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Projeto Inclusdo Digital - MS Word basico

Introducao

O Microsoft Word é um software editor de textos criado pela Microsoft e possui varias versées
instaladas em muitos computadores por todo o mundo.

Nessa apostila apresentaremos consideracdes sobre as versdes 2010, 2013 ou 2016, sem nos atermos
especificamente a uma versdao, bem como ndo indicaremos de qual versdao estamos apresentando uma
tela, por exemplo. As trés ultimas versdes do MS Word sdo bem similares e é facil ao usuario da versao
2010, por exemplo, utilizar a 2016 e vice e versa. Se vocé ficar com duvidas, entre em contato para
podermos ajudar de forma mais efetiva.

Ao iniciarmos o Word, a tela a seguir serd mostrada:

L e v v al = ’ e et o e

INTumE S o s e B T

Podemos perceber duas areas distintas na tela:

1. Lista de Arquivos: onde podemos escolher entre os Ultimos arquivos manipulados ou, ao final
da lista, selecionar mais documentos que podem ser abertos, dentre aqueles que ja foram ou
estdo sendo editados.

2. Novos arquivos: sdo apresentados diversos modelos para a criagdo de novos arquivos. Vocé
pode, ainda, realizar uma pesquisa nos modelos online (armazenados nos servidores da
Microsoft) para um determinado fim que deseja ou ainda optar por criar um documento em
branco, o que acaba sendo a opg¢ao mais utilizada.

Se vocé observar os modelos e realizar buscas (experimente utilizar a palavra curriculo), vera que
muitas sdo as respostas e opgdes para suas requisi¢cdes e muitas sdo as possibilidades, que estdo ali,
na ponta dos seus dedos, ja dentro de um padrdo e de uma proposta grafica interessante. Entdo vocé
poderia dizer que isso, por si sé, ja bastaria para seus trabalhos. De certa forma vocé n3do deixa de ter
razao, porém, nessa apostila vamos procurar familiarizar vocé com o software e dar-lhe a possibilidade
de criar documentos muito bem elaborados a partir de uma “folha em branco”, digamos assim.
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A Tela do Word

Prosseguiremos solicitando um documento em branco e analisando a tela que surge:

[ s oA Docormeriad - had T ™ - [ ox
m PR REML | RELGH  JEuNM LOLUPURAAGRA  aolcass toesonicinUss mesi pescku ceaosiuod atasear R R
- L Ay - = e e = o Leewowr
L Labbn orp - (11 B A X 242 2l M assncone] aembcepi ApBbic: ssmcr SabB & el
W e deaeaiiae M Ermd e (B -oa- BT T 0T - |t [tesEpe TRl TR The T
| T 5 n i n i - &

| n P ' : i 4 5 5 f ] . = = B " " W

Veremos com detalhes cada uma das 6 partes destacadas.

1. Acesso rapido

Nessa area temos disponiveis icones com alguns comandos mais utilizados, como salvar, desfazer
etc. Para customizar essa area, cliguem em Arquivo e depois escolha Opg¢des. Na janela que se
abre, escolha Barra de Ferramenta de Acesso Répido. Ai é so escolher o comando e Adicionar (ou
remover, conforme o caso).

Opgées do Word ? X
Geral -
o EEE Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapida.

Exibir

X Escolher comandos em: (& Personalizar Barra de Ferramentas de Acesse Rapido: (i
fevisio de Tedo Comandos Mais Usados ~ Para todos os documentos (padric) ~
Salvar
Idioma «<Separador> ~ = Salvar

Abrir €) Desfazer 3

Avangado Aceitar e Passar para a Praxi.. ® Refazer

Personalizar Faixa de Opgées Adicienar um Hiperink

Adicionar uma Tabela ¥
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Alinhar & Esquerda
Alterar Nivel de Lista 3
Suplementos

Aumentar Tamanho da Fonte

Central de Confiabilidade Centralizar

Colar

Colar 3
Comentario Anterior Adicionar >>
Configuragées de Paragrafo
Configurar Pdgina

Controlar Alteragées

Copiar

Cor da Fonte 3
Cor do Realce do Texto

Definir Novo Formato de M.,
Definir Valer de Numeragdo...
Desenhar Caixa de Texto Vert..,
Desenhar Tabela v

s El = g ferey S NG T o)

HE™

[] Mastrar a Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido abaixo da Faixa de

Opgoes Importar/Exportar ¥ |

Personalizagéies: | Redefinir ¥ |

< >

Cancelar
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Uma forma mais simples de customizar é clicando na seta a direita da barra e escolhendo as op¢des:

EH S -
F:e]  FAGINA N Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido R

o Movo

D Abrir

Cl:llar ¥ Pincel de Fo| v Sahvar
Area de Transferénc Email a
L Impressdo Rapida
Visualizagdo de Impressdo e Imprirmir
Ortografia e Gramatica
- o Desfazer
« Refazer
. Desenhar Tabela
Modo de Toque/Mouse
- Mais Camandas...
Muostrar Abaixe da Faixa de Opgdes
=+

Escolhendo Mais Comandos... vocé chegard na tela mostrada anteriormente.

2. Barra de Guias
Nessa area encontramos as diversas guias que nos auxiliardo em nossos trabalhos com o software. Em
cada guia temos blocos, com icones e comandos para operagdes no software. Vamos tomar como
exemplo a guia Pagina Inicial.
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Nessa guia, podemos observar alguns blocos de comandos:

o Area de Transferéncia: para gerenciamento daquilo que copiamos / recortamos / colamos.
o Fonte: para ajuste da tipografia do documento (tipo de letra, tamanho, cor, efeitos etc.).
o Pardgrafo: para ajustes dos paragrafos (alinhamento, recuo, espagamento de linhas etc.).

o Estilo: para determinarmos entre os estilos disponiveis qual queremos aplicar ao pardgrafo no
qual nos encontramos.

o Edigdo: ferramentas de busca e sele¢do / substituicdo.

As demais guias e grupos serdo abordadas ao longo do curso, conforme a necessidade de cada tarefa
no Word.
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3. Réguas
Nas réguas podemos observar / criar algumas marcacées para facilitar nosso trabalho. E na régua que
podemos também verificar posicionamentos e anotar medidas. Para exibir / ocultar as réguas, utilize
a guia Exibicdo e marque o comando Régua no grupo Mostrar:

GN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAO

i regusd o et =
5 = 7 -

Linhas de Grade B [0 Varias Paginas : o
Zoom 100% Mova Organizar Diidir
Painel de Navegacdo «E Largura da Pagina neda Todo
Mostrar Zoom Jan

4. Barra de status
A barra de status engloba também os itens 5 e 6, mas estou dividindo por uma questdo didatica. Aqui
temos informacGes sobre nosso arquivo, a quantidade de paginas e palavras, bem como o idioma
utilizado.

5. Modos de Exibicao
Aqui podemos escolher entre:

¢ Modo de Leitura: coloca as paginas do documento lado a lado para facilitar a leitura.

e Layout de Impressao: é o modo que utilizamos para a criagdo de nossos documentos, pois ele
apresenta uma simula¢do do documento impresso.

e Layout de Web: mostra nosso documento como se tivesse somente 1 pagina, como é o caso
das paginas de internet.

6. Painel de Zoom
Para ajustarmos o nivel de zoom com o qual visualizamos nosso documento. Esse ajuste também pode
ser feito segurando a tecla CTRL e rolando aquele botdo no centro do mouse (para frente — aumenta
0 zoom).

Movimentando-se na tela

E possivel transportar-se de um lugar para o outro simplesmente clicando com o bot3o direito do
mouse onde queremos colocar o cursor, mas existem teclas de atalho que poderao ser muito Uteis no
processo de criacdo de um documento. Os mais utilizados sdo:

Teclas Resultado
CTRL + seta esquerda Move o cursor para antes da palavra que esta a esquerda
CTRL + seta direita Move o cursor para antes da palavra que esta a direita
Home Move o cursor para o inicio da linha
End Move o cursor para o final da linha
CTRL + Home Move o cursor para o inicio do documento
CTRL + End Move o cursor para o final do documento
Projeto Inclusdo Digital - utilize sem moderacgdo 6
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Salvando um documento
Durante o processo de criacdo de um documento (seja ele um texto, uma apresentacdo, planilha,
imagem etc.) se acontecer uma pane no sistema operacional do computador que estamos utilizando,
por exemplo, perderemos toda a producdo que haviamos promovido até aquele momento.

Por isso é importante que salvemos nosso documento de tempos em tempos para evitarmos essa

desagradavel surpresa.

Para salvarmos um documento no MS Word, pressionamos as teclas CTRL + B ou acionamos o menu
Arquivo e escolhemos a opg¢do Salvar. Uma tela serd apresentada para as configuragdes de

salvamento:
Salvar como
i e
T Computador

Adiconar um local

‘L1 Computader

Pastas Recentes

e » Blemmp

Java basico

urses, Linros, Apostilss e

C553 Basicw - ARRUMALL

O = 0. Cursos, Livios, Apostilss &
Decumentos

Area de Trabalho

Procurar

Note que a tela se apresenta com o titulo Salvar Como. Como
estamos salvando o documento pela primeira vez, é essa tela
que o MS Word Utiliza. Se vocé estd com um documento que ja
foi salvo mas pretende salva-lo em outro lugar ou com outro
nome, utilize Arquivo >> Salvar Como. Vocé serd remetido a
essa mesma tela.

No lado esquerdo estdo os locais para salvamento, ou seja, o
OneDrive (que é um servico de armazenamento em nuvem da
Microsoft e sera visto em curso especifico) ou o computador
onde estamos.

No lado direito temos as Ultimas pastas que acessamos, como sugestdo e tendo como objetivo
melhorar nossa produtividade. Caso a pasta desejada nao apareca, clique no botdo Procurar para
poder navegar até a pasta desejada.

B sabar coma

T i+ [ste Computador + Sistema [C) +

Duganiicae

B Este Comgnasdor

s d Teaka

Como wimos no caprtulo.doce

Documents do Word [*.dood

= Ceuhae pastat

Ao clicarmos em Procurar, no lado
esquerdo da tela temos as unidades e
atalhos vinculados ao nosso computador.
Se vocé estd com alguma duvida, veja
nosso Curso de Sistemas Operacionais.

No lado direito temos as pastas que
compdem cada unidade listada no lado
esquerdo.

e w= | Mais abaixo podemos verificar o nome do

arquivo (o MS Word sugere na primeira vez o texto inicial do documento) e o tipo do arquivo. Para
cada tipo de arquivo uma extensdo sera atribuida. Veja os tipos de arquivos mais utilizados:

e * docx: Documento do Word para versdes a partir de 2010
o * doc: Documento do Word para versdes 97 a 2003

e * docm: Documento do Word que contenha Macros (faremos um curso especifico sobre macros)
e * dotx: Modelo do Word para versdes a partir de 2010 (faremos um curso sobre modelos)

e * dot: Modelo do Word para versdes 97 a 2003

e * pdf: Portable Document Format, padrdo de documento criado pela Adobe

e * txt: Texto sem nenhuma formatacdo embutida

Projeto Inclusdo Digital - utilize sem moderacgdo 7
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Existem ainda outras opg¢Ges para arquivos, porém, pouco utilizadas.

Escolhido o local de armazenamento e o tipo do arquivo, escreva o nome que deseja dar a seu arquivo
e clique em Salvar.

Apds o primeiro salvamento, escolher Arquivo >> Salvar nao refletird na apresentagdo de nenhuma
tela, ou seja, somente o processo de salvamento do arquivo ocorrera. Como ja mencionado, se desejar
mudar o nome do arquivo ou mesmo salvd-lo em outro local, utilize Arquivo >> Salvar Como,
lembrando que se vocé estava utilizando um arquivo chamado projeto.docx e realizou um “Salvar
Como” atribuindo o nome Projetol.docx, a partir dai o arquivo aberto no Word e que aparecera para
vocé continuar a edi¢do serd Projetol.docx, ou seja, projeto.docx ficard salvo onde foi salvo e, caso
deseje voltar a edita-lo, terd que utilizar Arquivo >> Abrir.

Abrindo um Arquivo
Para abrir um arquivo, basta acessar Arquivo >> Abrir.

Abrir A primeira informacdo apresentada sdo os
(D) Doumentos ocents porumentos fecentes documentos recentes, ou seja, aqueles que vocé
B oo : - utilizou recentemente. Isso tem por objetivo
B3 compudor facilitar seu trabalho de busca.

Adicionar um local

Se o arquivo desejado estiver na lista, basta clicar

@ Pra colocar na sitedocx

nele. Para retirar um documento dessa lista, basta

clicar com o botdo direito sobre o documento e escolher Remover da lista.

Escolhendo Computador no lado direito, uma lista com as Abrir

Ultimas pastas utilizadas sera apresentada. Caso o arquivo O Donamenos hecais 5'“’”"‘“
desejado esteja em uma delas, clique sobre o nome da pasta G oneone w'“
para que o conteldo dela seja apresentado, para que vocé = w

entdo possa localizar e escolher o arquivo.

java basico

Compartilhar

Documentos

Se a pasta desejada ndo aparecer na lista, clique sobre
Procurar. A partir dai vocé poderd navegar até o arquivo
desejado.

Area de Trabalho

Vale lembrar que mesmo escolhendo uma pasta da lista, vocé pode livremente navegar para qualquer
outro lugar sem nenhum problema.

Projeto Inclusdo Digital - utilize sem moderacgdo 8
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Formatando texto

E um tanto quanto bdsico demais o que vocé vai ler nesse tépico, porque vocé mesmo ja deve ter
escrito algo usando o Word e percebeu que tudo é bastante intuitivo. Apresentaremos aqui a
explicacdo sobre as diversas ferramentas e icones que vocé pode utilizar para formatar os textos
criados.

A grande maioria das ferramentas de formatacdo do texto e paragrafo estdo concentradas na guia
Pagina Inicial.

-l-- e iadubicei S = AT | IS e | R | napgecie ) panbca fafkiy SaBRCT  AsRaren :51.-.:-;!.!'!-
Cola R —— M I 5 -5 - - B - H Ry - T How=al | W Sam Esp T 1 Rido Eulod Seleripaar
Vejamos os diversos grupos dessa Guia:
Area de Transferéncia
e oo Temos nesse grupo os comandos bdasicos de transferéncia de
- informagdes: Recortar, Copiar e Colar, sendo que este ultimo nos
Colar ¥ Pincel de Formatacso ~ @Presenta algumas possibilidades conforme o tipo de informagdo
irea de Transferéncia = presente na drea de transferéncia (que foi copiada ou recortada).

Além dessas possibilidades, temos o Pincel de Formatagdo, que nos possibilita copiar toda a
formatacdo de um pedago de texto e aplica-lo a outro trecho no documento. Vamos supor que vocé
realizou uma série de formatacGes no nome de uma cidade (tamanho, tipo e cor de fonte, por
exemplo) e gostaria que essas formatacdes fossem replicadas no nome de outra cidade que aparece
no texto. Uma maneira simples é lembrar a formatac¢do que fez e refazé-la na outra ocorréncia. Aforma
mais facil é selecionar o texto (no exemplo, o nome da cidade) que vocé formatou, clicar na ferramenta
Pincel de Formatagdo e entdo selecionar a nova ocorréncia de uma cidade no texto. Pronto! A
formatagdo é copiada para esse novo trecho de texto selecionado. Se vocé der um duplo clique na
ferramenta Pincel de Formatagdo, o cursor fica “travado” nessa ferramenta, permitindo que vocé
realize o transporte (colagem da formatagdo copiada) para diferentes ocorréncias. Para “destravar” a
ferramenta, pressione a tecla ESC.

Fonte
. . . Com esse grupo podemos efetuar alteracbes no texto
Calibri (Corp ~[11 <[ A" &7 Aa- & O grupo p _ ¢ X
inserido, trocando cor, tamanho, tipo de fonte, decoracao,
- R N e - .
N I S-aex,x A-F-4A capitalizacdo, dentre outras fungdes. Vamos analisar uma a
Fonte = Uma, apresentando sua descricdo e modo de uso.
Calibri (Corp - |11 " Aguivocé consegue alterar o tipo de fonte (letra) que quer utilizar e o tamanho.
n a Se preferir, poderd aumentar o diminuir o tamanho da fonte nesses comandos.

aa - Esse comando alterna entre tudo maiusculo, tudo minusculo, primeira letra da sentenga em
maiuscula, primeira letra de cada palavra em mailscula. Isso pode ser feito usando SHIFT + F3.

N I 5 - Negrito, /tdlico ou Sublinhado, sendo que para esse Ultimo vocé tem a opgdo de escolher
o tipo de linha que deseja para efetuar o sublinhado (clicando na seta).

abe %, x° Texto tachade, subscrito (H20) ou sePreserito (X2),

£ Esse comando é responsavel por limpar toda a formatacgao atribuida ao texto selecionado.
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- Aplicamos efeitos especiais ao texto selecionado, clicando na seta.

aly .

.IL .

Se clicarmos na seta posicionada no canto inferior direito do grupo Fonte, abriremos uma janela que

Aqui escolhemos a cor do texto selecionado.

Para selecionarmos a cor e aplicar o marca texto ao texto selecionado.

nos apresenta as formatacgdes possiveis e mostradas anteriormente.

Fonte ? X Fonte ? x
é‘"i_’unte Avancado Fonte  Avancado
Espacamento entre Caracteres
Fonte; Estilo da fonte: Tamanho: Escala: 100% ~
=Corpo Regular M Espacamento: | Mormal ~ | Por: 3
| [T - | (8 "
=Titulos Italico 9 Posicao: Mormal ~ Par: -
0 Autographic DMA Megrito 10 _ . i
01 Digitall Megrito Italico |:| Kerning para fontes: = pontos e acima
1 Bicarbonate DNA v 12 ¢
Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado: Recursos OpenType
Automatico i {nenhumj w Automatico Ligaturas: Nenhuma -
Efeitos . -
Espacamento entre nimeros: | Padrao ~
I:‘ Tachado |:| Versalete -
I:‘ Tachado duplo |:| Todas em maidsculas Formas de numero: Padrio s
[ sobrescrito [ oculto Conjuntos estilisticos: Padrio ~
[ subscita [[] usar Alternativas Contextuais
Visualizagdo Visualizacdo
+Corpo ! ! +Corpo
Esta é a fonte do tema do corpo. © tema atual do documento define a fonte a ser usada, Esta € a fonte do tema do corpo. © tema atual do documento define a fonte a ser usada.
Definir como Padrio Efeitos do Texto Cancelar Definir como Padrdo Efeitos do Texto Cancelar

Paragrafo

o ) Aqgui encontramos diversas formatag¢des que nao se aplicarao

e R L= =R T | : .

= i i- £ a um trecho de texto e sim ao paragrafo ao qual esse texto

==== !=- pertence. Enquanto que no grupo anterior interferiamos na
selecdo de texto, aqui atuamos diretamente no paragrafo ao

Pardgrafo f« qual o texto pertence.
:= _ := _+— _ Aplicamos aqui listas sem numeragdo, com numeracdo e listas de varios niveis. Para
— T — i-

melhor configurar e escolher o tipo de lista, verifique as varias opg¢des, clicando na
seta do tipo de lista desejado.

= 3= Para aplicarmos recuo esquerdo ao paragrafo em questdo (ou remové-lo, se ja tiver sido

aplicado).

Para organizar a selegdo de linhas em ordem alfabética ou numeérica (lista de cidades, p. ex.).

a1 Mostra ou oculta marcas invisiveis de formatagdo como final de pardgrafo, quebra de linha etc.
= = = = Alinhamento do paragrafo: a esquerda, ao centro, a direita ou justificado.

'=-  Pparaajustes do espacamento de linhas do paragrafo, bem como linhas extras antes ou depois.
% = Para mudar a cor atras do texto.

1

Adiciona ou remove bordas da area selecionada.

Projeto Inclusdo Digital - utilize sem moderacgdo
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Estilo

o O Word vem com varios estilos prontos para vocé usar,
AaBbCcDe AaBbCcDe AaBbCe AaBbCcl AsBhCceD

TNomal | 1SemEsp.. Thulol  Tiule2  Ttulo3 o que facilita muito nosso trabalho de formatagdo, além

de garantir um padrao ao longo de nosso texto. A
hierarquia de Titulos (Titulo 1, Titulo 2 e Titulo 3) garante
a criacdo automatica de um sumario como aquele que
aparece no inicio de nossas apostilas.

/—\a E)| AaBbCcC AaBbCcDt AaBbCcDt AcBbCcDi
Titulo Subtitulo  Enfase Sutil Enfase Enfase Int...

AaBbCcDv AgBbCcDt Aok AABBCCDC  AABBCCDC

Forte Citagdo  Citacdo In.. Referénci.. Referénci..

AaBbCcD: AaBbCeDe AaBDCe A imagem ao lado representa o grupo Estilo quando
Titulo do ... T Paragraf... T Cabegal. . . . . ..
clicamos na seta localizada no canto inferior direito.
A4 Criar um Estilo , . .
1o o . - Note que, além de apresentar toda a lista de estilos
‘@ Limpar Formatacdo
disponiveis, podemos ainda criar um Estilo Préprio para
nosso documento, o que veremos em seguida.

'5:}. Aplicar Estilos...
Edicao
#% Localizar - Paralocalizar um texto ou outro contelido ao longo do documento.

3L gyhstituir  Podemos pesquisar o texto desejado e troca-lo por outro.

[+ Selecionar- Ferramenta de sele¢do que pode ser Util para selecionarmos elementos atras do texto.

Criando um Estilo

O MS Word possui vario estilos, mas muitas vezes, dependendo do caso, poderemos necessitar ter
nosso préprio estilo para trabalhar. Para isso, vamos no grupo Estilo e escolher Criar um Estilo.

| Crint Wi Estilo 2 Pastic da Fommatagde 7 % | O primeiro passo é definirmos o home para nosso estilo.
| Home E importante lembrar que n3o poderemos ter dois estilos
| [Meutstilo | com 0 mesmo nome e n3o é conveniente (pelo menos

| Wisualizacio do ectila de paragrafa:

| | agora, com nosso nivel de conhecimento do MS Word,
Estilol alterar os estilos presentes). Portanto, escolha um nome
: gue ndo faca parte da lista existente de estilos definidos
| Hodiimr. | fanear 1 hor padrdo. Apos isso, clique em Modificar...

Croas Nove Estlo & Part da Formatagho Vi

Tipo de estilo: Temos que o estilo serd vinculado a
pardgrafo, mas pode-se observar nas op¢bes que podemos
criar, por exemplo, um estilo somente para uso em tabelas.

Estilo baseado em: significa em qual estilo as configura¢des o J
gue aparecem agora sdo baseadas. O estilo normal é o || st ottt e |
utilizado por padrdo para os paragrafos. Se seu estilo

pretente ter muitas configurages igual a um determinado [ s s s oo

estilo, selecione-o ai e altere somente o necessario. b i & i B v

# Apenas neste g i 393 neste madeln

Eormatar e Cancains

Estilo do paragrafo seguinte: define em qual estilo o * ==

paragrafo seguinte (que é criado quando clicamos ENTER) obedecera. Caso esse estilo que esta sendo
criado seja um estilo de titulo, uma boa opc¢ado seria que o estilo do paragrafo seguinte fosse o normal.
Agora, se esse estilo é um estilo para corpo de texto, é normal que ele mesmo seja o estilo do paragrafo
seguinte.
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Apds isso temos os principais pardmetros de formatacdo para texto e paragrafo. Se desejar interferir
em formata¢des mais aprofundadas, utilize o botdo Formatar, escolhendo em qual area de
customizacao deseja atuar.

Esse estilo, por padrdo, sera criado somente nesse documento, porém, se este documento fosse um
modelo, o estilo poderia ficar no modelo e estar presente em todos os documentos criados a partir
dele. Veremos a criagdo de modelos em curso especifico.

Aalbin | Aaike i Aalbooy O30 SaRE L AaRnl
_ sk - L' i pam £ remapncder A teleghs retornar a edicdo, basta clicar com o botdo direito do mouse
L sobre o nome do estilo e escolher a op¢cdao Modificar. Vocé
. Pl serd direcionado a tela de Criar / Modificar Estilo que

laria #

Como foi dito, essa tela apresenta as configuracGes mais

utilizadas para texto e pardgrafo. Porém, ao final dela existe

um botdo Formatar. Ao clicarmos nesse botdo, teremos EDHTEE'”
apresentado uma lista de telas especificas para configuracdo Paragrafo..
de cada parte do estilo, com todas as opgdes, o que nos ( Tabulagdo... 'ne
possibilitarda uma configuracdo muito mais abrangente e 30 Borda.. E'St'
precisa, tornando nosso estilo melhor adequado as nossa _ c
necessidades. ldioma..

n Quadro... ren
Explore as opcdes e acompanhe a videoaula que preparamos _
para tratarmos de criacdo de estilos no MS Word. Vocé vera Numerago..
que o potencial que os estilos agregam ao nosso documento é Tecla de atalho...
algo muito valioso! Efeitos do Texto

Trabalhando com imagens

A insercdo de imagens em nossos documentos é uma tarefa que deve ser bem executada a fim de
garantir que nossas expectativas sejam alcangadas.

Para inserir uma imagem, posicionamos o cursor no ponto onde desejamos inserir a imagem e
acessamos a guia Inserir e, dentro do quadro llustragdes, escolhemos o item Imagens.

B erw viam %
T i e e e e o e 2 Teremos acesso a uma tela de navegagdo que

- - nos permitird escolher a imagem que serd
.3 m 'ﬁ- =i inserida em nosso documento.
Fr I P T

I . & L‘ . Escolhida a imagem, basta seleciona-la e
= imaten 1 i H:‘ Ef4 Biwm  clicar no botdo inserir para que a mesma seja
o \:: . SRR TRET TR colocada na posicdao onde se encontra o
"51 @ cursor.
e ———— 2

Perceba que existe um comando para inserirmos imagens Online. O que serd isso? A melhor maneira
de descobrir isso é clicando nele.

Projeto Inclusdo Digital - utilize sem moderacgdo 12
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Ao realizarmos o clique, ele nos mostrara uma tela para inserirmos nossa pesquisa utilizando palavras-
chave. Vamos ver o que acontece quando utilizamos a palavra-chave “ambientes”.

'? Ding | ambisntes

Tamnrdn = Tigm = o = Fan=nls Cisnfvs Cromnmsy =

E (r
e L
Frier ;u.‘-r.--. ptie Mo oo

Exibwr kot e resmrisdee

Yecd 4 censoradsel pos s lar oo i eiton dae ou s
| pemncae. mraimis diretice auhe e Sniks e sy

Saleoome um cu mas dene Ing=aiir

Cancaar |

Note que ele nos trouxe varias imagens relativas a ambientes, que ele identificou e selecionou na
internet. Perceba também que a tela nos da alguns avisos sobre licengas de uso. E importante
entendermos que a internet é de livre acesso e muitas coisas podem ser localizadas, porém, isso ndo
quer dizer que poderemos utilizar essas coisas livremente, pois muitas delas possuem direitos de

autoria e regras para serem utilizadas. Veja em nosso site uma relagdo de sites de internet onde vocé
podera obter imagens Royalt Free (imagens que podem ser usadas livremente, pois o autor liberou o
direito de uso). Escolhida uma imagem, basta clicar em Inserir.

Pronto! A imagem esta inserida. Se vocé seguiu
0s passos e realizou o mesmo procedimento ou
algo semelhante e obteve sucesso, percebeu
que a imagem foi inserida, porém em um
tamanho que pode ndo ser o que vocé deseja
para seu documento.

Calma, essa é a primeira parte do processo de
insercdo de imagem. Agora vamos ver como
podemos formata-la e deixa-la exatamente
como desejamos, utilizando as ferramentas de
formatacgao.

Projeto Inclusdo Digital - utilize sem moderacgdo
http://inclusaodigital.jbfloripa.com.br

13



Projeto Inclusdo Digital - MS Word basico

Com a imagem selecionada, va na guia Formatar >> Ferramentas de Imagem.

HE - - w3z ot - Wz TORERIALNES D MASE ]
B riovwinu s

Mo o

g

CRRRRANMTENIIAS LETH T =-\.=l_'l'l'- MEE 0 WE R SCRORAT FOdAAThE Joae Bty Fusan dy

L3

drsiram T al

4 E |amen .

il 1]

ke i L3 Erodua Britdens -

Tt vk Tarerhs

As agdes mais comuns sao:

Corregdes ~ Apresentam solugbes rapidas para ajustes de cor, brilho, contraste e
Car posterizacdo de imagens. Com a imagem selecionada, clique nas setas de cada

Efeitas Artisticos - acdo e perceba as modificagdes propostas.

Compactar Imagens fard com que seu documento ocupe menos espago em
disco. Muito util quando possuimos um documento com muitas imagens. Em
Alterar Imagem é possivel escolher outra imagem para substituir a escolhida.
Ja Redefinir Imagem tem o objetivo de desfazer as a¢Oes de transformacgdes
aplicadas, fazendo com que a imagem retorne ao seu estado original.

:IQ: Compactar lmagens
E’g Alterar lmagem

¥ Redefinir Imagem

L TS = i T

Estilos de Imagem:

r— — e ~ . . . N
— EJE] = = Nessa area sdo apresentados diversos estilos que podem ser aplicados a
Ao = s imagem, tornando-a mais atraente ou aderente ao que vocé deseja em seu

documento.

Em Posi¢ao escolhemos onde desejamos que nossa imagem seja posicionada,
tomando como referéncia a pagina em que a imagem esta. Em Quebra de

Texto Automatica, definimos de que forma a imagem se comportara em
relagdao ao texto. O local dela na pagina serd onde foi inserida ou onde a
colocarmos, clicando nela e arrastando-a.

Posicdo Quebra de Texto
- Automiatica =

Cortando Imagens

g..l] p— Por rTwuitas vezes nece:C.sitamos e:xtrair part‘e da nossa imagem, ou mesmo

N « ) B ampliar o tamanho da imagem ndo proporcionalmente. Em Cortar achamos

Cortar s 816cm o @ solucdo para muitos de nossos problemas. Para cortar uma imagem, basta
T selecionar a imagem e clicar na ferramenta Cortar. Apds isso, selecione uma

das algas apresentadas na imagem e desloque para o local desejado, que pode ser para dentro ou até

mesmo para fora da imagem.

O uso dessas ferramentas de formatacdo de imagens nos permite ajustar muitas propriedades das
imagens inseridas em nosso documento, dando um toque profissional e exclusivo aos nossos produtos.
Dominar a formatagao de imagens pode ser o fator diferencial entre um trabalho bom e um excelente.

N3o perca a videoaula sobre formatac¢do de imagens.
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Inserindo Formas

e e e sTEas o No MS Word podemos inserir diversas formas geométricas, que nos
— MOl ol oy Y
o la B0 = B

m- " auxiliam profundamente quando necessitamos criar elementos que
unem textos com graficos (como um infografico, um organograma, por
exemplo).

Para iniciarmos o processo de inser¢ao de uma forma, basta selecionar
a guia Inserir e no grupo llustragdes, escolher o elemento Forma,
 clicando na imagem para abrir a janela de sele¢do da forma a ser
A inserida, conforme a imagem ao lado ilustra.

s Sl o

aF L
=
L L

& -':‘:' Lt a0

Fom " E possivel escolher entre formas bem simples como linhas retas, com
cmam En Laesda

ou sem setas em suas extremidades até formas de componentes de
Fluxogramas, estabelecendo conectividade entre elas, por exemplo.

No inicio da janela podemos verificar as ultimas formas que foram
utilizadas, facilitando nosso processo e aumentando nossa
produtividade.

- e ididelioerke

Uma forma inserida possui algumas caracteristicas:

Note que os pontos brancos
ao longo do retangulo que
delimita a imagem sdo
ancoras para efetuarmos o
dimensionamento da mesma,
porém, os pontos amarelos,
(marcados com o circulo
vermelho), servem  para
efetuarmos alteragGes na
forma. Repare como podemos
alterar as caracteristicas da
forma inserida ao movermos
esses pontos amarelos.

O tipo de alteracdo vai
depender da forma. Cada uma
tem suas caracteristicas.

Ha ainda um simbolo de rota¢do na parte central superior da imagem, que nos permite rotacionarmos
a mesma, clicando no simbolo e movendo o mouse.

Ao inserirmos uma forma e a selecionarmos, teremos acesso a Guia Formatar da barra Ferramentas
de Desenho, com ac¢des de formatacao.

TP da e ma b = e - T e

T [P = : A = B | RSP
L. geeee el ie el ot B0 B
Sor A P i vt N = L FTTTVR
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Vamos analisar os grupos dessa guia:

i°%, Editar Farma - Aqui podemos inserir novas formas ou até mesmo editar os pontos
da forma inserida, dando uma nova disposicdo aos pontos,
aplicando curvas etc.

W .
= A Preenchimento da Forma -

| u - l'f"_prl‘.'_ur‘l.'lJ:Fl.'lr'*'lc'

" | & Efeitos de Farma =

Em Estilos de Forma sdo apresentadas varias opg¢oes ja formatadas para o estilo da forma inserida, mas
se vocé preferir, podera utilizar os botdes de Preenchimento, Contorno e Efeitos de Forma.

Para inserir um texto na forma criada, clique com o botdo direito sobre ela e escolha Adicionar Texto.
O MS Word entenderd esse texto como sendo um WordArt, que possui um grupo especifico para a
formatac¢do, como mostrado a seguir:

A A

L, Preenchimento de Texte

-

L Contorno do Texto -

/% Efeitos de Texto -

Sremmmams Lo &0 [ 0 As agBes sdo bem intuitivas e de facil entendimento. Tanto para
[ “' Preenchimento do Texto como para Contorno do Texto temos

I B [ ' opcdes de diversas cores para o uso. Elas s3ao apresentadas
1T

segundo as cores que formam o tema usado, bem como a opgao
para a escolha de cores padrao.

: . Em Preenchimento do Texto ainda temos op¢des para gradientes
i criados a partir da cor que escolhemos.
ERmEi
1T1 11 No caso do Contorno do Texto, podemos escolher o tipo de traco
TT a ser usado e sua espessura
EH Hizliugmek

Se escolhermos Mais Cores de Preenchimento, acionaremos uma janela =
com a uma ferramenta de cores com muitas possibilidades de escolha e S ——
montagem da cor desejada, inclusive com a possibilidade de inserirmos as
informacdes da quantidade de vermelho (Red), Verde (Green) e Azul (Blue),
gue formam o padrao de cores RGB.

Mgdels de Core: | RGR

yeimesno: s

Além desses ajustes ainda podemos definir, como nas imagens, a Posicdgo e n

a Quebra de Texto Automatica, além do alinhamento e agrupamento,
guando selecionamos mais de uma forma.

Assista a videoaula sobre Formas.
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Inserindo SmartArt

e .1 Alinsercdo de um SmartArt possibilita-nos a

i criagdo de diferentes diagramas, como
; Organogramas e Fluxogramas, por exemplo.

Y Tids

i |

Er EEE _- Conforme vocé seleciona o SmartArt,

g e perceba que o MS Word ja coloca ao lado
! = == . . -
g 1 =] ks Bisca oo B direito da janela uma breve descricao sobre o
F -0 EEE ool EEE e ] . .
T 3 s tans | tipo escolhido.
s _<_1 . __-E-_ — Far o feerane.
= E ! . Quando inserimos e/ou selecionamos um
|I| Canxle

SmartArt, uma area com suas ferramentas é
disponibilizada para a formatacgao.

DISERN

+ = §
Adiciorar Forma . - r —— ]
= EE] ez m@ | mm | . ™
- dicienar Maador * Mo para Bape 1=k . il
— 0 Ll e | [ | Redsfrir
T Fainet de Texto & Do Direte para a Dguerca 1 © Comse : Grdfico

Crwar Laalien Lagaauly Ealdes dv Smanl &l Hedelwer

Assista a videoaula sobre SmartArt para verificar mais particularidades e dicas dessa excelente
ferramenta!

Criando Tabelas
Na guia Inserir existe o comando Tabela.

INSERIR DESIGM LavouT pa Podemos marcar quantas colunas e linhas desejamos para nossa
tabela (veja que na imagem ao lado foi selecionada para inser¢ao

D Ol = r<|>-':' 4 uma tabela de 3 colunas x 3 linhas).

Tabela Imagens Imagens Formas S
v Online -

Tabela 3x3 '

Além disso, podemos utilizar o subcomando Inserir Tabela..., onde
poderemos definir as varidveis para nossa tabela, como Numero
de linhas e colunas, se nossas

Inserir tabela ? X

colunas terdo um tamanho fiX0 | amanho da tabeis
ou se ajustar-se-do ao contetdo e >

[]
[]
[]
] ou ajanelaonde estdo inseridas. | comportamento de sjuste sutomatico
[]
[]
[]
[]

Nuamero de colunas: 5

|4

EssaS Conﬂguragées pOderéo (®) Largura de coluna fixa: Automatice-=
’
fica r d rmazenadas pa ra q ue (O Ajustar-se automaticamente 3 janela

O Ajustar-se gutomaticamente ao conteddo

Sirvam de modelo para novas [] Lembrar dimensées de novas tabelas
tabelas criadas. Cancelar

A  Inserir Tabela...

. Em Desenhar Tabela, teremos um cursor a nossa disposicdo para
™ Desenhar Tabela

efetivamente desenharmos a tabela conforme nossa necessidade
(isso sera melhor visto na videoaula sobre Tabelas).
E[';] Planilha do Excel

o Podemos, também, inserir uma Planilha do Excel, que é um
B Tabelas Rapidas

objeto, ou seja, uma planilha onde todo o controle é realizado
diretamente pelas ferramentas do Excel. Por fim, é apresentado a opc¢do de inserirmos Tabelas
Rapidas, que nada mais sdo do que tabelas ja formatadas e prontas para receberem os dados
(calendarios, listas etc.).
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Apds inserirmos nossa Tabela, teremos a nossa disposicdo duas guias de ferramentas dentro de
Ferramentas de Tabela.

Guia Design
FERRAMENT..

DESIGN

+| Linha de Cabecalho |[¥| Primeira Coluna — )’J/} _—
Linha de Tatais Ultima Coluna E - . 1a pt Ml
== —| Sombreamento  Estilos de' —; Bordas Pincel
| Linhas em Tiras Colunas em Tiras - Borda~ LZ Corda Caneta - + deBorda
Opgdes de Estilo de Tabela Estilos de Tabela Bordas F}

Nessa guia sdo apresentadas as ferramentas relativas ao design da tabela como um todo.

/| Linha de Cabecalho [¥] PrimeiraColuna ~ AQui podemos configurar as propriedades de nossa tabela com

Linha de Totais Ultima Coluna relacdo a formatacdo de linhas e colunas. Essas configuracGes
+/| Linhas em Tiras ColunasemTiras  refletem diretamente nos Estilos de Tabela, apresentados no
Opcdes de Estilo de Tabela grupo ao lado desse.

_ Em Sombreamento temos as opgdes para o preenchimento do fundo da célula onde
/PJ;,J} se encontra o cursor ou na selegdo (se fizemos uma). Ao clicarmos na seta, uma
janela se abre para escolhermos a cor desejada, semelhante ao que acontece para a

Sombreamento
. escolha da cor do texto.
- M Aqui realizamos as configuragGes das bordas da
. ¥z pt - , tabela. Ao escolhermos o que desejamos e
Estilos de'—; Bordas Pincel . . . L,
Borda~ ki Cor da Caneta ~ - deBorda Clicarmos em Pincel de Borda, um pincel ficard

Bordas n disponivel, bastando que seja clicado na borda
para que a configuracdo escolhida seja aplicada a selec¢do feita na tabela.

Guia Layout
FERRAMENT...
LAYOUT
[} Selecionar ~ B‘DesenharTabela i 7 Inserir Abaixo ED 037em o EE EEE A:’; e
- x ’ . R = el f— 4 E B
[ Exibir Linhas de Grade [ Borracha ) ~ & Inserir 4 Esquerda [ Dividir Células o33 Cm CH BEE -
Excluir  Inserir Direcio Margens Dados
%Propriedades - Acima [B Inserir 4 Direita E Dividir Tabela F AutoAjuste = BEEE do Texto da Célula -
Tabela Desenhar Linhas e Colunas ] Mesclar Tamanho da Célula & Alinhamento
i —  Comaopgdo selecionar, podemos estabelecer uma selegdo tanto da célula como da linha
EwEcaae Lozrlinhes Sz . ~ , . . .
= i ou coluna, sempre levando-se em consideracao a célula onde o cursor estd posicionado.

Podemos, também, selecionar toda a tabela. Na sele¢do realizada, entdo, aplicaremos as
o e fOrmatacdes desejadas.

fEFH Exibir Linhas de Grade  Em Exibir Linhas de Grade podemos alternar entre mostrar ou ndo as linhas de
EF Propriedades grade. Vale lembrar que as linhas de grade sdo apresentadas somente se nao
existirem bordas criadas naquela célula. Em Propriedades, veremos uma tela com propriedades da
linha, coluna e tabela, onde poderemos efetuar um controle e configuragdo mais preciso.

Desenhar Tabela nos permite, na tabela que foi criada e utilizando uma
. ] . . .
E Desenhar Tahela  €aneta, criar novas linhas e colunas conforme nossa necessidade.

D Barracha Borracha é a ferramenta destinada a apagar as linhas que escolhermos na
tabela.
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" . - . , .
Q U m a E) Em Excluir, podemos dedicir entre excluir as células selecionadas, a coluna
Excluir Inserir Inserir Inserira nseira - QU @ linha onde estd a célula selecionada ou até mesmo excluir toda a tabela.

< Acima Abaixo Esquerda Direita

i

> Excluir Células... as
Excluir Colunas

Excluir Linhas selecionada, tanto para linhas como para colunas.

Excluir Tabelz

% %

[F}
: Ao lado temos acgGes de inclusdo acima ou abaixo de onde estd a célula

Mesclar Células significa tornar duas ou mais células como uma sé. Como nao

[ Dividir Células

= Dividir Tabela

&l 037em *|/Hf EmTamanho de Célulatemos asinformacdes da altura e largura das células, onde
—|5¢em e podemos realizar ajustes ou até mesmo solicitar que seja feito um AutoAjuste,
F3A n L a- onde podemos escolher entre AutoAjuste de Contetdo, de Janela ou trabalhar
== Autodjuste -

com largura fixa da coluna.

ha células selecionadas, o comando fica desativado. Se a célula estd mesclada,
podemos Dividir Células. O ultimo comando, Dividir Tabela, tem por objetivo
tornar um tabela em duas, tendo como referéncia a linha onde o cursor esta.

FIEE A= @ O grupo de Alinhamento nos possibilita estabelecer o alinhamento

HEE —

(horizontal e vertical) do texto da célula. Além disso, podemos

OE = dDi“TEGEC' L‘”E‘CFE';E”IE estabelecer a direcdo em que o texto serad escrito (com as mesmas
o Texto da Célula s . Fles .

possibilidades de alinhamento. Por ultimo, Margens da Célula nos

apresenta as margens internas da célula e espacamento entre células, onde podemos realizar os

ajustes necessarios.

' ~ 1 O grupo Dados apresenta os comandos de classificacdo dos dados da

Al BB By A » " oSt
y4 tabela (ordem alfabética ou numérica). Repetir Linhas de Cabegalho
de Cabegalho em Texto permite-nos que sejam marcadas 1 ou mais linhas que irdo se repetir
Dados sempre que nossa tabela ocupar mais de 1 pagina.

Classificar Repetir Linhas Converter Férmula

Converter em Texto faz com que nossa tabela seja transformada em um texto
normal, onde temos a possibilidade de escolhermos qual caractere sera o
responsdvel pela separacdo das colunas. Vale apontar que se possuirmos um
texto onde as colunas sdo separadas por tabulagGes, selecionar esse texto e
usar o comando Inserir Tabela fara com que o texto seja convertido em uma
tabela. O MS Word ainda nos permite inserirmos férmulas em nossas tabelas,

secnt babraln am bandn

Sepanrteda com

0 Blartas di paidgraly

(@ Tabulacies

7 ks

Larmcha

porém, essa possibilidade deve ser bem analisada e utilizada para férmulas simples. No caso de tabelas
com formulas complexas, prefira sempre utilizar o MS Excel, até porque ambos fazem parte do pacote
Microsoft Office. SO para lembrar, temos cursos sobre o MS Excel aqui no Projeto!

Assista a videoaula sobre criagdo e formatacao de tabelas.

Projeto Inclusdo Digital - utilize sem moderacgdo
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Inserindo um Grafico
Na Guia Inserir temos a opgao Grafico,

i Recente HU \_H_H \_H_H deﬂﬁ] l@'@ l@@ hﬂ]ﬂﬂl que nos permitird escolher entre
Modelos

diversos tipos de graficos.

|_|]1[|]_ Colunas

|24 Linhas Colunas Agrupadas

P Posicione o cursor onde deseja inserir o
E Baras : grafico e escolha na lista a esquerda o
M e - tipo de gréafico que melhor representa
iKY (Dispersdo) . ~ N .

E - ; I I | I a informacgao que vocé quer divulgar.
@ supericie Be—— Depois, no quadro a direita verifique
B Radar qual gréfico, dentro do grupo
Ml Combinacio escolhido, representa os dados.

Apds isso, basta clicar em OK.

O grifico sera inserido e uma planilha para a insercdo dos dados que geram o grafico sera
disponibilizada.

u = Gréfico no Microsoft Word * | Utilize essa planilha para inserir os dados
A | B C D E F G H | I~ ~ . . .
1] [Serie1 Jsérie2 sénie3 que formatardo o gréfico, inserindo ou
2 Categorial 4,3 2,4 2 . .
3 |Categoria2 = 5 excluindo linhas e colunas, conforme sua
4 |Categoria 3 3,5 1,8 3 .
5 Categoria 4 4,5 2,8 5| necessidade.
6
7 -
4 >
Note que os dados inseridos formam o design do . .
g g Titulo do Gréfico

grafico. A partir dai vocé podera ir verificando no
desenho do grafico como ele estd sendo formado e

se esta atendendo as suas necessidades. Il II I. II

[¥]

Veja agora modificagBes feitas na planilha e seu Categoria l  Categoria2  Categoria3  Categoriad
reflexo no grafico. mSael MSEel EigEd
il - =] Gréfico no Microsoft Word X Despesas em 2017
A B c D E 3 G -
1 Alimentacio Transporte Educagio 1000
2 Janeiro 230 400 700
3 Fevereiro 847 420 700 500 5
4 Margo 790 381 750, I I I I
5 | Abril 910 480 700 0
6 Maio 855 401 700 Janeiro  Fevereiro  Margo Abril Maio
7 -
. [ s m Alimentagdo W Transporte M Educagao

O titulo do grafico foi alterado simplesmente clicando nele, selecionando o texto e alterando-o para o
desejado (de “Titulo do Grafico” para “Despesas em 2017”).

As demais alteracGes de configuracao do grafico serdao mostradas e detalhadas na videoaula especifica
sobre inser¢do de Graficos. Nao perca!
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Trabalhando com Colunas e Capitular

i oo sesiosass \/@mos deixar nosso texto mais interessante aplicando um estilo a ele. A ideia é
§ =raee cOlOcarmos o texto em 3 colunas, iniciando com uma capitular, como
of Hieragio - = Y

& costumamos ver em jornais e revistas. Para isso, utilizaremos o comando
Colunas na guia Layout de Pagina.

Y =

1 Colun

Além disso, criaremos no inicio do texto um efeito de capitular, fazendo com
que a primeira letra fiqgue maior, o que causa uma boa impressdo e diferenciacdo
no texto apresentado. Utilizaremos o seguinte texto (apresentado a seguir na
cor azul):

Objetivos do Projeto Inclusdo Digital

Promover a inclusao social utilizando tecnologias da informagao, ambientes e sistemas digitais, criando
possibilidades as pessoas melhorar sua condicdo de vulnerabilidade social, buscando a integracao
entre educacdo, tecnologia e cidadania.

Incluir digitalmente significa, antes te tudo, dar condi¢Ges sociais dignas para que pessoas possam
usufruir com maior potencialidade as tecnologias digitais disponiveis, melhorando suas vidas.

E fundamental que possamos entender que ndo basta disponibilizarmos computadores e ensinarmos
as pessoas a utiliza-los. E preciso que as acdes propostas sejam abrigadas e acompanhadas de a¢des
sociais que possibilitem a melhoria das condi¢des de vida das pessoas.

Note que o texto é composto por um titulo e 3 paragrafos.

Para o titulo vamos utilizar aumentar o tamanho da fonte e aplicar negrito. Ndo vamos aplicar um
estilo pronto, pois ndo ha necessidade, mas vocé pode fazer isso se desejar.

Para o texto, vamos seleciona-lo e depois escolher Trés Colunas, na guia Layout de Pagina, op¢ao
Colunas. Para a capitular, posicionaremos o cursor no inicio do texto (antes da palavra Promover) e
utilizaremos a guia Inserir com a opcao Letra Capitular, escolhendo a segunda op¢do. O efeito que
teremos é o que segue (marcado na cor vermelha)

Objetivos do Projeto Inclusao Digital

romover a inclusdo

social utilizando

tecnologias da
informacdo, ambientes e
sistemas digitais, criando
possibilidades as pessoas
melhorar sua condicdo de
vulnerabilidade social,
buscando a integragao entre
educacdo, tecnologia e
cidadania.

Incluir digitalmente significa, basta

antes te tudo, dar condigdes
sociais dignas para que
pessoas possam usufruir
com maior potencialidade as

tecnologias digitais
disponiveis, melhorando
suas vidas.

E fundamental que

possamos entender que n3o

disponibilizarmos
computadores e ensinarmos
as pessoas a utiliza-los. E
preciso que as acoes
propostas sejam abrigadas e
acompanhadas de acdes
sociais que possibilitem a
melhoria das condicdes de
vida das pessoas.

E importante esclarecer que o espaco, muitas vezes grande, entre as palavras se deve ao alinhamento
do paragrafo (que é justificado) em relagdo ao espago disponivel para o texto (tamanho da largura),
onde o MS Word espalha as palavras para obter o melhor resultado.
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Se escolhermos Mais Colunas, teremos acesso a uma tela que nos | == ?ox
el . . ~ . . Predefinidas

possibilita realizar uma configuragdo mais apurada do nosso conjunto

de colunas, escolhendo a quantidade de colunas, a largura de cada um ows 6 Gaeds  Drems

Nimero de colunas: |3 2 [ Linha entre colunas

coluna (ou todas com uma mesma largura), o tamanho do
espacamento entre as colunas e ainda se serd inserido uma linha
diviséria entre as colunas.

Largura e espacamento Visualizagio

He gol: Largura: Espacamento:
125m &

1,25 em

av| [ |4

ar 4

Colunas de mesma largura

Além disso, podemos estabelecer essa formatagdo nNO texto |urs [wototosecdomse = i s s
selecionado ou até mesmo no documento como um todo. Cancelor

Cabecalhos e Rodapeés

Se vocé perceber, nossas apostilas possuem informacgGes repetidas na maioria de suas paginas. No alto
das paginas (cabecalho), temos Projeto Inclusdo Digital — nomedaapostila, sendo que este ultimo
muda para cada apostila. Ao final da pagina (rodapé), temos:

Projeto Inclusdo Digital - utilize sem moderagdo numerodapagina
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Indicando o nome do Projeto e seu endereco de internet no lado esquerdo e o nimero da pagina no
lado direito.

Essas informacgdes sdo Uteis para quem utiliza o documento, pois possibilita localizar mais facilmente
as informacgdes que estdo listadas no sumario apresentado no inicio da apostila (devido a possuir o
nuimero da pagina). Além disso, facilmente se consegue indicar a origem desse documento, bem como
o site de onde ele foi resgatado.

Imagine que, ao invés disso, tivéssemos no rodapé de cada pagina a informac¢do de onde o arquivo
estd aramazenado, por exemplo. Facilitaria encontra-lo e abri-lo, concorda? Outra informacdo
importante pode ser o nome do setor responsavel, da pessoa que o produziu, dentre outras tantas
informacgdes.

Para inserir um cabegalho, utilize a guia Inserir e no grupo Cabegalho e Rodapé, escolha Cabegalho.
Uma lista de sugestdes de cabecalhos aparecerdo. Se desejar algum deles é so clicar. Note que o
primeiro item é Em Branco, que significa dar acesso ao cabegalho para que vocé o crie sem inserir
nenhum conteldo prévio. Clicando nele vocé sera direcionado ao cabecalho.

[Digite aqui]
ol Uma Planilha nada mais & do que uma tabela, formada por células organizadas em linhas e
colunas. A Planilha Eletronica € o programa que nos possibilita efetuar calculos utilizando e

rélulac atravéc de farmiilac & referdnrias dac mais wariadac

Uma drea para digitac¢do ficara disponivel para que vocé inicie a criagdo de seu cabegalho. Os textos
inseridos ali serdo replicados em todas as paginas, conforme as regras estabelecidas no cabecalho e
nas se¢des do documento.

O mesmo procedimento vale para o rodapé, porém, devemos clicar em Rodapé no grupo Cabegalho
e Rodapé.
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Tanto o rodapé como o cabecalho aceitam todos os tipos de informaces que podemos colocar no
corpo do documento. Imagine assim, o Cabecalho e o Rodapé pertencem a uma darea exclusiva do
documento. Entdo, podemos dizer que um documento do MS Word possui basicamente 2 areas
distintas: o corpo do documento e a area do cabecalho/rodapé.

Vamos agora fazer um exercicio. Se vocé estd no cabegalho ou rodapé, selecione a guia Design e no
grupo Fechar, escolha Fechar Cabegalho e Rodapé.

Agora, com o cursor no corpo do documento, observe a régua vertical (se ela ndo estiver visivel, va
na guia Exibi¢do e marque Régua no grupo Mostrar.

Lo : i - ; 2 Na imagem ao lado, o corpo do documento teve a parte do
meio cortada, aparecendo somente as partes superior e
inferior (a numeragdo na régua demonstra isso).

Perceba na régua que tanto o cabecalho como o rodapé
aparecem demarcados com a cor cinza, enquanto o corpo

_ do documento aparece na cor branca.
Uma Planilha nada

_ colunas. A Planilha | Portanto, para acessar o cabegalho/rodapé do documento,
. ottt e basta que vocé dé um duplo clique na pégina, na regido do
cabecalho ou do rodapé. A partir dai, vocé podera navegar
entre o cabecalho e o rodapé livremente. O corpo do
documento ficard inacessivel, para que vocé execute a

configuracdo da outra drea do documento.

Para retornar ao corpo do documento, dé um duplo clique
na area dele, assim como fez com o cabecalho e o rodapé.

Experimente alterar o valor das margens superior e inferior do documento e perceba que essa
alteracao refletird diretamente no cabecalho e rodapé respectivamente. A alteracdo podera ser vista
na régua.

= Lembra que falamos em inserirmos informacdes importantes no
Partes.

Répices~ documento, como autor, onde estd gravado o documento etc.? Isso é
& AutoTedo 3 / . ;. . .
possivel clicando em Partes Rapidas, na guia Inserir, grupo Texto.

[ Propriedade do Documento v

[ Campo...

: Organizedor de Blocos de Construczo.. AutoTexto nos é util quando utilizamos um texto frequentemente, como o

endereco da empresa, por exemplo. Para criar um AutoTexto, digite o texto
desejado normalmente (vocé vai ter que digita-lo ao menos na primeira vez), selecione-o e va em
Partes Rapidas >> AutoTexto. Escolha a opc¢do ao final da tela: Salvar Sele¢ao na Galeria de AutoTexto.
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Em Propriedades do Documento, podemos inserir varias informagdes acerca do nosso documento.
Para visualizar ou editar as propriedades do documento, Clique em Arquivo e verifique no lado direito
da tela no grupo InformagGes. Importante lembrar que nessa tela vocé podera, por exemplo,
configurar um autor especifico para aquele documento.

oo s amss Escolhendo Campo, uma lista com muitos campos sera
mostrada. A imagem ilustra o campo Author (autor).
Note que os campos podem ser agrupados por
categorias. No centro da tela temos algumas opcdes
para a formatacdo das informagdes do autor quando
inserirmos esse campo.

[T

= == Além disso, a direita, temos a opg¢do (marcada por
padrdo) para preservar essa formatacdo durante as atualiza¢gdes do documento.

Podemos citar como campos Uteis para insercdo: CreateDate (data da criagdo do documento), Date (a
data atual), FileName (o nome e o local do arquivo) e NumPages (Nimero de paginas do documento).
Lembre-se que no centro da tela vocé pode mudar a forma como a informacdo é apresentada.

Formatando a Pagina

Tao importante quanto o conteddo de um documento é a forma como ele é distribuido na pégina ou
paginas que o compdem. Essas configuracdes estdo presentes na guia Layout de Pagina, no grupo
Configurar Pagina.

LAYOUT DA PAGINA Temos nessa grupo predefinicbes para as margens,

E @ IE = Quebras - orientacdo e tamanho do papel, que definem informacgdes

Margens Orientacio Tamanho Colunas §E:im?r°5_d3“”ha' relativas as folhas e ao documento como um todo. Para tal,
- - - - bt Hifenizagdo -

podemos utilizar essas sugestdes ou clicar na pequena seta
no canto inferior direito do grupo, para acessarmos a tela de
configuragGes com maiores possibilidades e opgdes.

Configurar Pagina [P

Margens
i * * Em Margens podemos definir as quatro margens do documento

(superior, inferior, direita e esquerda). A margem medianiz
Sygnenat; 1em = njeriar 2em : - N N . N
powe  Gm B owe .=+ adiciona espago extra a margem lateral, a margem superior ou as

T argens internas de um  documento que vocé pretende
A m™ encadernar. Isso ajuda a garantir que o texto ndo fique oculto pela
v’;",:\.‘... encadernac¢do, porém, a caixa Posi¢do da medianiz ndo estara
' disponivel se Paginas >> Vdrias Paginas, estiver definida como
Margens espelho, 2 pdginas por folha ou Livro. A posi¢do da

medianiz para essas op¢des é definida automaticamente.

Visuslizacio

: Em Orientagao, definimos se nosso documento serd montado em
el omo s e retrato ou paisagem (com a folha “em pé” ou “deitada”, como
muitas vezes dizemos).

Para Varias Paginas, temos as opg¢des Normal, Margens espelho, 2 pdginas por folha ou Livro.

e Normal: significa que todas as paginas do documento terdo a mesma configuracdo de
margens.
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Margens Espelho: faz com que as paginas impares tenham margens (esquerda e direita)
invertidas as paginas pares. Por exemplo, se as pdaginas impares possuem margem esquerda =
3cm e margem direita = 2cm, as paginas pares terdo margem esquerda = 2cm e margem
direita = 3cm. Isso é muito Util quando vamos realizar uma impressao frente-e-verso e depois
encadernar o documento.

2 paginas por folha: fara com que sejam impressas duas pagina do documento em cada folha
de papel, nessa ordem: 1-2, 3-4, 5-6 e assim por diante.

Livro: ao escolhermos esse tipo, nos sera perguntado sobre a quantidade de folhas por livreto.
Essa é a forma como sdo impressos e montados os livros. Teremos duas paginas por folha,
orientacdo paisagem e a ondem das folhas impressas serd determinada com base na
quantidade de folhas por livreto. Imagine que vocé tem um livreto com 4 folhas, o que significa
que cada livreto terd 16 paginas (2 paginas de cada lado de casa pagina impressa, 4 folhas x 2
lados x 2 péginas = 16). Depois de impressas essas paginas, vocé coloca uma sobre a outra e
dobra no meio. Pronto, estd feito o seu livreto (vocé ja viu aquela parte onde as folhas de livro
sdo coladas? Ja percebeu que tem cordGes muitas vezes amarrando “bloquinhos” de folhas?
Sdo os livretos!). Se teu documento tiver, por exemplo 32 folhas, serdo gerados 2 livretos e
assim por diante. As paginas desse livreto ndo poderdo ser como em 2 paginas por folha, pois
ao dobrarmos teriamos a ordem das pdaginas perdida. Para esse caso teriamos que ter entdo a
seguinte ordem (para um livreto com 4 paginas): 16-1, 2-15, 14-3, 4,13, 12-5, 6-11, 10-7 e 8-9.
Se vocé ndo consegui entender, faca assim. Pegue 4 pedacos de papel (pode pegar uma folha
e corta-la em 4. Coloque um pedago sobre o outro e dobre, formando um “livrinho” (ops,
livreto!). Agora va colocando o nimero nas paginas usando-o como um livro mesmo. Depois,
abra a dobra a verifique os nimeros nas paginas (frente e verso). Ficaram na ordem
comentada ainda pouco?

alizagdo, podemos observar como ficard nosso documento, ter uma ideia.

Aplicar a significa definimos aqui onde sera aplicada essa configuracao, se sera nessa se¢do (veremos
secdo em aula especifica), a partir do ponto onde estamos com o cursor ou se no documento inteiro.
Se o0 documento sé possuir 1 secdo (por padrao ele possui s6 uma), escolher a primeira ou ultima opc¢édo

ddanam

Papel

Fagsl

pargurx |21 om
ARy | 39,7 o

Fonte dé papel

esma.

? *® By

Aqui temos as definicbes relativas ao papel e a impressao
propriamente dita, iniciando pelo tamanho do papel.

Lapout

Fonte de papel vai depender da impressora selecionada como
padrdo no sistema.

As demais configuragGes sdo as mesmas ja vistas, a exce¢do do botao
Opcodes de impressdo... que nos remeterd para uma tela onde

— podemos escolher sobre imprimir ou ndo desenhos feitos no word,
= cores de fundo, propriedades do documento, texto oculto, entre
A ey maswmenie. | OUtras opgoes disponiveis.
efinir como Facria Cancelar
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— Em Secao, definimos se ela sera, por padrdo, continua, iniciando em
nova coluna ou pagina, se serd uma se¢do para paginas pares ou
impares. Essas configuracGes podem ser feitas quando da criacdo de

et secOes. Em Cabecalhos e rodapés, atribuimos as distancias da borda,
e e i 8 além de definirmos se ser3o diferentes para paginas pares e impares
o e se termos um cabecalho e rodapé diferente na primeira pagina do
i ' documento. Essas configuragGes ndo sao relevantes aqui, pois

podem ser definidas quando da criagao dos cabecgalhos e rodapés.

Visualizacio

Em Numeros de linhas definimos se iremos numerar as linhas do
wmsins [ | dOCUMeNto, em que numero elas iniciardo e se terdo um reinicio a
Detinie toms Padrko Cancelar Cada pa’gina.

&

Em Bordas, definimos se nossa pagina tera bordas, onde podemos definir tipos de linhas e espessuras,
inclusive composic¢des diferentes para cada uma das bordas.

Em Pagina, definimos o alinhamento vertical, que pode ser:

Superior: as linhas formam-se de cima para baixo.

e Centralizado: as linhas formam-se do centro para as extremidades da folha.
e Justificado: as linhas formam-se das extremidades da folha para o centro.

e Inferior: as linhas formam-se de baixo para cima.

As configuragGes definidas para o documento refletirdo na forma como o documento sera apresentado
tanto na tela como em uma folha impressa.

Imprimindo o Documento

A materializagdo do documento em papel ndo é uma coisa que se faca com muita frequéncia. Hoje em
dia a troca de informagdGes digitais € muito grande. Eu ndo gosto de ler um longo texto na tela do
computador. Prefiro um texto impresso para leitura, mas isso esta sendo uma tendéncia cada vez
menor entre as pessoas, principalmente nas novas geragdes.

Para imprimir o documento, tecle CTRL + P ou selecione Arquivo >> Imprimir. Na tela que surge,
podemos escolher a quantidade de cdpias a ser impressa e a impressora que executara a tarefa. Note
que logo abaixo do nome da impressora, vocé pode ajustar as Propriedades da Impressora. Essas
configuragdes dependerdo da impressora, ou seja, a tela que surge depende das propriedades e
funcionalidades da impressora escolhida.

Em Configuragoes, selecionamos quais as paginas desejamos imprimir, informando-as separadas por
virgula e, quando se tratar de um intervalo, separando por hifen a pagina que representa o inicio da
que representa o final do intervalo (ndo precisando escrever as paginas intermediarias). Por exemplo,
para imprimirmos as paginas 1,5,6,7,8,9,10,11,18,19,20 e 25 podemos inserir: 1,5-11,18-20,25.

Podemos também definir se nossa impressao sera apenas em um lado da folha ou em ambos. Vale
lembrar que para essas configuracdes é bom verificar se a impressora possui essa capacidade de
impressao em ambos os lados da folha de uma forma automatica. Caso ndo possua e vocé pretenda
imprimir assim, escolha a forma manual. O Word se encarregara de primeiro imprimir as pdginas
impares e executar uma pausa na impressao para que vocé recarregue o papel na impressora para
entdo continuar a impressao.
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Em Agrupado, selecionamos a forma de agrupamento das folhas quando da impressao de mais de uma
copia do documento. Orientagdao, Tamanho do papel e Configuragdo de margens, apesar de
aparecerem nessa tela, sempre se recomenda que essas configuragdes sejam feitas antecipadamente,
obedecendo as preferéncias da impressora.

Por fim, podemos definir quantas paginas serdo impressas em cada folha, interessante e util quando
desejamos uma visualizacdo rapida do documento (uma prova impressa) para analisar o layout ou até
mesmo quando desejamos realizar uma leitura rapida e economizar papel.

Por fim...

Muitas sdo as possibilidades quando se trata do MS Word. Se fossemos discorrer sobre todas elas, essa
apostila teria muitas paginas. Nossa proposta aqui é dar um apanhado basico da ferramenta,
habilitando-o a produzir, a partir de agora (através da apostila e das videoaulas) produzir um
documento no MS Word com facilidade e destreza.

Paralelo a esse curso serdo criados e disponibilizados outros tantos, mais aprofundados, que trardo
conhecimentos especificos sobre determinada acdo ou trabalho utilizando o MS Word. Cadastre-se,
assine nosso boletim e fique por dentro das novidades.

Além disso, fique a vontade para participar com questionamentos, sugestdes e opinides através do site
http://www.inclusaodigital.jbfloripa.com.br, inclusive apresentando seu depoimento sobre o
material apresentado. No site vocé conta com videos de apoio, além de materiais adicionais e
complementares para facilitar seus estudos.

Se vocé esta fazendo parte de um grupo com a tutoria de um professor, siga os procedimentos e
conselhos dados por ele para um melhor aproveitamento do material. Caso esteja nessa empreitada
por conta proépria, siga o roteiro proposto e tire suas dividas com os canais de contato no site.

Obrigado pela atencdo dispensada e vamos para a proxima apostila!
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