do usudria tela lateral
como esta. E para fechéa-la basta dar um cliqu& mo canto superior esquerdo da tela.

RSN
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Digite o que procura e v x
clique na seta verde

ou dé um ent 1

3 Sumario

Perguntas ao Word On-
line, tem que estar
conectado a intern

o Microsoft Office

t 35 Gltimas notidias sobre o
produto Ward
gutamaticamente esta

Outros pontos
@] Assisténcia de pesquis:
@ Treinamento
Q‘gﬁ Camunidades

ﬁ Dowrnloads

Consulte também

) que ha de novo

Ajuda da Acessibiidade

Configuragties de Contelida

Fale Conosco
| Onling, ..

i Resultados da Pesquisa ¥ X
@ 8| &

Para obter contedda adicional e
atualizado, pesquise o Microsoft
Office Orline.

@) Saiba mais
20 resultados

_ . A
(@ Criar um cabecakha de pagina
em estilo de dicionario

(@ Solucionar problemas de
cabegalhos = rodapes

(@) Excluir um cabegaho ou
rodape

(@ Inserir o nimero & o titulo do
capitulo em um cabegalho au
rodapé

(@ Inserir caberANos & rodapés

@) Posicionar cabe
rodapés

(@ Sobre cabegalho!

(@) Formatar o texto
baixo relevo, conk
sombra

@) Criar um indice m ur
da Wweb

@ Cddigos de campas: ¢4

Pesquisar Opcdes de resultado da
busca pela palavra

“cabecgalho”

Ajuda Offline

cabegaho

(i) Mo encontrol

Na tela & esquerda ficam as opgbes de busca,mpocem branco pode ser
digitado o que se procura e com um clique no botin a seta verde ou um enter, a
biblioteca davicrosoft Word 2003he mostrara as respostas encontrada numa tellsaigu
tela do lado direito. Dai € s6 escolher um dosctifppropostos e concluir sua busca, no
exemplo acima foi feito uma busca pela palavraécalho”.

Funciona como um dicionéaridurélio, s6 que préprio para as fun¢deswiord.

As outras opg¢Bes comMostrar o Assistente do OfficeFale Conosco Verificar
Atualizagdes Ativar produtg Opcdes de Comentariosstdo englobadas dentro da tecla
F1, apenas seram mostradas de maneira individual.

Ja a ultima opcéo SobreMicrosoft Office Word esta mostra uma tela com
informagdes sobre o produto, sistema, a versadcéate e ano, identificacéo, licenca e
um botdo para acesso ao suportéMilerosoft, que para usa-lo a maquina devera estar

ren.ricard
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conectada dnternet. Dando um cliqgue erK ele seré fechada. Esta tela € meramente
informativa, ndo tendo funcionalidade para o ugoidido programa.

Sobre o Microsoft Office Word

Microsoft® Office Word 2003 (11 6568.6568) P2
Parte do produto Microsoft Office Professional Edig3o 2003
Copyright @ 1983-2003 Microsoft Corporation, Todos os dirsitos reservados,

Revisor Qrtoqrifico pars Lingus Pertugusgs, Wersio 7@ Itautec Philco Sia, 2001, Todos o direitos reservados.
Hifenizag3a para Lingua Portuguesa, Yers3o 7 @ Itautec Philca SJ&, 2001, Todos os dirsitas reservados,
Tesaurs pars Lingus Portuguess, Yersio 7 @ Itaures Philcs SiA, 2001, Todes os dirsitos reservadas, Revisor
Gramatical para Lingua Portuguesa, Yers3a 7 @ Itautec Philo 58, 2001, Todos os direitos reservados, Partions
of Intemational ComectZpell™ spelling comection systam @ 1993 by Lemour & Hauspie Speech Products M,
All rights reserved, English thesaurus content developed for Micrasoft by Bloomsbury Publishing Pic., The
American Heritage Dictionary of the English Language, Third Edition Copyright @ 1392 Houghton Mifflin
Company, Electronic version licensed Fom Lemout 2 Hauspie Speach Produccs NAZ. All ights reserved,
Determinados modelos foram desenwoluidos para a Microsoft Corporation pel Impressa Systems, Santa Rosa,
California, Compare Varsions ©1993-2000 Advanced Software, Inc, Todes os direitos reservados. Motor
ontogrifica Gopyright © 1993-2002 de SIGNUM Gia. Lida, Quito, Ecuador. Moter de quienes Gopyriaht @
1998-2002 de STGNUM Cia. Ltda, Quita, Ecuador, Motor de sindnimos Copyright @ 1938-2002 de STGNLM
Cia. Ltda, Quito, Ecuador.

Este produto esté licenciada para:

Ricardo
Pessoal
Identificacio do produto (Product ID):  73960-640-0000106-57409

Exibir Contrato de Licenca de Lsuério Final

Aviso: este programa de compukador & protegido por leis de dirsitos autorsis &
tratados internacionais. A reprodugdo ou distribuico ndo autorizada deste programa,

ou de qualquer parte dels, resultara em severas punicBes clvis & criminals, & os T
infratores serdo punidos sob a méxima extensda possivel dentro da lei. [ sbemaiy
Suporte técnica. .
Itgns desativados. .

Como um usuario observador, vocé deve ter notadoegu todos os menus do

Microsoft Word, quando abertos no final das opcées aparece unutirtha” ¥ azul
com duas setinhas dentro, pois bem essa bolinhadjper que existem outras opcdes
nesse mesmo menu e para acessa-las basta darqua sbbre ela.

Veja na figura a seguir uma ilustracdo sobre et&znica doMicrosoft Word para
instigar sua curiosidade. Isto também estara présem todos os programas Bacote
Office.
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i prguive  Editar Exibir  Inserit Formatar | Ferramentas | Tabela® Janela  Ajuda

R B S = fF=] [ 5 %7 | Ortografia e gramatica... F? |§§ .| _Q 0% - @] e %B
ﬂ Pesguisar. .. Ale+Clique E = _|E| aby _ A E

Idioma 3

’.‘_‘l Mormal - Times New Roman

Contar palavras...

Esta bolinha
indica que existem
outras opgdes no
ment

Espago de Trabalho Compartilhado. ..

Proteger Documenta, .,

Cartas e correspondéncias 3

Personalizar...
Opedes...

BARRA DE DESENHO COM WORDART

Trabalhar com 8arra de Desenh@ com oWordart do Microsoft Word 2003&
extremamente facil e muito divertido, usando asfaentas de desenho contidas na barra
vocé poderd criar figuras, imagens tridimensiondés, sombras, mudar formas, alterar
cores de fundo, de fontes, de linhas e muito nséis tantas ferramentas que poderia ser
feita uma nova apostila apenas sobre esse assunto.

Para comecar vamos nos familiarizar com o ace®Bar@ de Desenhpcaso
esta barra ndo esteja ativa na sua tela o que oldrdgétorio estar, vocé pode habilitar ou
ndo sempre que quiser basta dar um cliquégitnir, Barra de ferramentasDesenhoe
dando outro clique, a barra sera desabilitadaefa sao ficar4 aparecendo em sua tela.
Neste mesmo caminho vocé poderd habilitar ou dd#aabiqualquer Barra de
ferramentasde sua tela.

APOSTILA WORD PILOTO. doc - Microsoft Word

! Arquivo  Editar | Exibir | Inserir  Formatar Ferramentas Tabela  Janela  aAjuda

| Barras de ferramentas »

Desenho |

A Barra de Desenho é formada pelas seguintesrfermas seguindo da esquerda
para a direita:

RSN
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Desenhar: Como a imagem mostra esta ferramenta tras opcéesOesagrupar e
Reagruparimagens, util para unir imagens economizando espaglocumentoQrdem
gue oferece as opc¢fes de usar imagens como papehdte da pagina, atrds do texto
como um espelho ou na frente, Girar ou Invertereseéio apenas para girar a imagem em
até uma volta inteira mais também pémaerter horizontalmentee Verticalmente a
opcgaoDisposi¢éo do textabrange mais o seu titulo, pois oferece op¢desa@tegrado
entre uma imagem e as palavras do texto, podengardeais harmoniosa essa unido.
Veja o que pode ser feito com essa Ultima opcdigaa abaixo.

&8 Desagrupar

Y Reagrupar

M || Alinhadn cam o texta

Crdem 3
drad
Girar ou inverker 3 M| Luadrads
el Priximo
||E Disposicdo da texto 3 =
= Abras do texto
Alterar AutoFarma 3
#e|| Ernfrente ao bexko
Definir padrdies de AutaForma
M| Superior & inferior
L
i|Desenhar + Le | AutoFormas = N w | Braves
Pag 74 Secdo 1 7476 Er _H‘: Editar pontos da disposicdo do bexto

A opcgaoAlterar AutoForma, inclui uma forma como uma seta, sol, barra, um
circulo e é dividida por categorias de formas cof@rmas basicas Setas largas
Fluxograma, Estrelas e faixa® Textos explicativos

Veja as telas de cada categoria de AutoForma mtemode abertura de cima
para baixo. Além destas formas quMicrosoft Word 2003p&e a disposicao do usuario
de uma forma bem facil de encontrar, vocé ainda @dttra-las, mais isso vamos ver

depois.
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|E}' Formas bésicas » | [ E}J Farmas basicas »
B Setas largas ’ |% Setas largas »
Zg| Fluxograma r | %o Eluxograma »
% EStr:Ias & F:ix:_s g % Estrelas e faixas

feios expleatives %fh Textos explicativos »

E}‘ Formas basicas ]
% Setas largas 3
%',E. Eluxograma 3 | E} Formas basicas 3
}Aé; Estrelas e faixas 3 % Setas largas 3
%ﬁ Textos explicativos » Zn| Fluxograma 3
|§J\éﬂ Estrelas e faixas  »
%/h Textos explicativos »
T Formes bésicas ' As formas mostradas por
B Setas largas 3 cada opgéo podem ser
T Fluxograma . inseridas na pagina do seu
documento e alteradas a
% Estrelas e Faixas 3 vontade
|%ﬁ Textos explicativos » |

Esta ultima tela, Textos explicativos, foi usadalengo desta apdstila para
mostrar e explicar algumas ferramentas e opcdes. War as\utoFormas basta criar
uma imagem qualquer usando, por exemplo, outranfemta da barra, uma como
desenho de um retangulo, entre a sete e o cirealpd® um clique na figura retangulo e
aparecera um quadrado formado por listras diagonais

Dentro desse quadro o cursor do mouse se traresfamo sinal de mais, dé um
clique dentro do quadro e surgira a figura do gténque vocé escolheu na barra, veja
como devera ficar.
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Nao se preocupe se néo ficar do tamanho que vaa@ gbserve as bolinhas
bancas ao redor da figura, coloque 0 mouse solakupr uma e vocé vera que ele
tomara a forma de duas setas na diagonal, daiaérastar segurando o mouse para a
direcdo que vocé quiser, e pode ainda girar a imagara a esquerda ou a direita
colocando o mouse sobre a bolinha verde, o mooagifcomo uma seta curva, dai é sé
arrastar. N&o se preocupe com o quadro maior,rdecfim listras, ele ndo aparecera no
documento nem na impressao.

Para transformar essa imagem em qualquer outrpgd® @utoForma basta estar
com a imagem selecionada, ou seja, com as boladhasu redor, eesenhar Alterar
AutoForma, escolher um dos modelos e a forma final, aut@a@ente a primeira
imagem se tornara msutoForma que vocé escolheu.

Por exemplo, se vocé escolher uma faixad@Forma, Estrelas e faixas

O quadrado de antes ficara como a figura antenmie que ela também tem as
bolinhas brancas e a verde, assim vocé ainda paifeensionar e gird-la a vontade e
com os balBes amarelos que vieram junto coAutForma, vocé podera modifica-la
mais ainda, dando profundidade ou achatando a imaggja como a imagem anterior
pode ficar. Apenas mexendo nos bal6es amarelosa ag usar a criatividade.
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Existem duas ferramentas faceis de usar e quempsdemuito Uteis para fazer
pequenos retoques ou indicagfes em imagens quej@std com textos, é a ferramenta
Linha e Seta dando um clique sobre elas aparecer4 uma linlsatauwonde com o uso das
bolinhas brancas vocé podera movimenta-las ou astgdiem qualquer direcéo.

A mesma coisa podera ser feita com as ferrameRatingulo e Elipse
(circulo). Que também poderao ter seu tamanhoneaforalteradas. Ja a ferrame@tixa
de textoservird para inserir textos nas imagens, ou sefgjrad um quadro onde vocé

pode escrever textos livres e até formata-losedorrdo quadro com as bolinhas brancas,
ele pode ser alterado em tamanho, largura e altura.
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dshfwbalshbgalhsb
dvlbdfvadfivhadfy

badsfvbabfrabivh

Na barra deDesenhodo Microsoft Word 2003existe uma ferramenta que é
representada pela letta dando um clique neste icone ira surgir a segtifae

Selecione um estilo de \Wordart:

Wl \mnlﬂ"wwm m.ml'wmmt i
: _:1 i '| _”_ ':f e —
Wl *"\‘v'UriAﬂi WordArt| ¥4 rWimm‘l : ui

0 ; I v 1w
wﬂﬂlm‘ wordan || -Wozs %rt!h'-"dniiiﬂ': 4 \
ww" i

M! -wl‘fb&rr; War

[ (] 4 ] [ Cancelar ]

Observe que o nom#&ordArt esta escrito de varias formas e modelos e apenas
existem os botdes dek e Cancelar isto por que, ao dar um cliqgue em algum modélo ir

surgir outra tela para que vocé escreva o textodgsejar, e ele ird assumir a forma e o
modelo escolhido na tela anterior, veja a tela paceever suas palavras:

RSN

rsn.ricar Domingo, 30 de Margo de 2008




Microsoft Office

g Word 2003 79
Editar texto da WordArt [XI
Fonte: Tamanho:
| i Times Mew Roman \V| | 36 V| @

Texko:

Botdes para

escolha da Fonte,
tamanho, negrito
elou italice

[ oK ][ Cancelar ]

Nesta, no lugar onde esta escEITSGIER], €M negrito, VOcé escrevera por
cima mesmo, 0 seu texto ou palavra, podera escaihda se ela ficard em negrito, em
italico, o seu tamanho, e o modelo da fonte, dadi @ar um clique el®@K.

Veja um exemplo de como pode ficar o nome Micitddfdrd, usando a fonte

Observe que acima ndo ten2@03 ele foi inserido apds o término da imagem,
iSso mesmo, ao terminar, para alterar a palavrgexio, a fonte, o tamanho e as outras
opgOes, basta dar um duplo cligue na imagem eaaatgerior voltara, dai € s6 mudar a
vontade.

Acho que vocé j& deve ter visto em jornais, regigiu nos jornais da televisdo
aqueles desenhos divididos para pesquisas ou @igenas que geralmente mostram os
setores e fungdes de uma empresa. Como no exebgikma

RSN
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Diretoria Geral

|
Geréncia Geréncia Geréncia
Financeira Administrativa Operacional

Dando um clique dentro dos baldes vocé poder&\escias palavras para seu
trabalho e formata-las, mudando a fonte, tamanéic.eAo dar um clique na imagem do
Organogramaaparecerd a tela abaixo que trara opc¢des pardr insEs campos, em
Inserir forma com as sub-op¢deSubordinadg Colaborador e Assistente mudar o
Layout, que quer dizer mudar a aparéncia da imagem d@aoiodq DeslocamentpA
esquerdaA direita e AutoLayout, veja.

Organogranma

& Inserir forma - [Lavout = || Selecionar - | :(:3 E 100%.

|=i_|, Padrio

Deslocamento
Deslocamento & esquerda

Deslocamento & direita

| ot Wy G

Autal avaouk

Em Selecionar vocé podera escolherNivel do Organograma a Ramificacao
(para que lado os campos devaTigdos os assistentesTodas as linhas conectoras
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Organograma

& = Inseti Forma = Lavout = |

ahh| Mivel

g Ramificacso

Todos o5 assistentes

73| Todas as [nhas conectoras

E como estamos falando em arte no icone com unenai circulo de bolinhas,
chamadutoFormatacag tras varias op¢fes de mudar a aparéncia de ganagrama
com linhas, contornos e cores, veja ho exemploabai

Galeria de estilos de organogramas f'zl

Selecione um estilo de diagrama:

Padrao
Caontarna
Contorno duplo

Sombreadao
Incéndio
Cor 3D

Gradiente

Colchetes

Chaves

Preenchimentos ondulados

Listras I I I I I I I I

Chanfrado

Gradiente chanfrado
Sombras quadradas I I
Esbogo

’ [0]4 ] [ Cancelar

Do lado esquerdo da tela ficam as op¢bes de modatta escolher e dar um
clique, depois enOK. O icone com o desenho de @achorrinho, serve para alinhar o

SN

ren.ricardogclick 21 comne Domingo, 30 de Margo de 2008



Microsoft Office

g Word 2003 82

texto com a imagem, um na frente do outro e viceave etc. O nUmerb00% é para
aumentar ou diminuir ZOOM.

Vocé pode ainda mudar a cor e a espessura dass lidba baldes do
Organograma, basta dar um duplo clique na parterdelos baldes mais ainda dentro das
margens da imagem, e a tela abaixo aparecera.

Formatar AutoForma @

Cores e linhas

Preenchimento

Cor: [ |~

Transpar&ncia: £ ¥ 0% -
Linha

Cor: I Estil: —

Tracejado: w Espessura: 0,75 pt £
Setas

Estilo inicial: Estila Final:

Tam. jnicial: Tam. final:

I oK ] [ Cancelar ]

As opcles desta tela sdo bem claras e bem paemida outras, vistas pelo
decorrer desta apdstila, por isso ndo vou detalhgtlero que use a sua curiosidade e
procure conhecer cada campo de cada tela duranteabalho.

Esta ferramentdnserir diagrama ou organogramando lhe oferece apenas
organogramas como 0s exemplos acima, mais outcde®pveja na proxima figura.
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Selecione um tipo de diagrama:

o @ o=Gm0
tol o’é\o

o2
A& O

Organograma
Usado para mostrar relagdes hierarguicas

[ Ok ] [ Cancelar ]

Note que o primeiro quadro com o exemplo de unarmwgrama esta circundado
por uma linha em azul, e abaixo do quadro branmirduuma descri¢do de cada imagem
selecionada. Na ordem das imagens vocé t®rganograma Diagrama de Ciclo
Diagrama de PiramideDiagrama de VennDiagrama de Alvo E para cada imagem as
opcdes e o titulo da barra ficaram diferentes, abed® com as caracteristicas de cada
imagem.

Organograma

: “Inserir forma = Layout = | Selecionar = | 3 g 100% -

Os dois proximos iconelmserir clip-art e Inserir imagem oferecem as mesmas
opcdes do menunserir, Imagem Clip-art e Do arquiva No proximo bloco de
ferramentas da barra de Desenhdviicrosoft Word 2003emos as seguintes opcoes:

Estilos da linha, do tracejado e da seta, respeotwnte

] Estilo 3D

Estilo de sombra

Cor da fonte

s gl A o= Z2

Cor do Cor da linha
preenchiment

Vamos come(;ar pelas ferramentas de preenchimerordCor da linhae Cor
da fonte o preenchimento da cor refere-se a escolha ddocespaco interno da imagem,

RSN
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principalmente quando usada uma das op¢des danfamtaAutoFormas a escolha é
feita da seguinte maneira, veja nas figuras abaixtelas de escolha das cores, basta dar
um cligue na cor escolhida, veja que ainda temass cipcbes a de Mais cores de
preenchimento e Efeitos de preenchimento.

................... m Efeitos ds precnchimenio =
| Sem preenchimento | [E8% ) Porsonetear T o (2% T
Lores; Cores
EEEEEEEN O cor
© Dyas cores
EEEEEREENEN Orpaetnies
O a B S———
Det < > 0% E
a a =
A < 3| 0% E:
Sombreamenta Vapiagies
* ‘:l O Horigontal C
. . O vertical
Mais cores de preenchimenta. .. = otmerian | N -
’ J . O iagonalp) baixa —
Efeitos de prd knchimenta. .. Otocantn _—
Opo centro —
{9’ Transparéncia:
T < 3 o (% Atual

Estas duas outras telas trazem as
mesmas opg¢des mostradas no menu
Formatar, Plano de fundo.

Escolha da cor do
preenchiment

A ferramentaCor da linhaé bem parecida comGor do preenchimentoporém
algumas diferencas devem ser mostradas. Por exemgplela que aparece ao ser dado
um clique neste icone a tela é a mesma da pritneisérada acima, e nas op¢desviies
cores de linhasurgira a segunda tela mostrada acima, na ogghimltas padronizadas
h& uma diferenca, a tela muda e traz novas opc¢oes.

Sera mostrada uma Unica aba chaniRalirdq nesta aba podem ser visto varios
pequenos quadros com texturas diferentes, paizattls basta dar um clique em alguma
delas e no quadro na parte inferior da tela comomenExemplo aparecerd o tipo
escolhido, pode ainda ser mudado a coiPdmeiro plano e doPlano de fundo Dai
basta dar um clique no bot&d.Veja na préxima figura.
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Linhas padronizadas

Padrio:

R ] I
o B
RN |

N

7=
\\ i

] \\\ (I

Visualizacéo da
textura escolhic

Escolha das
textura:

Primeiro plano: Flano de Fundo:

Escolha do
Primeiro plano e o
de Fundc

A ferramentaCor da fonteé a mais simples das trés, pois traz a mesmaleela
escolha da cor com a opd#liais corespara a escolha de outra cores.

As préximas ferramentaSstilo da linha Estilo do tracejadoe Estilo da seta
fazem a formatagdo das linhas inseridas no seuntrdo, ou seja ao ser escolhida uma
imagem entre as muitas da ferrameftaoFormas a espessura e o modelo da linha e
ainda a opg¢édo ddais linhas, para a configuracédo dzor das linhase Tamanhodividida
por abas.

O Tracejado da linhafard com que o tipo da linha seja alterado e temliea
aparéncia diferente da tradicional, podem ser b&tad diversas formas previamente
instaladas n®acote Office Word 20Q3vasta ser selecionada a linha e dar um clique no
modelo de tracejado desejado. Assim com&stdo da setatambém para utilizar basta
selecionar a seta e mudar suas forma, veja os ésemps proximos desenhos.
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wpth —mM8M —_
HBpp —m -—
ipt ——
1epp—m—— ~ >
—
214 pt
—— -y
Iph ——
1 ol ——— (R R R N -‘—h—
G pt I EEEEEEEEEEEEEEES 0—-..
414 pt — - o wm E— - 2 :
415 pt =———————— ——— E—— E—
&
Gpt ——m— ——- e—— = =
Mais linhas. .. == = Mais setas. .,
= 4 J =
= =4 J

As duas Ultimas ferramentas trazem uma opc¢ao dermsharme e chama a
atencdo pelo resultado que proporcionara aos saalttos, é dstilo de sombrae o
Estilo 3D .Veja abaixo alguns exemplos do que pode ser ¢eito as duas ferramentas,
respectivamente.

I I

Para utiliza-las, basta dar um clique nos desedkasm quadrinho verde, um
com uma sombra que abrir a ferramefdgtilo de sombrae outro com forma de cubo
que abrird a ferramenta &stilo 3D.

RSN
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| semsombra | -
‘mE-E i ml® e
EmEe esEm
i i ~H W ) s W
e AN
NN E AT
Definigdes de sombra..., Definicdes de 30...
M5 *

Para usar os modelos desses dois estilos basthersgoe tipo de forma deseja
utilizar se com pontas ou redonda (como nos exesrgiteriores), ou até mesmo usar um
modelo de palavra criado MdordArt, isso mesmo vocé pode criar suas palavras usando
0s recursos graficos da ferramenta WordArt e aapdigar nelas os estilos de sombra e/ou
3D, veja um exemplo pratico.

79 25

No exemplo abaixo foi escolhido um estilo de foptea a palavr&efordse
aplicado o Estilo 3D numero 15, se vocé observatelas de exemplo dos dois estilos as
sombras e os efeitos 3D tem ndmeros em sequUémi@a EUS homes, veja outro exemplo
da mesma palavra com Usstilo de sombradmero 10.

REN
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Celords

Ambas as ferramentas trazem opg¢fes extras de fgadmagssim como quase
tudo noMicrosoft Word 2003 sdo bem parecidas mas se tornam diferentes cioaaum
o tipo de efeito que esté sendo utilizado, aoaeci®nada a imagem, basta dar um clique
na ferramenta que esta sendo utilizada, como imalkxemplo a d&stilo de sombrae
pode ser visto uma opc¢éo Definicdes de sombraveja.

Definicbes de Ao abrir a
Sem sombra L -
sombra da defini¢do surgira
s o Ferramenta Estilo esta tela
B e . e de sombra
e
i @\. m-
e B
EEm B
Definicties de sambra,, Definicies de sombra v X
+
EY) ALy L

Dentro de Definigdes de sombra, encontram-se oggdiesmelhorar o efeito de
sombra que esta sendo aplicado ou simplesmentdicaeldi a0 seu gosto, na tela que se
abre para essas alteracdes temos as seguintes.opgoe

Escolher a cor da
sombrz

Ativar ou
desativas somb

RSN
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Definicoes de sombra ¥ X

Deslocar sombra
para cim

Deslocar sombra
para a direit

Deslocar sombra
para baix:

Deslocar sombra
para a esquern

Ja as definicdes para o Estilo 3D trazem as opgéescordo com o tipo de
apresentacéo da imagem com opcdes de iluminaggdgiho e etc. Veja na figura.

Profundidade Superficie

Inclinar para a
esquerd

Ativar ou
desativas 3L

Direcéo

%5 PRI BAY "

Inclinar para;re@

Luminosidade

Inclinar para baixo

Cor do 3D

Inclinar para cim

Com toda essa variedade de opg¢les e ferramentagrosbft Word 2003
proporciona aos seus usuarios um vasto amparo raadeoexecutar desde os trabalhos
maibs simples como 0s mais complexos, com formesageitos aparéncias e tudo que

seu texto precisa para se destacar.

Claro que o programa néo fara isso sozinho nenmwétrar na tela do seu
computador todas essas ferramentas, por isso E@estes de tudo muita curiosidade e
ter vontade de aprender a utiliza-lo, assim voc& ¢s resultados que espera. Use este

espaco para suas anotacdes e reflexdes. Boa sorte.

RSN
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e Criando seu Curriculo
e Usando os atalhos de teclado

e Resolvendo exercicios

LY

ren.ricardo@@click 21 .comute Domingo, 30 de Margo de 2008




IL _'J] 7 Microsoft ffice

(2. Word 2003 o1

CRIANDO SEU CURRICULO

Este é um tema que muito difere de pessoa parageais situacéo para situagao,
assim como de profisséo para profissdo, existemetifippos de profissao e assim também
devem ser os curriculos. Por exemplo se vocé ésigaado uma vaga numa empresa
téxtil na &rea de producao, ndo é aconselhaveldistum curriculo que fale primeiro de
suas experiéncias com telefonia ou informética wnos conhecimentos que néo serédo
usados na &rea de producéo daquela determinadasampr

Dessa forma a pessoa encarregada de analisarrt@ilag ndo ird terminar de
analisar o seu, a idéia que essa pessoa teragiiedo quer trabalhar na vaga que a
empresa esti oferecendo, e com certeza seu carfith com tanto capricho sera
esquecido no fundo de uma gaveta, ou jogado fare couitas empresas infelizmente
fazem.

Vocé deve focar seu objetivo, ser claro em suamafdes e principalmente
verdadeiro, como o ditado popular diz que a metdimaperna curta nesse caso, a perna é
mais curta ainda, imagine-se numa entrevista pawaga de analista de sistemas, seu
curriculo destacava uma formagéo plena na areérrpeocé foi ingénuo o bastante para
escrever uma coisa que nao domina profundamengmogue tenha uma boa nogao sera
facilmente descoberto durante a entrevista quecseiculo ndo é verdadeiro e mesmo
gue o resto seja, naquela empresa vocé ndo tes&radito.

Ou seja seu curriculo é seu cartdo de visita, @aoma fotografia escrita de sua
vida profissional e uma foto (imagem) ndo mentes ou nao é&.

Entéo para comegar, vamos iniciar com o modelondewrriculo simples mas
gue seja bem objetivo e organizado. Existem vanaseiras de se fazer um curriculo ou
seja comecar com um cabegalho, com uma foto, cémnmiacdes pessoais e continuar
com a pretensdo salarial, cursos e conheciment@sge no fim algumas pessoas
colocam telefones de pessoas para sua referérasagbese vocé ouvir falar que existe
um modelo padréo de curriculo, € mentira, 0 qustex a maneira de apresentar as
informacgdes nele e a organizacéo dessas informaggesriculo é seu.

Ainda hoje existem empresas que nao recebem casjcpreferem que o
candidato a uma determinada vaga preencha umagdadranizada pelo setor pessoal da
empresa, com as informacgfes pessoais, profissienaido aquilo que possibilite uma
rapida nocéo de se o candidato ir4 ou ndo seaweimpresa.

Tem um ponto em curriculos que é bom ter atencéo, se deve colocar
numeracdo de documentos pessoais em qualquer g@rtairriculo, como vocé ira
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disparar a entrega do seu para todo lado na bescandemprego, nunca se sabe se a
pessoa que ird recebé-lo ira utilizar seus nandgaocumentos para algo errado.

Veja abaixo o modelo de um curriculo bem simple€momuito objetivo que
néo ira ficar ocupando o tempo de quem o I€, d éleme ele ocupe apenas uma pagina,
claro que se necessario pode ultrapassar. Vegaaiaacao e a clareza das informacgdes.

Silvana Patricia Soares de Sousa

Rua Bias Mendes n°1301, Apto 207 Bloco 10 - BoneSse CEP: 60541-610 - Fortaleza CE
Condominio Residencial Parque Samambaia - 32 arasi|eira, casada.

Tel.: (85) 88658023, recados (85) 32905381 comd&uni

E-mail: silvanapat@click21.com.br ; patricia_sse@otmail.com

»  Obijetivo:
v' Geréncia, supervisdo e vendas.
»  Formacao:

v 2°Grau - Escola Técnica Federal do CE
Colégio Sédo José

»  Cursos:
v' Geréncia, Lideranca e Vendas - Incorpa
v' Telefonista - SENAC
v" Introducéo a Administragdo - SENAC
v" Negociagéo p/ Trabalho em Equipe - SENAC
v" Qualidade em Prestagédo de Servigos - SENAC
v Etica no Trabalho - SENAC
v" Nogoes de Apoio Administrativo - SENAC
v' Expresséo Oral - SENAC
v' Atendimento a Clientes - SENAC
v' Telemarketing - Seta RH
v' Windows, Word e Excel - Feld Informética

»  Experiéncias:

v Geréncia - Loja Aromatic, Shopping Benfica e i
v Vendas e Caixa - Loja Aromatic, Shopping Benfica
v" Vendedora e Caixa - Loja 4 Elementos
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v' Operadora de Telemarketing - Hapvida
v' Supervisora de Telemarketing - Hapvida
v" Divulgacéo e Vendas - Hapvida
v' Vista & Calce Variedades Me - Proprietaria
v' Conferente de Cadastro - MRC Consultoria
v' Cadastramento Imobiliario - MRC Consultoria

(data do dia da entrega)
(assinatura)
Silvana Patricia Soares de Sousa

A ordem usada nesse curriculo foi primeiro as migdes para uma localizagéo
bem rapida do candidato (a), endereco completefoteds atualizados e muito importante
hoje em dia um e-mail e também um contato pelo M8Nitas empresa mascam data
para entrevista pelo e-mail ou MSN, e isso tambéostra que vocé é uma pessoa
atualizada. O objetivo, sua formacao (basta a d@)tiws cursos com ou sem certificado do
Ultimo para o primeiro, suas experiéncias profissi® colocando em primeiro as que
mais se assemelham a o cargo desejado, a datzadaealassinatura e seu nome por
extenso.

Com relagdo a foto € um item divergente, pois hetas as empresas fazem
questdo de receber curriculo com foto, se for pelstér contato com algum funcionario
mais préximo do setor pessoal da empresa alvoumagaber se é obrigatério ter uma
foto anexada ao curriculo. Outro ponto crucial emaurriculo é a ortografia, como ja
vimos anteriormente Microsoft Word 2003ajuda muito nessa parte, porém existem
algumas palavras e expressdes que ndo estdo erbildisdeca, dai é necessario
acrescenta-las, uma boa ortografia pode tambémirdgdi a vaga sera ou nao sua.

USANDO OS ATALHOS DE TELADO

Uma opgéo prética e rapida no uso diaridvicrosoft Word 2003assim como
todos os programas deamilia Office e também do préprigvindowsséo as teclas de
atalho, elas permitem como o nome ja diz encurtearninho entre uma digitacdo e o
resultado dela, veja abaixo uma pequena relac@eslasalhos.
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Formatando Caracteres:

Ctrl +D Abre caixa de dialogo de "Formatar Fol

Ctrl +I Texto selecionado em Itali

Ctrl +N Texto selecionado em Negi

Ctrl +& Texto selecionado Sublinhado (inclusive esps

Ctrl +Espagc

Restaura formato padréo no texto selecior

Ctrl +=

Texto selecionado em 'Subscr

Ctrl +Shift++

Texto selecionado em 'Sobrescr

Ctrl +Shift+>

Aumenta 1 ponto no tamanha fonte do texto seleciona

Ctrl +] Idenr
Ctrl +Shift+< Diminui 1 porto no tamanhoa fonte do texto seleciona
Ctrl + Idenr

Ctrl +Shift+A

Passa texto selecionado para MaiUsi

Ctrl +Shift+C

Copia o formato do texto selecion

Ctrl +Shift+F

Alteraa fonte do texto seleciona

Ctrl +Shift+H

Oculta o texto selionadc

Ctrl +Shift+K

Texto selecionado em versa

Ctrl +Shift+P

Altera o tamanhoa fonte do texto seleciona

Ctrl +Shift+Q

Substitui fontes do texto selecionado por 'simkt

Ctrl +Shift+V

Aplica o formato previamente copiado ao texto sehadc

Ctrl +Shift+W

Sublinha apenas as palavras (espacos

Shift+F3

Altera a fonte do texto selecioto (abc > Abc > ABC

Formatando Textos:

Ctrl +E Centraliza paragra

Ctrl +J Justifica paragra

Ctrl +M Aumenta recuo da marg:

Ctrl +Q Renove formatacéo do paragr
Ctrl +T Seleciona todo o texto do docume
Ctrl +0 Insere linha antes do paragr

Ctrl +1 Aplica espaco 1 entre lint

RSN
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Ctrl +2 Aplica espag 2 entre linha
Ctrl +5 Aplica espag 1,5 entre linhe
Ctrl +Enter Inserequebra de pagil
Ctrl +Shift+Enter Insere quebra de se«
Shift+Enter Insere quebra de lin
Ctrl +Hifen Insere hifen oculto para quebra em fim de |
Ctrl +Shift+Hifen Insere hifen visivel que ndo permite quebra entdfintinhe
Ctrl +Shift+Espacc | Insere espago que ndo permite quebra em fim da

Copiando, excluindo ou movendo texto:

Ctrl +C | Copia para o ‘clipboard' o texto selecior

Ctrl +vV | Cola contetdo do ‘clipboard' no ponto de inse

Ctrl +X | Remove para o ‘clipboard' o te:selecionad

F2 Move texto selecionado para o ponto de insercaoliea-se o "Enter’

Shift+F2 | Copia texto selecionado para o ponto de insergidjcai-se o "Enter’

Caracteres especiais:

Ctrl +Alt +- Insere traco longo (use -" do teclado nmérico
Ctrl +- Insere traco curto (use -" do teclado numéric
Ctrl +Alt+C Insere simbolo de 'copyrig

Ctrl +Alt+R Insere simbolo de 'marca registr.

Ctrl +Alt +ponto Insere reticéncii

Trabalhando com arquivos:

Ctrl +A Abre caixa de diago de "Abrir arquiva
Ctrl +B Salva « arquivo presen

Shift+F12 Iderr

F12 Abre caixa de dialogo de "Salvar cor
Ctrl +O Abre novo arquiv
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Ctrl +P

Imprime arquiv

Ctrl +W

Fecha arquivo presel

Funcbes especiais:

Alt+Ctrl +S | Divide janelade edi¢do em 2 pain

Alt+Shift+C | Remove a divisdo da jan

Ctrl +L Abre caixa de dialogo "Localiz:

Ctrl +U Abre caixa de dialogo "Substitu

Ctrl +Y Abre caixa de dialogo "Ir Pai

F5 Idenr

F4 Repete a Ultima a¢

Ctrl +Z Desfaz a tima aca

Shift+F4 Repete Ultima acao caixa de didlogo "Localizar, Substituir, Ir Pz
Shift+F5 Move o ponto de inser¢ao para a Ultima alter
F7 Abre caixa de dialogo de "Verificar Ortogra
Shift+F7 Abre caixa de dialogo do "Dicion& de Sindnimos

Fonte: Site da Web Rio Datacentro
http://publique.rdc.puc-rio.br/rdc/cgi/cgilua.ex@istart. htm?infoid=171&sid=26
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