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1. INTRODUGAO AO WORD 2016

O Microsoft Word é o pro-
cessador de textos mais conheci- 2
do e utilizado atualmente, estando
presente tanto em dispositivos do- 0
mésticos para uso pessoal, quanto
em dispositivos de trabalho para W
uso profissional. 1

Ele pode ser adquirido atra-
vés do pacote Microsoft Office,
que compila programas para es-
critorio, contendo processador de
texto, planilha de cdlculo, banco de dados, apresentacdo grafica e gerencia-
dor de tarefas, de e-mails e contatos.

) Office

Excel OneNote Outlook Word PowerPoint

6

Na versdo 2016, entre as novidades, ocorreu uma mudanga em sua
interface (aparéncia) e a inser¢do de uma barra de pesquisa na Faixa de Op-
¢Bes, que auxilia a encontrar as ferramentas desejadas.

5, Compartilhar

: . - = =~ - s 2 localimar =
Calib (Cop £ n har b L9 | papncee] Aabecde AaBbCi Ast

= - + | S Substuny
-_lilal y NI §-amw,x R-%-p- W=E=Z=E|F-| - . 1 Nowrrial | T Sem Esp. Tikulo 1

I Selecionar=

Aren el Fonte o Pardgrfo 5 Estiin " Edigio -
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Além disso, surgiram novas opg¢des de compartilhamento de docu-
mentos na rede. A internet vem se tornando parte essencial entre a intera-
¢do do usuario e seus trabalhos realizados no computador.

Basicamente, o Word é um software processador de texto, que é usa-
do para ler e escrever no computador. Com ele, é possivel criar desde do-
cumentos simples até arquivos profissionais, que sdo complexos, tais como
cartas, curriculos, oficios, apostilas, entre outros.

O que diferencia o Word dos demais processadores de texto, tais
como os pré-instalados no Windows, Bloco de Notas e WordPad, é que ele
apresenta muito mais ferramentas para edigdo e formatagdo. Possibilitando
a criacdo de grdficos e tabelas, edicdo de sumario, personalizacdo de tema,
além de seus recursos de compartilhamentos, exportagdo e protecdo de
arquivos.

As ferramentas do
programa se encontram na
Faixa de Opgﬁes, agru padas ’T Ocultar a F§ixa de Opg\éesf\fnomaticamente

. Qcultar a Faixa de Opgdes. Clique na parte
em guias de acordo com suas supesion tio aplicativ gors mustis-la
fungoes. a—— Mostrar Guias

Abaixo da Faixa de ’- Mostrar somente as guias da Fana de Opgdes,
Opgaes’ na parte central da Clique em uma guia para mostrar os comandos.
janela, encontra-se a drea E Mostrar Guias e Comandos
onde o texto é inserido, sen- Mastrar guias da Faixa de Opgdes e comandos o
do a pagina do documento, s ke
representando a folha de papel que serd impressa.

Na parte inferior da janela, localiza-se a Barra de Status, onde o pro-
grama informa quantas paginas tem o documento, qual pagina estd sendo
visualizada no momento, e até mesmo a quantidade de palavras presentes
no texto.

Pigina1de1 351 palavras []2  Portugués (Brasil)

Dentro da pagina uma pequena barra vertical fica piscando, ela é o
cursor de insercao de texto, que serve para indicar a posi¢gao onde o carac-
tere sera inserido na pagina.
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2. AREA DE TRANSFERENCIA

Um caractere, no con-
texto da informatica, é o nome
que se da a cada um dos sim-
bolos que se pode usar para
produzir um programa de
computador, bem como os

textos e imagens apresenta- Colar ¢ N I S -axx, x* [
dos na tela quando se executa >
um programa em modo texto. | Area de,.. & Fonte

Ou seja, caracteres sdao
todas as letras, nimeros, sinais de acentuagdo que podemos inserir em um
texto. E é a partir do teclado que inserimos os caracteres em programas de
computador.

O Word permite selecionar caracteres, trechos ou palavras, para as-
sim manusear somente o conteudo selecionado, facilitando a edi¢do em
termos especificos. Para tanto, basta utilizar o mouse, com duplos cliques
ou arrastes.

A primeira categoria de ferramentas da guia Pagina Inicial é a Area
de Transferéncia. Nela, localizam-se opgdes que servem para duplicar, mo-
ver, ou transferir determinado objeto para o texto, sendo um trecho escrito,
uma imagem ou outro componente.

As ferramentas presentes nessa categoria sdo:

Recortar
==
Colar —» D _
. «—— Copiar

Colar

-

' <«—— Pincel de Formatagdo

AreadeT..
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¢ Recortar: Mover a selecdo para outro lugar.

e Copiar: Duplicar a selecdo.

¢ Colar: Transferir o contetdo selecionado.

Pincel de Formatagdo: Utilizar a formatagdo de um determina-
do trecho em um outro trecho.

Essas fungdes também podem ser acessadas a partir de combinacgdes
de comandos pelo teclado:

CTRL == X CTRL G
il L B TR
CTRL < V
—

* Recortar: <Ctrl> + <X>.
e Copiar: <Ctrl> + <C>.
e Colar: <Ctrl> + <V>.

Com opgdes de colagem especial é possivel colar um trecho no for-
mato do Word, HTML, de texto ndo formatado e de texto sem formatagao.

Colar especial ? X

Origem: Documento do Microsoft Word
Ch\Users\Teste\Desktop\Microsoft Word 2016 - Curso\Capitulos\Wor...

Como:

[® colar: Documento do Microsoft Word: objeto Exibir como icone
- .| Texto formatado [RTF)
i) Colar winculo: p
- Texto nao formatado

Imagem (Metarguivo Avancadaol
Fomate HTML

Texto em unicode sem formatacdo

Resultado

B

Insere o conteddo da Area de transteréncia como formato HTML.
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3. FORMATAGAO DE FONTE

Na guia Pagina Inicial, a categoria Fonte fornece ferramentas para
formatar a fonte do texto.

Uma fonte, ou fonte tipografica, é um padrao, variedade ou colegdo
de caracteres tipograficos com o mesmo desenho ou atributos e, por vezes,
com o mesmo tamanho (corpo). Ou seja, a fonte nada mais é do que o for-
mato dos caracteres do texto.

O Word permite alterar a fonte de todo o texto de uma so vez, ou so-
mente alterar a fonte do trecho selecionado, permitindo assim ter um texto
com trechos de diferentes formatacdes de fonte.

As ferramentas da categoria Fonte permitem a personalizacdo dos ti-
pos, tamanhos, cores e formas do texto.

O tamanho da fonte é definido por unidades, entdo, quanto maior for
o0 numero, maior sera a fonte, e vice-versa.

Com as opgdes do botdo Maitsculas e Minusculas, é possivel mudar
o texto selecionado para letras maidsculas, minusculas ou outros usos co-
muns. Esses recursos sdo muito Uteis para alternar as letras quando neces-
sario, caso ndo foram digitadas com o auxilio de Caps Lock, por exemplo.

Nessa categoria também se encontram alguns botdes que adicionam
efeitos ao texto, tais como:

Sobrescrito

Subscrito
]

Fonte é Limpar

Negrito Toda a Formatagéo

Calibri (Corp ~ ”l A A Aa~r A
Y
—J- N I S ~abex, x° -3, A, - < Corda Fonte

Itdlico —+ T T T t
Fonte i Cordo Realce do Texto

Sublinhado —1 |
Tachado

Efeitos de Texto e Tipografia

¢ Negrito: Destaca ou evidencia partes de um texto, engrossando
os tracos de seus caracteres.

e [talico: Aplica uma leve inclinagdo para a direita nos caracteres
selecionados.
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¢ Sublinhado: Insere um traco horizontal abaixo do trecho sele-
cionado.

¢ Tachado: Risca os caracteres selecionados, tracando uma linha
no meio deles.

* Subscrito: Permite digitar letras bem pequenas abaixo da linha
de texto.

e Sobrescrito: Serve para digitar letras bem pequenas acima da
linha de texto.

O botdo Efeitos de Texto e Tipografia permite personalizar efeitos
como a sombra e brilho dos caracteres do texto.

A ferramenta Cor do Realce do Texto da um destaque ao trecho sele-
cionado, o realgando com uma cor brilhante, para o deixar como se estives-
se grifado por uma caneta marca-texto.

Com a ferramenta Cor da Fonte é possivel alterar a cor da fonte do
texto.

Outra ferramenta disponivel na categoria Fonte é Limpar Toda a For-
matagado, que permite remover toda a formatacdo do trecho selecionado,
deixando apenas o texto normal, ndo formatado.

4. PARAGRAFOS E ALINHAMENTO

Na categoria de ferramentas Paragrafo encontram-se opcdes relacio-
nadas aos paragrafos do documento, permitindo ajusta-los, alinha-los, en-
tre outras opgdes, para assim melhorar sua qualidade visual.

A opcdo Alinhar a Esquerda mantém o texto alinhado a margem es-
querda da pagina. Esse alinhamento costuma ser usado para facilitar a lei-
tura do documento.

Ja a opgao Centralizar, centraliza o texto e é geralmente usada para
folhas de rosto, citacOes e, algumas vezes, titulos.

O Alinhamento a Direita é utilizado para pequenas secdes de conte-
udo, como por exemplo, o texto no cabec¢alho ou no rodapé.

Com a opcdo Justificar o texto selecionado é distribuido uniforme-
mente entre as margens esquerda e direita. O texto justificado proporciona
bordas limpas e nitidas ao documento, criando uma aparéncia mais elegan-
te.

10
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; ey i g Diminuir recuo
Lista de vdrios niveis
Aumentar recuo

N
umeragéo _L l r Classificar

Marcadores —— 1= - = . %=, &=3= £| 4 «—— Mostar Tudo

T

=== 1= -~ «—— Bordas
A
Pardagrafo [
Alinhar a esquerda Sombreamento
Centralizar Espagamento de
Alinhar a direita Linha e Pardgrafo
Justificar —

As opcoes do botdo Espagamento de Linha e Paragrafo servem para al-
terar uma quantidade de espago entre as linhas do texto ou entre paragrafos.

A ferramenta Sombreamento serve para mudar a cor atras do texto,
paragrafo, ou célula de tabela selecionada. Recurso muito util para destacar
informacdes na pagina.

O botdo Bordas serve para adicionar ou remover bordas ao trecho
selecionado. Esse recurso pode ser util ndo sé na organizagdo e separagao
de paragrafos, mas também para destacar informagdes importantes, obser-
vagdes ou dicas.

A op¢dao Marcadores serve para criar uma lista, marcando com sim-
bolos o inicio de cada paragrafo. Jda a opcao Numeragdo serve para criar
uma lista numerada, listando os paragrafos do texto em sequéncia.

O tipo de marcador Lista de Varios Niveis organiza itens ou cria uma
estrutura de tépicos. Também é possivel alterar a aparéncia de niveis indivi-
duais na lista ou adicionar numeracdo a titulos do documento.

Nessa categoria também é possivel aumentar ou diminuir o recuo do
paragrafo. Recuo é como chamamos o espaco entre a margem do texto e o
inicio de seus paragrafos.

A ferramenta Classificar permite ordenar as linhas ou paragrafos se-
lecionados em ordem alfabética ou numérica.

Por fim, a opgao Mostrar Tudo permite mostrar marcas de paragrafo
e outros simbolos de formatagdo ocultos. Essa fungdo é particularmente Gtil
para tarefas de layout avangadas.

11
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5. ESTILOS E EDICAO - 1

Os estilos de formatacao V) e
ficam localizados sobre a folha ';‘g & 1 &ggﬁ E§

de texto e servem para que se o 6y ) : 1 D e :
crie antecipadamente op¢des de | =% '
formatagdo das fontes, parégra- 4 (¢ d y C D EF A
fos ou texto. 154 / -
oA e & |

Uma das vantagens de uti-
lizar estilos é criar modelos estdveis, podendo padronizar otimizagdes que
inevitavelmente irdo se repetir na constru¢do de documentos. Tendo assim
todas as formatacdes ja prontas para uso, ndo precisando alterar cada pro-
priedade do texto individualmente.

Além disso, € possivel ter controle total de formatacdo, ou seja, caso
seja necessario alterar alguma otimizagao, que seja diferente daquelas com
gue o usuario estava trabalhando, basta modificar o estilo ja existente.

AaBbCcDc. AaBbCcDe AgBbhC( AzBbCcl

-

TNormal | TSem Esp...  Titulo 1 Tiulo 2 |5

Estilo I

O usudrio pode configurar os estilos de acordo com sua preferéncia
e depois so aplica-lo com um Unico clique. O que poupa o tempo gasto em
formatacgdo, disponibilizando mais tempo para a escrita do texto.

Os estilos sdo conjuntos pré-definidos de fonte, cor, tamanho, espa-
camento, alinhamento e outros itens relacionados a formatacdo de texto.
Portanto, se escolhermos um estilo para determinado trecho selecionado,
todas essas configuracbes serdo alteradas de uma so vez.

Para alterar um estilo basta selecionar um trecho desejado e escolher
um a partir dos estilos disponiveis na Faixa de Opgbes. Também é possivel
criar um novo. Com a opcdo Novo Estilo é possivel otimizar diversas pro-
priedades do novo estilo.

Na caixa de opgdes para criar um novo estilo, primeiramente pode-se
nomear o estilo e escolher se ele sera adequado para pardgrafos, caracte-
res, tabelas ou listas.

12
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Criar Movo Estilo a Partir da Formatacdo T X
Propriedades

Nome: Estilo1

Tipo de gstilo: Paragrafo ~

Estilo baseado em: T Normal -

Estilo do paragrafo seguinte: | ¥ Estilol ~
Formatacao

Calibri (Corpo) ™ IET] :v N I § | Automatico _v'

= = ==|===|{is |&E =

Nos campos Estilo baseado em e Estilo do paragrafo seguinte, pode-
mos escolher um estilo de referéncia para ajudar na criacdo do novo, além
de definir com qual deles sera iniciado o paragrafo seguinte.

Na mesma caixa de opgdes encontram-se as ferramentas de formata-
¢do de textos e alinhamento de paragrafos, que permitem escolher um tipo
de fonte, tamanho, efeito, entre outras opgdes.

Também é possivel acessar o botdo Formatar, para definir configu-
racdes avancadas referentes a fonte, paragrafo, tabulagdo, borda, idioma,
quadro, numeragdo, teclas de atalho e efeitos do texto.

6. ESTILOS E EDICAO - 2

A Ultima categoria da guia Pagina Inicial é Edicdo, a qual fornece as
ferramentas Localizar, Substituir e Selecionar.

Entrar = X
Revisdo Exibir Desenvolvedor Q Diga-me ,Q'_ Compartilhar
A Localizar ~
AaBbCcDc AaBbCcDc Az C( AaBbCcL ,
aBbC -| 20 Substituir
TMNormal | TSem Esp... Titulo 1 Titulo 2 |3 )
[ Selecionar~
Estilo 1 Edigao ~
(U R (IR S & SRR P < O C,

13
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A ferramenta Selecionar serve para selecionar o texto ou objetos no
documento. Recurso particularmente Util para selecionar texto com uma
determinada formatacdo ou objetos que estdo atras do texto.

Com a opcdo Selecionar Tudo é possivel selecionar todo o texto de
uma s6 vez. Fungdo que também pode ser acessada com a combinacdo de
teclas <Ctrl> + <T>,

lormal | TSem Esp... Titulo 1 Titulo2 | = I:} Selecionar -

=} Selecionar Tudo

&7

Selecionar Objetos
Selecionar Todo o Texto com Formatagao Semelhante (Sem Dados)

ELF Painel de Selecdo...

Acessando o Painel de

Sele¢do, uma lista com todos os F Edicdo o
objetos do texto é exibida, faci-
litando nossa navegacdo. Sele(;ao v X

A ferramenta Localizar
permite buscar determinado
texto ou outro contetdo no do-
cumento. Ela fornece um painel
de navegacdo ao lado esquerdo da janela. Ele contém uma caixa de texto
onde é possivel pesquisar por caracteres, palavras ou trechos desejados no
documento.

Maostrar Tudo Ocultar Tudo

Navegacao > 8

Titulos Pdginas Resultados
Ja a ferramenta Substituir possibilita pesquisar um texto e substitui-

-lo por outro, oferecendo varias opg¢Bes especificas que auxiliam na busca
pelos termos pesquisados.

14
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Localizar e substituir ? X
Localizar  Substituir  Ir para
Localizar: | v
Substituir por: v
Mais > > Sirlst TSt : Cancelar

Esses filtros de pesquisa possibilitam diferenciar letras maitsculas de
mintsculas, localizar apenas palavras inteiras, usar caracteres curingas, bus-
car semelhantes ou todas as formas da palavra, coincidir sufixo ou prefixo,
ignorar caracteres de pontuag¢do ou caracteres de espaco em branco.

Para a substituicdo temos as opcgdes Substituir, para realizar a opera-
¢do individualmente palavra por palavra, e Substituir Tudo, para substituir
todas as palavras de uma so vez.

7. PAGINAS E FOLHA DE ROSTO

Na guia Inserir, estdo disponiveis diversos recursos para inserir obje-
tos no documento. Separados de acordo com suas funcdes, temos recursos
de insercdo de paginas, tabelas, imagens, gréficos, ilustracoes, links para
sites da web, entre varios outros.

Na categoria Paginas, encontram-se

S e feiir |
as ferramentas Folha de Rosto, Pagina em B _ - ’7

Branco e Quebra de Pagina. =

Paginas
Com a ferramenta Folha de Ros- |8 Tabela | Imagens Ima
. , .. > * On
to é possivel adicionar uma folha de rosto
Tabelas

desejada. A folha de rosto é a pagina que =
apresenta o titulo de uma tese, livro, ou »_«_‘ _]] J—[

qualquer outro trabalho escrito, fazendo a = ]
funcdo de capa. Folha de Paginaem Quebra

Rosto~ Branco dePagina

Paginas

15
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A guia Formatar oferece ferramentas para a formatagdo de objetos,
e varia de acordo com o componente selecionado, tendo diversas opgoes
para a personalizagdo da folha de rosto.

Alguns modelos de folha de rosto apresentam campos de texto para
inser¢dao de data, nome do documento, do autor e da empresa.

Esses campos variam de modelo para modelo. O usuario pode alter-
nar entre modelos, escolhendo o que melhor lhe convir, 0 que contém os
campos de texto e componentes mais adequados para seu trabalho.

A opgdo Pagina em Branco permite adicionar uma nova pagina em
branco em qualquer lugar do documento. Ja a opgdo Quebra de Pagina
possibilita quebrar a pédgina atual, movendo seu conteudo para a proxima
pagina.

8. IMAGENS

Na categoria llustracdes da guia Inserir, localizam-se as ferramentas
Imagens, Imagens Online, Formas, SmartArt, Grafico e Instantdneo.

H O =
Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout
B - | ) D smartArt
£ | a0 e <X o
o = = ' 11 Grafico
Paginas Tabela Imagens Imagens Formas
- = Onlie + 4 Instantineo~
Tabelas llustracdes

A ferramenta Imagens permite inserir no documento arquivos de
imagem, localizados no computador.

Com as bordas e margens da imagem adicionada é possivel ajustar o
seu tamanho, posicionamento e rotacdo.

16
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=

131

I =
OPCOES DE LAYOUT X

Alinhado com o Texto

P!

Com Disposicao do Texto

(At

[l 131

Al 21

el
® Mover com o texto

Corrigir a posicdo na
pagina

Ver mais...

Ao lado de uma imagem, localiza-
-se 0 botdo Opg¢des de Layout, que traz
opcdes de alinhamento e interagdo da
imagem com o texto.

Na categoria Ajustar da guia For-
matar, é possivel corrigir as propriedades
da imagem, remover o plano de fundo,
alterar a cor, e aplicar efeitos artisticos.

Com a ferramenta Remover Plano
de Fundo é possivel remover automati-
camente partes indesejaveis da imagem.
Ja a ferramenta Corregbes permite me-
lhorar o brilho, contraste ou nitidez da
imagem.
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A ferramenta Cor permite al-
terar as propriedades de cor da ima-
gem. E Efeitos Artisticos serve para
adicionar efeitos a imagem para dei-
xé-la mais parecida com um esbogo TT Corregbes ~

]

H -0 =

Arquivo  Pégina Inicial Inserir

ouuma 'plntura. ‘ Cor~

Ainda na categoria de fer- RemoverPlano 3] Efeitos Artist
ramentas Ajustar, temos a opcdo de Fundo SIS I
Compactar Imagens, que serve para Ajustar

compactar as imagens do documen-
to para reduzir seu tamanho.
Abaixo temos a ferramenta Alterar Imagem, que permite mudar para
outra imagem, preservando a formatac¢do e o tamanho da imagem atual.
Por fim, encontra-se a ferramenta Redefinir Imagem, que serve para
descartar todas as alteragdes de formatacgdo realizadas na imagem.

Compactar Imagens

Arquivo  Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias

v Corregdes ~ = p L# -
== S
| Cor~ i %~ Q- _
Remover Plano _ o o Estilos Posicdo Qu
de Fundo 23] Efeitos Artistichs ~ ] - Répidos = 5 A
Ajustar Estilos de Imagem &
Alterar Imagem
Redefinir Imnagem

Na categoria de ferramentas Estilos de Imagem podemos escolher
entre diversos conjuntos de propriedades como bordas, efeitos e formas.

Com o botdo Estilos Rapidos podemos mudar a aparéncia geral da
imagem a partir de estilos predefinidos, que facilitam a exploragdo de apa-
réncias diferentes.

Na categoria de ferramentas Organizar, localizam-se recursos que
permitem ajustar a posi¢ao e o alinhamento da imagem em relacdo ao tex-
to. Além de poder trazer a imagem para frente ou para trds em relagdo a
outros objetos do documento, através dos botdes Avangar e Recuar.
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Ao final da guia Forma-
tar encontra-se a categoria
Tamanho, com opgdes para al- - , ,
terar a largura e altura da ima- Inserir Design Layout

gem, além de opgdes de corte. T T SmartArt
Outra ferramenta de in- B Dgh r‘ .

sercdo de imagens é Imagens ,mag;m |mag;15 Formas | i Gréfico

Online, que permite encon- Online - &+ Instantineo~

trar e inserir imagens de vdrias

fontes online. Ou a ferramenta

Instantdneo, que permite adicionar aos documentos rapidamente um print

instantaneo de qualquer janela que esteja aberta na Area de Trabalho.

llustragdes

9. FORMAS
. A'partlr’do l.)otao. Formas, da guia Y Basmanan 3 ,:ﬂ
Inserir, é possivel inserir formas prontas .= @
no documento como circulos, quadra-  Fermas Suplementos | Vide

: > @+ nstantdneo - = Onlin
dOS, SEtaSr entre diversas outras. Formas Usadas Recentemente __‘.

ENNOOCOALL®

5% N
Linhas
Inserir Design Layout VNSNTLL2L_UNG S
— Reta los
U ™ SmartArt S ———
- & LOY I L ) A Y S

= = Il Gréfico Formas Bésicas
Imagens Imagens Formas — S — m———
Online .~ @4 !nstantineo~ ECAMNITAOQOCLOOW
ok ®G6OOr LZ 08|

O0@®A0VXLC3 N

Clique botdo Formas

Para inserir uma forma basta escolher um modelo, depois clicar e ar-
rastar no local desejado da pagina.

Assim como acontece em uma imagem, com as bordas da forma é
possivel redimensionar seu tamanho e posicionamento.

Na guia de ferramentas de forma Formatar, encontram-se ferramen-
tas de desenho para personalizar a forma selecionada.
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A ferramenta Painel de Se-
legdo permite visualizar uma lista
com todos os objetos do texto.
Assim, € mais facil selecionar os
objetos, alterar sua ordem ou vi-
sibilidade, possibilitando alterar
a ordem de exibi¢cdo dos objetos
na pagina, trazendo eles para
tras ou para frente em relagdo a
outros objetos, como se fossem
diferentes camadas.

A opcdo SmartArt permite
inserir um elemento grafico para
comunicar informagbes visual-
mente. Os SmartArt sdo objetos compostos por diversas formas, desenhos
e caixas de texto, que permitem uma organizagdo personalizada de itens em
um documento.

Bl

Escolher Elemento Grafico SmartArt ? X

B lsa %% e @E —
% Processo
'7;.'7 Ciclo
i5, Hierarquia
Ed Relsgio
g} Matriz
A Pirimide Vs B i
a Basica em Blocos

E‘ imagen - a- 4- === |i|i||5| li [H’_]rﬂ ["use para mostrar blocos de informacdes [

] E{_a i = -E] ndo sequenciais ou agrupados, Maximiza

@@ @ 0 espago de exibicdo honzontal e vertical
— _ para as formas.
SO0 = =1
= = === —T
= 1 [EE = v

[ o ]| cancetar

Com um SmartArt inserido, a op¢do Adicionar Forma permite adi-
cionar mais uma forma em sua estrutura. A forma do objeto inserido varia
de acordo com o SmartArt em uso. Esse recurso permite adicionar novas
formas ao modelo selecionado, alterando assim seu diagrama para atender
as necessidades do usuario.
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A ferramenta Painel de Texto exibe um painel para ajudar a inserir
e organizar o texto no SmartArt, contendo uma lista de todas as formas
presentes. Cada item da lista mostra o contetido escrito presente em cada
forma.

Com a ferramenta Editar em 2D é possivel alterar para o modo de
exibicdo em 2D, para redimensionar e arrastar as formas do SmartArt. Essa
ferramenta sé estard disponivel caso o usuario tenha aplicado um estilo 3D
ao smartart.

C—t
O
=0

Formas em 2D

\

._\.

Formas em 3D
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10. GRAFICOS

A ferramenta Grafico serve para inserir um grafico de barras, de area

ou de linhas no documento. Gréficos sdo muito Gteis para expor informa-
¢0es de maneira direta, facilitando a visualizacdo e separacdo de dados com
cores e formas.

Inserir Grafico 7 x

Todos os Graficos

e

EEMeFE

)i
¥

FEJEEF®H

i [ AR (AR o of 03 49

Colunas
Linhas Coluna Agrupada
Pizza

Barras

Area
XY (Dispersio) II I n II I

Aghes | BT e e
Superficie

Radar

Mapa de Arvore

Explosdo Solar

Histograma

Caixa e Cama Estreita

Cascata

Funil

Combinagdo

==

Ao inserir um grafico, uma tabela é exibida com alguns dados prede-

finidos. Esses dados sao meramente ilustrativos, por isso é possivel alterar
seus nomes e valores da maneira desejada.
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i
Altornar  Selecsonasr  Editar Atuslza  Alterar Tipo
Linha/Coluna. Dados Dades= Lad de Grafico
Uadox Tips
e R
e
+
s
Q
O
= 1] B - 1 + 1

Essa tabela é dividida em varias linhas e colunas. Os dados sdo in-
seridos em campos retangulares, chamados de células. Podemos indicar a
posicdo de uma célula através de uma letra (representando sua coluna) e

um namero (representando sua linha).

Dessa forma, as legendas do grafi-
co sao alteradas de acordo com os dados
inseridos na tabela. Para remover partes
de um grafico, basta apagar as células
correspondentes.

A ferramenta Adicionar Elemento
Grafico permite inserir novos compo-
nentes no grafico, como legendas, titulo,
rétulos, entre outros.

Na lista de estilos pode-se esco-
Iher um conjunto de efeitos para o gra-
fico, podendo tornar sua aparéncia mais
harmoniosa, com um aspecto mais pro-
fissional e sofisticado.

s

jﬁﬂlﬂ o

Adicionar Elemento Layout  Altera

Grafico v Rapido~ Cores
dh Tiulo do Grafico 5
g Rotulos de Dados »

[g] Legenda
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Em Editar Dados é permitido alterar individualmente os dados na ta-
bela. Entdo, é possivel atualizar as novas informacées utilizando a ferramen-
ta Atualizar Dados.

A ferramenta Alterar Tipo de Grafico possibilita mudar de modelo de
grafico mantendo as mesmas informagoes.

Alterar Tipo de Grafico

Todos os Graficos

™ Recente

Modelos

Colunas
Linhas PIZZE 3D

Pizza Despesas
Barras

Area

=B Me R E

XY (Dispersdo) ) e

T

Mapa de Arvore
Explosdo Solar

Histograma

FOEAEX ®

Lo
=y
frat)

Caixa e Caixa Estreita

Com as ferramentas da guia Formatar pode-se editar separadamente
cada um dos objetos componentes do grafico como suas formas, cores e
textos.
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Ao lado de um grafico adicionado, localizam-se os seguintes botdes

de opcgdes:

«——— Opcdes de Layout

21

Elementos do Grdfico ~——» | =

#  ——— Estilos de Grdfico

Filtros de Grdfico ——t ‘Y

¢ Opcdes de Layout: define como o grafico interage com o conte-
udo escrito do documento.

¢ Elementos do Grafico: permite adicionar, remover ou alterar
os componentes do grafico como titulo, legenda e rétulos de
dados.

¢ Estilos de Grafico: define um esquema de cor e estilo para o
grafico.

¢ Filtros de Grafico: traz opcdes para editar quais pontos de da-
dos e nomes ficam visiveis no grafico.

11. SUPLEMENTOS E MIDIA

Um suplemento é uma funcionalidade
instalada que adiciona comandos personaliza- ] L
- :[D-. 7
dos e novos recursos aos programas do Micro- »

. . L. ) Suplementos Video
soft Office. Eles podem servir para vdrios tipos p - At
de recursos, novos ou atualizados, que aumen- e

viidid

tam a sua produtividade.
A partir do botdao Suplementos sao mos- ﬁ Loja
tradas as ferramentas Loja e Meus Suplemen-
tos. &P Meus Suplementos

Suplementos

am

Lin

-

-
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Em Loja é permitido navegar pela Office Store, onde se busca suple-
mentos para serem instalados no programa. Para adquirir suplementos é
necessario conectar uma conta de email no Microsoft Office.

Suplementos do Office

CATEGORIA

USE O OFFICE NA SALA DE AULA
o .
CRM
Educagdo .
Escolhas do Editor [Citice Leceny) Planner
IGratuito | Metria
Pesquisa Learning Tech
Produtividade
Referéncia ESCOLHAS DO EDITOR  Ver mais
Revisdo de
Documentos

Graph Plotter
Gratuito | Prinkesh Sharma

>
Ver mais A
g
= k2

Pearson Writer
Uma compra adicional poderd
ser necessaria | Pearson

Vendas e Marketing

Visualizagso

v KN

Wikipédia Doc\'auSugn para Word

P TR

docSpots

A ferramenta Meus Suplementos mostra os suplementos usados re-
centemente, com opg¢des para visualizar ou gerenciar os suplementos ins-

talados.
m Video Links Comentario
- Online -
Midia Comentarios
& Loja

N Meus Suplementos ~

Suplementos Usados Recentemente

M c:
[2] Re
[# N

Cab

Ver Tudo...
Outros Suplementos ; ;
_ = Cligue em Gerenciar
Gerenciar Outros Suplementos,., *————
Outros Suplementos
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Em Gerenciar Outros Suplementos, a caixa Opgoes do Word lista os
suplementos que acompanham o programa, sendo dividida por nome, local
e tipo. Abaixo da lista, temos uma descri¢ao detalhada do suplemento sele-
cionado, informando suas fungdes.

Cpgles do Waord

Geral
Exibir

visdo de Tets

Satvar

Basa de Ferramentas de A

| Suplemnentos

Central de Confiabiidade

[ . " P
| ! Exiba & gerencie Supiementas do Microsoft Office.

Suplementos
e T 7
|Contatos do Sistema de Mensagens Instantdness (inglés]  Ch. Tag\IMCONTACT.OLL  Agdo
Converser de Medidas (Conversor de Medidas] Chart TaghMETCONVIDLL . Aglo
Data (XML}
Niemera de Telefone [XML) CihodhSma

de Mensagens Instantaneas (nglés)

n
ponivel
aredSmant TaghIMCONTACT.OLL

o de compatibilidade

Cemmon F 2o

cas que o seu aplicative de mensagens instantiness pode
Gerenciar | Suplementos COM - Jrs

oK Cancelst

Na categoria Midia, localiza-se a ferramenta Video Online, que per-
mite localizar e inserir videos de uma variedade de fontes online.

YouTube

Inserir Video

> Pesquisa de Videos do Bing

Pesquisar na Web

ﬁ A masor comunidade de compartlhamento de
videos do mundal

De um Codigo de inser¢do de Video

Pesquisar no Bing

Pesquisar no YouTube

Cole o codigo de insergao aqu »

Cole o codigo de insergdo para insenr um video de
um site da Web
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Desse modo é possivel pesquisar um video pelo buscador Bing, You-
Tube, ou adicionar a partir de um cédigo de insercdo.

Com o video escolhido e inserido, uma imagem é adicionada no do-
cumento, que serve como um link, atalho, para exibir o video da Web. En-
tdo, caso o computador ndo esteja conectado a internet, ndo serd possivel
reproduzir o video.

Esse recurso de video é muito (til para o usudrio complementar seu
documento, podendo inserir atalhos de videos referentes ao contetdo es-
crito do texto. Mas quando o documento for impresso, esse video sera re-
presentado por uma imagem com um botdo de reproducao.

12. LINKS E COMENTARIOS

Com a ferramenta Hiperlink é possivel criar um link no documento
para ter rapido acesso a paginas da Web e outros arquivos. Hiperlinks tam-
bém podem nos levar a outras partes do documento, como titulos e indi-
cadores.

Documentol - Word Entrar

Inserir Design Layout Refeséncias Correspondéncias Revisio Exibar Deservolvedor

— T = % —
1 1 A5) SmartAn = | Cabegatho = [A
Il = L i 3 | e = A | i
= ¥l Grifico o i il =| Redapé~ q - B
1agens Imagsns Formas Suplementos  Video FHRESS Comentdrio Caba de 5 Simbalos
Online @ Instantanec - Qnline | = (=] Nomero de Pégina™  Jayn - mE .
{71 Migia Comentarios Cabegalho & Rodapé Terto
b R R SNBSS S [ 4 k| 4 ' My -] [RCS "SI = TR XN (RS * TR RIS - B
) B |¢|
@ L ¥
Hipeilink Indicader Referéncia

Cruzada

Links

Na caixa Inserir Hiperlink, em Vincular a, define-se que tipo de desti-
no daremos ao link, se ele levara a uma pagina da Web, arquivo, email, ou
se vai referir a este ou a um novo documento.

Quando uma palavra é transformada em um link, ela sofre altera-
¢bes em sua formatagdo, ganhando um efeito sublinhado e uma nova cor.
O padrdo de sublinhado e mudanga de cor é utilizado mundialmente para
destacar e diferenciar os links do restante do texto.
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Um indicador funciona como um hiperlink, que permite saltar para

Inserir Hiperlink ? X
Vincular a: Texto para exibicao: Dica de tela...
Pagina da Examinar: %= Documentos bt . o
Web ou -
ArQUIVD .. Anotagdes Indicador...
Pasta atual Blocos de Anotagdes do OneMote
Gravagaes de som Quadro de destino...
Cologar neste () Minhas fontes de dados
documento Paginas -
navegadas Modelos Personalizados do Office
B cc_20151023_135336
Criar navo At we] €c_20151130_094405
documento recentes
&l Endereco: | v

Endereco de
email

Cancelar

um local especifico do documento.

Esse recurso é muito util para se locomover rapidamente pelo docu-
mento, sendo direcionado a trechos importantes, agilizando a navegacdo e
revisdao em documentos extensos, por exemplo.

Uma referéncia cruzada é um hiperlink no qual o rétulo é gerado au-
tomaticamente, sendo muito util para incluir o nome do item ao qual se
esta fazendo referéncia.

A ferramenta Comentdrio serve para inserir um comentario no texto,
adicionando uma anotagdo sobre determinada parte do documento.

Esse recurso destaca os itens selecionados, e insere uma caixa perso-
nalizada no canto direito da tela, onde é possivel digitar uma anotagdo. Para
facilitar a associacdo, o Word liga os itens aos seus respectivos comentarios
através de uma linha.

13. TABELAS - 1

Inserir uma tabela é uma 6tima maneira de organizar informacoes
no documento. Existem varios meios de inserir uma tabela no Word, o mais
pratico é movendo o cursor sobre uma grade até realgar o nimero de célu-
las desejadas, com seus respectivos numeros de linhas e colunas.
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Em OpgOes de Estilo de
Tabela pode-se exibir ou ocultar
componentes da tabela como a
formatagdo especial na linha de

cabecalho (primeira linha da ta- B3 < F_l
bela), na primeira coluna, na li- - &

nha de totais (Ultima linha) e na Pd9inas Tabela Imagens Imagens Formas

HS O s

Arquivo Péagina Inicial Inserir

ultima coluna. - Online  ~
Tabelas llustracde
H -0 = Documento3 - Word
Argquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Rex
| Linha de Cabecalho |v| Primeira Coluna | ooy | cooioie) mioioimis R )
Linha de Totais Uttima Coluna S| 2222 22222 - '
__________ Sombreamento
| Linhas em Tiras | Colunas em Tiras ot =
Opcaes de Estilo de Tabela Estilos de Tabela

Com a opcdo Linhas em Tiras é possivel exibir linhas em tiras, de
modo que as linhas pares tenham formatagdo diferente das linhas impares,
podendo facilitar a leitura da tabela. Com a opgdo Colunas em Tiras ocorre
0 mesmo nas colunas ao invés das linhas.

Na categoria Estilos de Tabela, podemos escolher um estilo de layout
predefinido para a tabela, além de ajustar seu sombreamento. Cada estilo
utiliza uma combinacdo exclusiva de bordas e sombreamento para alterar a
aparéncia da tabela.

A opcdo Sombreamento permite alterar a cor atras do texto, paragra-
fo, ou célula de tabela selecionado. Isso é util para realgar as informacGes
na pagina do documento. Ja a op¢cao Amostra de Borda, serve para copiar a
formatacdo de uma borda existente para aplica-la em outro lugar.

Com a ferramenta Novo Estilo de Tabela podemos criar um novo esti-
lo de tabela a partir de formatag0es definidas definindo sua fonte, tamanho,
cor, bordas, alinhamento, entre outras opgdes.

Se o usudrio desejar, seu estilo pode ser personalizado a partir da
ferramenta Modificar Estilo de Tabela.
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14. TABELAS - 2

Com uma tabela adicionada, a guia de ferramentas de tabela Layout
fornece recursos com fungdes que visam a estrutura da tabela, sendo dividi-
da entre as categorias Tabela, Desenhar, Linhas e Colunas, Mesclar, Tama-
nho da Célula, Alinhamento e Dados.

& = Exzmpia de Tabeta - Word Enbme [0 =

Referéncias Revisio

Pagnalnicial  Insenr  Design Layout Comespandéncis

[ Desenhar Tabhela  [T17] AR

Ebinnn cidtums | 2]l 1140w

7% Borracha erif 4 Biquerda = Diadir Célules

& Direita Dividir Tabela

Tabaia Drsanhar Linhas ¢ Counas 3 Mesclar Temanha da CAlula

A opcdo Selecionar permite selecionar rapidamente uma célula, toda
uma linha ou coluna atual ou a tabela inteira.

A ferramenta Desenhar Tabela serve para criar uma tabela, dese-
nhando as bordas das células, linhas e colunas, podendo até mesmo dese-
nhar linhas diagonais e células dentro de células.

Ja a ferramenta Borracha serve para remover bordas especificas de
uma tabela para criar células mescladas.

Utilizando as ferramentas da categoria Linhas e Colunas, pode-se adi-
cionar rapidamente novas linhas e colunas em uma tabela.

Na categoria Mesclar encontram-se ferramentas para mesclar ou di-
vidir células, além de dividir a tabela. A ferramenta Mesclar Células permite
juntar as células selecionadas em uma Unica célula. Com a ferramenta Divi-
dir Células podemos dividir a célula atual em varias células.

Na categoria Tamanho da Célula estdo disponiveis opgdes de ajuste
de tamanho e distribuigao.

Em Alinhamento localizam-se opg¢oes de alinhamento, direcdo de
texto, e personalizagdo das mar- . :
gens das células. =3 % E =

A ferramenta Classificar = = & Diregéo Margens |Dados

permite organizar a selecdo atual = == 4o 1edo dacelula = =
em ordem alfabética ou numérica Alinhamento A
recurso muito Gtil para obter uma Al v f'\‘
maior organizagdo nas tabelas. z =AE ?
Classificar Repetir Linhas Converter Formula
j ecalho em Texto
Dados
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Para converter o conteudo da tabela em um texto normal, pode-se
utilizar a ferramenta Converter em Texto ou, caso contrario, para dividir um
texto em colunas de tabela, utiliza-se a op¢do Converter Texto em Tabela.

15. SIMBOLOS

Toda fonte tipografica tem um grande conjunto de caracteres e, entre
eles, existem diversos simbolos especiais. No entanto, a maioria deles nao
possui uma tecla especifica no teclado como, por exemplo, caracteres foné-
ticos e simbolos graficos.

Alguns desses simbolos especiais podem ser digitados com o auxilio
da tecla <Alt> combinada com uma sequéncia numérica.

Na categoria Simbolos é possivel acessar ferra-

0 e i "

i mentas para adicionar caracteres especiais ou simbolos
Simbolos que ndo encontramos no teclado.

e Com a ferramenta Equacdo pode-se adicionar

equacgbes matematicas comuns no documento como a
area de um circulo ou uma equagdo de segundo grau.
7-[ ()_ Também é possivel criar novas equacgdes, utilizando a
Eaasciio Stmbiolo biblioteca deﬂsumboloie e;.tr_uturas ma‘tematucas.
, . A opcdo Equagdo a Tinta permite criar manual-
mente uma equagdo com ferramentas de desenho.
Com a ferramenta Simbolo é possivel adicionar
simbolos que ndo estdo no teclado, podendo escolher entre diversas op-
¢bes como simbolos de matematica, de moeda, de direitos autorais, entre
outros.
Também é possivel associar simbolos com teclas de atalhos, que sdo
combinagdes de teclas que podem ser utilizadas para inserir rapidamente
caracteres especiais ou simbolos.

Simbolos
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Simbolo ? b

Simbolos  Caracteres espedials

Eonte: | Symbol v

s|zl=|=] | | [ HaR| 30| o B &|2]|n|u]o]2 "
zlc|clele|z|v®|lo|™IT| V| . |<|A|v]iol
o{lo|¢((ele™ = (| [\T[I[LIT{{L][I]D
SUHLCLH DY U T I o v
simbolos usados recentemente: ) ) —
R|E W m[0|®|a|~[€|£]¥|°|™|t]2[<|2]+|x
;\I:::;JI‘;::GC Codigo do caracters: | 198 de: | Simbolo (decimal] |
AutoConecio., | Teca deatalho..  Teds de atalho:
ot
16. OBJETOS DE TEXTO
Na categoria de ferramentas Texto —— .
da guia Inserir, encontram-se opg¢des para IL B-[r- Q
adicionar objetos para complementar o . . 4 - B Simbolos
texto como insercdo de caixas de texto, Fenikiw - E
WordArt, linhas de assinatura, entre ou- Teubs
tras opgoes.
A ferramenta Caixa de Texto permite WordArt

adicionar uma caixa na pagina para inserir-
mos um texto, dando uma atencao especial ao seu conteldo escrito.

Como em outros objetos que podem ser inseridos, uma caixa de tex-
to possui margens para ajuste de tamanho e posicdo. Seu contetdo escrito
se ajusta automaticamente quando alteramos suas dimensdes.

Se o usuario desejar, ele pode utilizar as ferramentas da guia Forma-
tar para personalizar a caixa de texto e outros componentes da forma que
desejar.

Com a ferramenta Explorar Partes Rapidas é possivel inserir um texto
pré-formatado, texto automatico, propriedades ou campos do documento
em qualquer lugar da pagina.
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[ Cabecalho ~ A |:| - O

MR - J )

B g Camad—e 2 Simbolos

[#] Nimero de Pagina~ | Textow ™ - -

Inserido =

I

i
i
i
I

Caixa de Texto Simples  Barra de Lateral de Gr... Barra Lateral de Anim...

Barra Lateral de Austin  Barra Lateral de Exibig... Barra Lateral de Facet... «
[& Mais Caixas de Texto do Office.com 3

EZ] Desenhar Caixa de Texto

Ja a ferramenta Inserir WordArt, serve para adicionar um texto com
formatacéo artistica, possibilitando inserir diversos efeitos e formas sobre
ele.

A ferramenta Adicionar =y "
um Capitular permite criar uma s e
letra maiuscula grande no inicio A n /\
de um paragrafo. i I

Com Adicionar uma Linha

A A
de Assinatura pode-se inserir A A A
A A A

uma linha de assinatura que es-
pecifique a pessoa que deve assi-
nar. E com Hora e Data é possivel
adicionar a data ou hora atual ra-
pidamente no documento.

34



Word 2016

Por fim, na categoria Texto, encontra-se a ferramenta Objeto, a qual
serve para inserir um novo objeto no texto, como outro documento do
Word, uma planilha do Excel, uma apresentacdo do PowerPoint, entre ou-
tros.

Objeto ? X

Criar novo | Criar do arquivo

Tipo de objeto:

Adobe Acrobat Document A

Adobe Acrobat PDFXML Document

Adobe Acrobat Security Settings Document

Eitmap Image

Microsoft Equation 3.0

Microsoft Excel 97-2003 Worksheet

Microsoft Excel Binary Worksheet

Microsoft Excel Chart ¥ | [] Exibir como icone

Resultado

p, Insere um novo objeto de Adobe Acrobat
DE Document no seu documento.

17. CABECALHO E RODAPE

O cabegalho é uma estrutura presente na parte superior da pagina.
Nesse local, podemos inserir qualquer informagdo que considerarmos inte-
ressante apresentar no topo de cada pagina.

Geralmente no cabecalho sao inseridas informagdes como nomes,
temas, enderecos, telefones, logotipos, imagens ou formas para decorar a
pagina.

O rodapé é uma estrutura presente no final da pagina, onde pode-
-se inserir outras informagoes que também sdo importantes no documento
como o numero de pagina, nome do autor, data, entre outras.

Quando essas estruturas sdo inseridas, sdo também automaticamen-
te apresentadas quando iniciamos uma nova pagina, fazendo com que todas
as paginas seguintes possuam os mesmos modelos de cabecalho e rodapé.

As areas do cabecalho e rodapé sdo delineadas por uma linha trace-
jada, permitindo trabalhar somente nesses componentes e ndo no restante
da pagina.
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[ Cabegalho~
Inserido |~

Em Branco

POsghte avavel |

Em Branco (Trés Colunas)

L] v o] rvgnn s
5 T~ =4 -
Rodapé~ e = Imagens

D p: L N T e e Q g

Inserido et ||

Em Branco
gt ]

Em Branco (Trés Colunas)
[ I sl [ovgrne aaul]

Os modelos inseridos sdo compostos por outros objetos, como for-
mas coloridas e caixas de texto, e também podem ser personalizados com
outras ferramentas de insercdo.

Com a ferramenta Numero de Pagina é possivel numerar as pdginas
do documento, escolhendo dentre varias aparéncias predefinidas ou definir
um novo formato.

Entrar =
Revisso  Exibir  Q Diga-me
D Cabecalho ~ A B & Ef =
) (2] Rodapé ~ ] 4q ~ F@
irio _ Caixa de | s
[#] Ndmero de P&gina~  Texto ~ -
oS Cabecalho e Rodapé Texto
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Ao sair da edicdo do cabegalho ou rodapé, eles se encontram em um
tom mais claro na pagina, para assim ndo atrapalhar a leitura do texto prin-
cipal do documento, sem prejudicar o layout e harmonia da pagina.

Com a ferramenta Informag6es do Documento pode-se inserir infor-
magobes rapidamente sobre o documento em caixas de texto como autor ou
nome do arquivo, por exemplo.

Caso a opgdo Primeira Pagina Diferente seja ativada, a primeira pa-
gina do documento terd um cabecgalho e rodapé diferentes do restante do
documento.

J4 a opgdo Diferentes em Paginas Pares e impares serve para especi-
ficar que as pdaginas impares devem ter um cabecgalho e um rodapé diferen-
tes dos usados nas paginas pares.

18. TEMAS

Na guia Design encontram-se fungdes do Word que possibilitam uma
rapida e completa personalizagdo da aparéncia do documento. Ela é dividi-
da entre as categorias de ferramentas Formatac¢do do Documento e Plano
de Fundo da Pagina.

Na categoria Formatagio do Documento, dispGe-se a ferramenta Te-
mas e uma barra de opgdes com estilos que podem ser aplicados para o
tema selecionado atualmente, além de outras ferramentas para sua perso-
nalizagao.

H ©- s Cabecalhos e Rodapés
Arquivo  Pégina Inicial Inserir Layout Referéncias Correspondéncias
Aﬂ Tl TITULO Titulo it tir TiTuLo u L
Temas sL oy e {amr _| Cores Fc

e ., | SRR e Ee SN PRe—

Formatacdo do Documento

A ferramenta Temas permite escolher um novo tema para dar ao do-
cumento um estilo instantaneo e a personalidade mais adequada ao que o
usuario deseja.
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Cada tema usa um conjunto exclusivo de cores, fontes e efeitos para
criar uma aparéncia consistente. Os temas aplicados afetam os estilos que

poderdo ser utilizados no documento.

A ferramenta Cores serve
para alterar rapidamente todas
as cores usadas no documento,
selecionando uma paleta de co-
res diferente.

Ja a ferramenta Fontes
permite alterar rapidamente o
texto do documento inteiro es-
colhendo um novo conjunto de
fontes. Essa é a maneira mais fa-
cil de alterar todo o texto de uma
sé vez. Para que isso funcione, o
texto deve ser formatado usando
as fontes de corpo e titulo.

Com a ferramenta Espaca-
mento entre Paragrafos pode-se
alterar rapidamente o espaca-
mento de linhas e paragrafos do
documento. Essa opgdo alterara
0 espagamento do documento
inteiro, inclusive de novos para-

|

TiTug

Titulo

Temas | —=s——=- STz Bl S
G.ffice .
] o] =] =]
Office Cacho Facetado Fatia
Aa ]| [Aa ‘§ Ac:] ﬂ
e i T e
As ¥ [Aa L Aa ’lm ’E
'J,ZZ:.; e T e
] Aa 1 Aa ] 1‘
i — i el
Aa Aa H RAa Ll ’]
Didendo. EmToe EeetoPer bk

Redefinir para Tema do Modelo
Fﬁ Brocurar Temas...
|.‘_|_!| Salvar Terma Atual.,

grafos.
A = Espacamento entre Pardgrafos -

|:| Efeitos ~

Fontes o
&) Definir como Padrio
Office N
Office
Calibri Light
_ Aa calibri
| Office 2007 - 2010
A Cambria
2 calibri
Calibri
Callhri
Aa Calibri
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A ferramenta Efeitos possibilita al-
terar rapidamente a aparéncia geral dos
objetos no documento.

Por fim, na categoria Formatagdo
do Documento, localiza-se a ferramenta
Definir como Padrdo, a qual serve para
salvar as configuracbes de tema atuais
para que possam ser utilizadas em novos
documentos.
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19. PLANO DE FUNDO DA PAGINA

Na categoria Plano de
Fundo da Pagina da guia Design, Entrar [
encontram-se ferramentas que
permitem personalizar a ima-
gem, o objeto, o texto ou a cor — [ :
que preencherd o fundo da pagi- D LJ D
na, na parte “atrds” do contetdo Maics. Coarda Bolde
do documento. D'4gua ~ Pagina - de Pagina

Essa categoria € dividi- Plano de Fundo da Pagina A
da entre as ferramentas Marca
D’agua, Cor da Pagina e Bordas de Pagina.

Com a ferramenta Marca D’agua é possivel acrescentar um texto
fantasma atrds do conteudo da pagina, como um escrito “Confidencial” ou
“Urgente” por exemplo. Ela também pode ser do tipo imagem, adicionando
uma imagem ao fundo.

Q_ Compartilhar

i’EspagamentoEntrePara’grafos' F :‘-] r:— A marca d’égua IeVe
8] efeitos - ) P i o é uma otima maneira de
9 Definic comeo PadZa D'dgua~ Pagina - de Pagina mostrar que o documento

Avisos de Isencao de Responsabilidade =

requer tratamento especial,
sem desviar a atengdo do
conteudo.

A ferramenta Cor da
Pagina serve para adicionar
um toque de cor ao docu-

EXEMPLO 1 EXEMPLO 2 RASCUNHO 1
mento, alterando a cor de fundo da pagina. 1 ﬂ?} F}
Em suas opcgdes, podemos selecionar uma ~ . .
4 o 4 ca Corda Bordas

cor desejada na paleta, além de criar novos ;. pagina~ de Pagina
tons ou aplicar efeitos de preenchimento. Cores do Tema

Em Efeitos de Preenchimento, pode- @ mEEEEsE
mos escolher entre diversos tipos de efeitos
para aplicar ao fundo da pagina, como efei-
tos gradientes, preenchimento em textura, | I I I I I l I l I
entre outros. -

Cares Padrin
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A ferramenta Bordas de Pagina permite adicionar ou alterar a borda
em torno da pagina. Uma borda chama a atengdo e acrescenta um toque de
estilo ao documento. Em suas op¢des, pode-se criar uma borda usando uma

variedade de estilos de linha, larguras e cores, ou definir uma borda artistica
com um tema ilustrado.

Bordas e sombreamento

Bordas Bordadapagina Sombreamento

Visualizacdo

A Clique no diagrama abaixo ou
Menhuma

use o5 botdes para aplicar as

— bordas
|:| Caixa T :

Definicao: Estilo:

Sombra e R

v
L .|
. D Cor: i 5
— Automatico ~
Outra Largura: LEl
am .%lemm “““““ -
: -~ 1 Vapt 7—i ~
Pt " Aplicar a
Arte: Documento inteiro ~
(nenhuma) I

Opcdes..,

Cancelar
20. CONFIGURACOES DE PAGINA

Na guia Layout encontramos fun¢des que permitem personalizar a

estrutura das pdginas do documento, sendo dividida entre as categorias
Configurar Pagina, Paragrafo e Organizar.
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Na categoria Configurar Pagina, localizam-se ferramentas que possi-
bilitam alterar as margens, tamanho, orientag¢do, colunas, entre outras con-

figuracdes da pagina.

Com a ferramenta Mar- =
gens podemos definir o tama-
nho das margens de todo o do-

cumento ou da secdo atual.

A ferramenta Orientacdo
permite aplicar as paginas um
layout de retrato ou paisagem.
A orientacdo Retrato traz uma
estrutura vertical, e Paisagem

uma estrutura horizontal.

Ei‘-l Orientagdo ~ =

; Retrato
Paisagem

]vﬁ Tamanho ~

l Carta
21,59 cm x 27,94 cm
] Oficio
2159 ecmx 355 cm
Ii. Executivo
] 18,41 cm x 26,67 cm
Ad
21emx 28,7 cm

i'—l Lﬁ Orientagdo - »—= Quebras ~ Recuar
b=z ﬂ Tamanho*  i[]1Ndmeros delinha~ *=A Esquerd
Margens 3 ere = = .
- == Colunas - b¢ Hifenizagio ~ =% A Direita:

Ultima Configuragdo Personalizada
EUF 2 54 n
Esq. 508 cm Dir.

Normal
Sup 2.5¢cm Inf.: 2.5cm

Esqg 3ecm Dir,: Iem

Estreita

| | Sup 1,27 cr Inf.: 1,27 cm
| Esq 1,27 cm Dir.: 1,27 cm
=

Em Tamanho pode-se escolher um tamanho

de papel para o documento, entre os mais diversos
tipos, com diferentes fungbes e dimensdes.

Com a ferramenta Numeros de Linha é possi-

vel fazer referéncia a linhas especificas no documen-
to com rapidez e facilidade, utilizando nimeros de
linha na margem.

‘D Nimeros de Linha =

-

A ferramenta Colunas permite dividir
o texto em duas ou mais colunas, reestru-
turando o conteldo escrito para diferentes
necessidades.

Ja a ferramenta Quebras serve para
adicionar uma quebra no local atual para o
texto continuar novamente na pagina, se¢ao
ou coluna seguinte.

Esse recurso é util para dividir o texto
de forma pratica e organizada, dispersando

seu contetdo entre as paginas do documento, e marcando o ponto em que
uma pagina termina e a proxima pagina comega.
Por fim, na categoria Configurar Pagina, localiza-se a ferramenta Hi-

fenizagdo.
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Quando estamos digitando [ INtmeros de Linha~ 3= A Esquerda: 0
uma palavra e o espago da linha
termina, o Word a transfere para
a linha seguinte sem corta-la. Po- Continuo
rém, quando ativamos a hifeniza-
¢do, 0 programa quebra a palavra
entre as linhas, indicando com um

v Nenhum

Reiniciar Cada Pagina

Reiniciar Cada Secao

hifen. Suprimir no Paragrafo Atual
g [ e Opcdes de Numeracado de Linhas...
be Hifenizacio ~ =€ ADi i
o (s Esse recurso de hifeniza¢do ajuda
, . a criar um espagamento mais uniforme,
Automatico .
economizando espacgo no documento, as-
Manual sim como vemos em livros e revistas, por

bc Opgdes de Hifenizacdo... exemplo.

21. ORGANIZAGCAO DE PARAGRAFOS E OBJETOS

Na categoria de ferra-
mentas Paragrafo, da guia
Layout, encontramos op¢des
para editar as propriedades
de recuo e espagamento. .

Nas opgbes de Recu- 2= A Esquerda: Ocm
ar podemos inserir medidas ~ =¢ADireita:  Ocm
em centimetros para o recuo Paragrafo P
do paragrafo. Ao lado, nas
opgoes de Espagamento, podemos inserir valores especificos para o espa-
¢amento antes e depois dos paragrafos.

No campo de espagamento Antes é possivel mudar o espaco exibido
acima dos paragrafos selecionados. No campo de espagamento Depois é
permitido alterar o espaco exibido abaixo dos paragrafos selecionados.

Em Tabulagao é possivel inserir paradas de tabulagdo, ou seja, locais
especificos da pagina onde desejamos que o cursor seja posicionado ao
pressionar a tecla <Tab>.

Palido Ponto Azul - Word

Layout Referéncias Correspondéncias Revi

Recuar Espacamento

:i- Antes: Opt

4 bl 4db

4= Depois: 10 pt
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Tabulacdo 4 X

Posicdo da parada de tabulacdo: Tabulacdo padrio:

-

1,25 ¢m -

Tabulacdes a desmarcan

Alinhamento
@ Esquerdo o Centralizado O Direito
O Decimal O Barra
Preenchimento
(® 1 Nenhum () (@ s
Osa__
Limpar tudo

Com a ferramenta Quebra de Texto

Word 2016

Esse recurso é muito
util na criagdo e edicdo de
menus, cardapios e listas te-
lefénicas, por exemplo.

Na categoria Organizar
é possivel manusear de diver-
sas formas os objetos presen-
tes no documento.

A ferramenta Posicdo
permite escolher onde o ob-
jeto selecionado aparecera
na pagina, alterando a dispo-
sicdo do objeto em relagdo ao
texto em seu redor.

o —
1 Rect
Posigdo Quebra de Texto _
= Automdtica~ 0l Painel

Alinhado com o Texto |

Automatica podemos escolher como o tex-
to é disposto ao redor do objeto seleciona- (]
do. Por exemplo, o usudrio pode escolher
que o texto continue ao redor do objeto ou

0 atravesse.

Com Disposigao do Texto

(] o] (]

1 Avancgar ~ L

1 Recuar -

El; Painel de Selecio  “A

A ferramenta Avangar permi-

~-  Alinhado com e Tedo
Quadrado

Justa

Através

Superior e Inferior

Atras do Texto

=y
~
- N
o
=

Em Frente ao Texto

te trazer o objeto selecionado para a
frente de outros objetos ou do con-
tetdo escrito. Ja a ferramenta Recuar
serve para enviar o objeto seleciona-
do para tras.
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Em Painel de Sele¢do podemos visualizar uma lista com todos os ob-
jetos do documento, facilitando seleciona-los, alterar suas ordens ou suas
visibilidades.

Com Alinhar é possivel mudar o posicionamento dos objetos sele-
cionados na pagina, sendo uma 6tima alternativa para alinhar objetos as
margens ou a borda, também sendo possivel alinha-los uns aos outros.

A ferramenta Agrupar serve para unir objetos para mové-los e forma-
ta-los como se fossem um (nico objeto.

Por fim, a ferramenta Girar permite girar ou inverter o objeto sele-
cionado.

22. NOTAS DE RODAPE

Na guia Referéncias,
encontram-se recursos que fa-
cilitam a navegac¢do pelo docu-

Inserir Design Layout Referéncias
mento, como sumarios, notas P
de rodapé, citacdes, legendas e AB Iy Inserir Nota de Fim
indices. ) A, Préxima Nota de Rodapé ~
. Inserir Nota h
Na categoria de ferramen- 4o pogape = Mostrar Nota: Gil
tas Notas de Rodapé, podemos Notas de Rodapé 5

utilizar notas de rodapé e notas
de fim para explicar, comentar ou fornecer referéncias a algo mencionado
em um documento.

As notas de rodapé normalmente aparecem na parte inferior da pagi-
na e as notas de fim ficam no final do documento ou da sec¢do.

A ferramenta Inserir Nota de Rodapé permite adicionar uma anota-
¢ao no pé da pagina, fornecendo mais informacgdes sobre algo do documen-
to.

Para inserir uma referéncia, primeiramente é necessario posicionar
o cursor no local desejado, ou selecionar o termo ou trecho a ser referen-
ciado.

Ao inserir uma nota de rodapé, o Word insere um novo item nume-
rado ao final da pagina, abaixo de uma linha separatdria, onde podemos in-
serir observacgdes sobre o termo selecionado. Essa linha serve para separar
o texto das anotagbes.
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Um namero sobrescrito também é referenciado na palavra seleciona-
da, para assim identificar a anotacdo.

A fonte de texto da anotagdo é menor do que a presente no restante
do documento, para assim esse complemento ndo atrapalhar o contetdo
da pagina e ndo se misturar com o texto.

Uma nota de fim é marcada com uma numeragao diferente da nota
de rodapé, para ndo haver confusdo entre as anotagdes do documento.
Esse é um recurso Util parainserir observacdes necessarias que nao ficariam
bem junto ao corpo do texto.

A ferramenta Préxima Nota de Rodapé possibilita ir para a proxima
nota de rodapé, ou navegar pelas notas de rodapé e de fim presentes no
documento. Esse recurso facilita a busca do usuério, ainda mais em docu-
mentos com muitas paginas e anotagoes.

s [[& Portugués (Brasil)

Na caixa de opcGes Nota de Rodapé e Nota de Fim encontramos mais
configuracdes que permitem alterar o formato de niimero ou onde as notas
aparecem no documento.

Além disso, opgao Converter serve para juntar as notas de rodapé
com as notas de fim, possibilitando escolher entre converter ou trocar todas
as notas de rodapé em notas de fim, ou vice-versa.

' A posicdo dos jogadores em campo geralmente é composta em linha paralels, sendo que os jogadores
ndo podem se posicionar a frente da bola em jogo
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23. iINDICES

Na categoria in-
dice, da guia Referén-
cias, encontram-se re- D B ‘5‘3 B P
Cursos que permitem ' -

g ; . Inserir Marcar Marcar

inserir e personalizar Lapeicin G5 | Entrada Citagdo

indices remissos no do- Legendas indice ' indice de Autoridades A
cumento, contendo as

ferramentas Marcar Entrada, Inserir indice e Atualizar indice.

Um indice remisso é uma lista criada com palavras-chave, termos im-
portantes para o entendimento do texto, nomes de livros e autores citados,
informando o niumero da pdgina em que esses termos se encontram no
documento.

Esses indices remissos também podem ser encontrados em livros e
revistas, listando assuntos ou termos com a indicagdo das paginas do texto
onde aparecem, facilitando muito a vida do usuario ao vasculhar por do-
cumentos longos criados no Office. A diferenga deste tipo para um indice
convencional é que o indice remisso indica a localizagdo de uma palavra
importante ou autor citado e ndo um tdpico ou subtitulo. Esse recurso é
um componente de orientagdo muito atil, por isso se faz essencial em do-
cumentos longos.

Para criar um indice remissivo temos que marcar as suas entradas for-
necendo o nome da entrada principal e a referéncia cruzada no documento.

Podemos criar uma entrada para o indice remissivo com uma palavra,
expressao ou simbolo individual, um tdpico que inclua um intervalo de pagi-
nas, ou termos que se refiram a outra entrada.

A ferramenta Marcar Entrada serve para adicionar a palavra selecio-
nada ao indice. Para remover uma entrada, basta remover sua respectiva
marca de formatacao.

Na caixa de opgdes Marcar Entrada de indice remisso, temos opg¢des
para a entrada ser adicionada no indice, definindo sua referéncia cruzada e
formato de nimero de pagina.

g Compartilhar
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Marcar entrada de indice remissivo ? X
indice

Entrada principal: |Aves

Subentrada: |
Opcdes

() Referéncia cruzada: E-Consufte

(®) pagina atual
() Intervalo de paginas
Indicador: .
Formato de numero de pagina
[] Negrito

I:l Italico

Esta caixa de didlogo ficara aberta para que vocé possa
marcar diversas entradas de indice,

Marcar todas | cancelar

Word 2016

O campo Entrada prin-
cipal exibe as palavras-chave
marcadas como entrada. Ja
no campo Subentrada, é pos-
sivel adicionar uma entrada
secunddria, ou seja, uma
descricdo, explicacdo ou ob-
servagdo adicional para a pa-
lavra-chave, caso necessario.

Uma referéncia cruza-
da refere-se a um item que
aparece em outro local do
documento. Por exemplo,
0 usudrio pode mencionar
uma figura no documento e
encaminhar o leitor para o
local da figura em outra parte
qualquer do documento.

A ferramenta Inserir

indice permite adicionar um indice listando as palavras-chave e os nimeros
de pdgina onde elas aparecem. Mesmo apés criar o indice, podemos adicio-

nar novas entradas para ele.

Por fim, a opgdo Atualizar indice tem a fungdo de buscar novas entra-

das para adiciona-las, atualizando o indice.

24. CITACOES, BIBLIOGRAFIA E LEGENDAS

Os recursos disponiveis nas
categorias Citagoes e Bibliografia e
Legendas da guia Referéncias, per-
mitem inserir componentes essen-

AGUIA - Word

Correspondéncias Revisdo Exibir

ciais ao documento para legendar -_-:1/ £5) Gerenciar Fontes Bibliograficas

objetos e descrever referéncias do

L_é Estilo: APA 4

Inserir

texto.

Citagao ~

& Bibliografia -

Citagoes e Bibliografia
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Uma pagina de referéncias € um componente pds-textual onde os au-
tores do trabalho listam, em ordem alfabética, todos os documentos citados
no trabalho, ou seja, toda sua fonte bibliografica.

N,

"~ |ER Estilo: APA
Inserir
Citagdo v © [1 Bibliografia ~

E Adicionar Nova Fonte Bibliogréfica...

=] I'—:ﬁ,, Gerenciar Fontes Bibliograficas

Com a ferramenta Inserir
Citagdo podemos dar crédito de
i uma fonte de informagao, citan-
do um livro, um artigo ou outro
material de onde ela se origina.

A ferramenta Bibliografia

[* Adicionar Novo Espago Reservado... permite listar todas as fontes

obras citadas. Desse modo, o
Word insere uma lista pronta
com nossas citagdes e fontes
bibliograficas adicionadas,
exibindo a descricdao da fonte
completa.

Esse recurso permite
adicionar fontes e referén-
cias de uma so vez enquanto
criamos o documento, para
no final ser rapido e pratico
criar a lista de referéncias.

No campo Estilo da ca-
tegoria Citagdes e Bibliogra-

em uma sec¢do de bibliografia ou

o - e wia e
£ [y Bibliografia ~ Legenda 21  Entrada
Interno

Bibkografia

Bibliografia
Cunha, G. (2003). Citogdes e Referéncias. Nova York: Contoso Press.

Girtsal, 1. P. (2006). Cormo Escrever Bisografios. Chicago: Adventure Works Press.
Haas, ). (2005). Crando umao Publicagio Formai. Boston: Proseware, inc

Obras Citadas

Obras Citadas
Cunha, 6. ( 2003). Chtogdes e Referéncias, Nova York: Contoso Press.
Girtsal, 1. P. (2006). Corno Escrever Bibliogrofies. Chicago: Adventure Works Press.

Haas, | (2005). Criando uma Publicagiio Formal Boston: Prosewars, Inc

fia, podemos escolher e alterar o estilo das citagdes do documento. Todos
os modelos mantém um padrdo formal para a bibliografia.

Com a ferramenta Gerenciar Fontes Bibliograficas pode-se organizar
as fontes citadas no documento. Em suas op¢des, podemos editar ou remo-
ver as fontes, procurar por novas e visualizar como as citagdes aparecerao

no documento.
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Gerenciador de Fontes Bibliograficas
Pesquisar

Fontes biblicgraficas disponiveis em:
Liska Mestra

[ Cursa intetative: Word CO18] 1

Wisualizar (Harvard - Angliaj:
fi#a;é{:: (Curse Interativo, 2016)

Entrada de Bibliografia:
Curso Interative, 2016. Word. Sdo Paulo: Editora de Exemplo.

Procyrar...

Word 2016

Classificar par Autar e

Lista Atual

[ % EspacoReservadal

Copiar-»
Cursa Interativa; Ward [2076)

Editar...

Howa,.

¥ fonte bibliografics citada
7 espaco reservada para a fonte bibliogratica

Fachar

Na categoria Legendas, encontram-se ferramentas para inserir legen-
das nas imagens do documento, além de ser possivel criar um indice para

esses objetos.

Com a ferramenta Inse-
rir Legenda é possivel rotular a
imagem selecionada, criando
uma legenda para ela.

Apds adicionar uma le-
genda, podemos fazer uma re-
feréncia ao objeto em qualquer
lugar do documento, inserindo
uma referéncia cruzada, além
de podermos criar um indice
de ilustracgdes.

Por fim, a ferramenta In-

Legenda ? X
Legenda:
|Fugura 1
Opgoes
Rdtulo;  Figura v
Posicdo:  Abaixo do item selecionado v
[ Excluir rétulo da legenda
MNovo Rotulo,.. Numeracdo...
Autolegenda... Cancelar

serir indice de llustragdes serve para adicionar uma lista de objetos legen-
dados e seus numeros de pagina para referéncia rapida. Esse recurso facilita
a navegacao do usuario pelo documento.
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25. SUMARIO

Um sumario é basi-

iﬁh' "—'1 Adicionar Texto = M7y Inserir Nota de Fim

ca.me.nte. l:ma IistiitCC:m s S;iém (! Atualizar Sumério 1ns::rBNota AE, Préxima Nota de Rodap

principais topicos, titulos ou i Y C) Niiis K

capitulos de um texto, rela-  interno ke

cionados as suas respectivas  Sumario Automatico 1

paginas. E muito utilizado . ..

em |in05 e revistas, orien- WO o i eiomebesisiicassmasen sopmaaasaasmnesiqesmmamesnmautasmymsmrossyesmes

tando o leitor. = o :
A ferramenta Suma-

rio, presente na guia Refe-  SumarioAutomatico 2

réncias, permite escolher . ..o

entre mOdeIOS pI'EdeﬁnidOS I"lnlu-l.n:‘l‘;’2 S ————— ‘i

de sumario ou personalizar Tee3..... 1

um novo modelo.
Para criar um suma-
rio automatico é preciso ter  sumirie
. - . Digite o titulo do capituo {nivel 1),
estilos de titulo aplicadosno L L o i
texto. Digite o tituko do capitul (nivel 3) ...
Py otitulo o 7 - POONSPN RS
ESse: TOCOISO & i | T e
. % o~ & Maiz Sumirios do Office.c
sencial para a organizagio |1 MaisSumarios do Office.com
do documento. Também é 5 *
. aps . rs( Eemover Sumarnic
possivel utilizar diferentes
niveis para melhor separar
os itens com titulos que contém subtdpicos.
A ferramenta Atualizar Sumario permite atualizar o sumario para que
todas as novas entradas se refiram ao nimero de pagina correto.
Na caixa de opgdes Sumario, a opgdo
Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
Arquive  P&gina Inicial indica que os itens do sumario podem nos redi-
recionar no texto, nos levando ao seu contetdo

+5 e
(] Adicionar Teto *  raferido.

=0 [ Atualizar Sumaério
Sumadrio

-

Sumario Manual

Do

ersonalizar Sumario...

Sumario
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Desse modo, cada item do sumario também servird como link para
acessar seu respectivo subtitulo no texto, facilitando a navegagdo do usua-
rio. Para tanto basta pressionar <Ctrl> e clicar no titulo desejado.

Em Opgbes podemos acessar mais configuragdes do sumario para al-
terar seu modo de construcdo, definindo a partir de que estilos o sumdrio
sera composto. Além disso, é permitido definir os niveis do indice, persona-
lizando a estrutura do sumario.

Nesses modelos de sumadrio pode-se definir entradas até o nivel 3,
detalhando ainda mais o sumario caso necessario.

Esse recurso de definir diferentes niveis é muito utilizado em docu-
mentos formais como trabalhos de conclusdo de curso ou em livros e revis-
tas, pois como o texto é extenso, é de grande importancia manter o docu-
mento organizado e padronizado.

26. ENVELOPES

Na guia Correspondéncias encontram-se diversas opc¢des para a con-
feccdo de componentes para correspondéncias como envelopes, campos
para cartas, mala direta e etiquetas. Na categoria de ferramentas Criar te-
mos opc¢des para criar envelopes e etiquetas.

= G =

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout

£ Envelopes E‘.| | o8
== =)

List

ade | R

D Etiquetas Iniciar Mala Selecionar Editar Lis
Direta~ Destinatarios v Destinatarios
Criar Iniciar Mala Direta

Com a ferramenta Envelopes podemos criar um envelope para enviar
uma correspondéncia, personalizando suas propriedades.

Os envelopes sdo utilizados para guardar cartas, documentos ou im-
pressos de qualquer outra natureza, para serem enviados pelos correios.
Entdo, com essa ferramenta, encontramos opgbes para descrever as infor-
magdes necessarias que um envelope contém.
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Na caixa de opgdes Envelopes e etiquetas é possivel criar um enve-
lope, escolhendo seu tamanho, formatando os enderegos e adicionando a
franquia eletronica.

Envelopes e etiquetas ? X

Envelopes  Etiquetas

Endereco do destinatario: ES =
~
— — 1o/
I:] Adicionar postagem eletrénica
Remetente: EE = O omitir
A | Visualizacdo Papel
W
Verifique se ha envelope na bandeja antes de imprimir,
Imprimir Adicionar ao documento Opches.. Propriedades da postagem eletronica...
Cancelar
No campo Enderego | Opséesde envelope T X
do destlnatarlo descre\-"e—se Opcdes de envelope | Opcdes de impressdo
as informacgdes sobre quem T |
receberd a carta. E no campo [tamanho 634 (S2xi65mmi i
Remetente, insere-se infor- | Endersco do destinatario
magﬁes sobre quem estd en- Eonte... Da esquerda: | Automatico (5
. De cima: Automatico (5
viando o envelope.
P ~ Endereqo do remetente
Caso o0 usuario nao - e
. . Fonte... Da esquerda: | Automatico 5
queira informar o remetente be cima: —
2 gima: _Autorna‘hc_o v

no envelope basta marcar a
opgao Omitir.

Visualizacdo
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Em Opgoes é possivel configurar algumas propriedades do envelope
como o seu tamanho e a fonte dos textos referentes ao destinatario e ao
remetente.

E importante tomar cuidado ao alterar o posicionamento do ende-
reco no envelope, pois um ajuste mal calculado pode comprometer o seu
alinhamento e sua organizagao.

Com a opgao Propriedades da postagem eletronica podemos definir
as opcdes para postar o envelope por email. Porém, para utilizar esse recur-
so é necessario instalar um software especifico.

Ja a opgdo Adicionar ao documento permite inserir o envelope no
documento.

Com o envelope adicionado no documento, a pagina é alterada para
os tamanhos definidos do envelope, suas medidas e campos sdao milimetri-
camente ajustaveis para melhor organizar as informacdes.

Também é possivel utilizar as ferramentas ja conhecidas para perso-
nalizar o envelope, inserindo objetos como imagens e formas, além de per-
sonalizar a fonte de texto, por exemplo.

Assim, o usudrio pode personalizar o envelope da maneira desejada,
mas é importante manté-lo padronizado e organizado, sem muitos efeitos
chamativos.

27. ETIQUETAS

O Word permite imprimir varias etiquetas em uma mesma folha de
papel de forma rapida, criando uma tabela e replicando o mesmo texto em
cada célula. Porém, também ha um modo automatico de fazer isso, que
demanda bem menos tempo.

Quando criarmos uma correspondéncia precisaremos de uma etique-
ta. Com a ferramenta Etiquetas podemos escolher dentre tamanhos popu-
lares e etiquetas especiais como as de CD e DVD por exemplo.

Na caixa de opcdes Envelopes e etiquetas podemos criar e perso-
nalizar uma etiqueta, informando o enderecgo e ajustando suas opgdes de
impressao.
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Envelopes e etiquetas ? X

Envelopes  Etiquetas

Endereco: .r__ by D Usar remetente padrio
[al
v
Imprimir Etiqueta
(® Pagina inteira - mesma etiqueta Outro/Personalizado, 200 Series
O Uma etiqueta Laser [personalizada)

Linha: |1 | Coluna: |1 =

Para imprimir, insira etiquetas no alimentador manual da impressora.

Imprimir Noyo documento Opcdes... Propriedades da postagem eletrénica...

Cancelar

Com a opgdo Usar remetente padrdo € possivel utilizar o endereco do
remetente salvo como padrdo, sem a necessidade de digitar um endereco
manualmente.

No campo Imprimir localizam-se opgGes para personalizar a quanti-
dade dessa etiqueta a ser impressa, ou para simplesmente imprimi-la por
toda a folha.

Folhas de etiquetas podem ser facilmente encontradas na maioria
das papelarias. Porém, é preciso ficar atento, pois o tamanho e a quantida-
de de etiquetas varia de acordo com a marca e o modelo da folha.

No campo Etiqueta temos informado o tipo e 0 nimero do produto,
o que indica o tamanho e o modelo da folha de papel utilizada para a eti-
queta.

Na caixa Opc¢oes de etiqueta podemos configurar a impressdo e o
modelo da folha de etiquetas. Caso o usudrio ndo encontre um modelo
correspondente para sua folha de etiquetas, pode-se personalizar um novo
modelo a partir da op¢ao Nova etiqueta.
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Opcgles de etiqueta

Informacdes da impressora

(O Impressoras de alimentacdo continua

(®) Impressoras de paginas

Informacdes sobre as etiquetas

Word 2016

Fornecedares de etiquetas: | Microsoft

~]

Encontrar atualizacdes no Office.com

Numero do produto:

A
1/2 Carta

1/4 Carta

1/4 Carta

30 por Pagina
|30 por Pagina

| Detalhes...

= eltiiy

Bandeja: |Bandeja padrdo [Selecdo Automatica) Iij

Informacdes sobre as etiquetas

Tipo:

Altura:

Largura;

Tamanho da pagina:

Cartdo-postal 1/2 Carta
21,59 cm

13,97 am

27,94 cm = 21,59 cm

Nova etiqueta... |

Detalhes sobre etiquetas

Visualizacao

i 0K

i | Cancelar

Margem superior

Margens laterais
+ p—Densidade hol

rizontal

Densidade vertical

Linhas p/ pag.

——Largura T

Mome da etiqueta:
Margem superior:
Margem laterak

Densidade verticak:

Densidade horizontal: | .;

Tamanho da pagina:

Largura da pagina:

Attura |

P M

- L

——Etiquetas por linha—
900 Series
27em | :', Altura da etiqueta:
1,75cm 5| Llargura da etiqueta:
571 tm | Etiquetas por linha:
921 cm Linhas por pagina:
Carta
2159cm = Altura da pagina:
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Geralmente as medidas das etiquetas sao informadas em suas emba-
lagens, entdo, basta utiliza-las nos respectivos campos de medida.

A partir do botdo Imprimir é permitido imprimir diretamente as eti-
quetas. Porém, é recomendado visualizar o resultado das configura¢des an-
tes de realizar a impressdo para ndo ocorrer o risco de perder uma folha de
etiquetas devido a um erro de ajuste.

Com a op¢do Novo documento as etiquetas definidas sdao adiciona-
das no documento. Também é possivel personalizar o texto de cada etique-
ta para editd-las da forma desejada.

Lembre-se que é preciso tomar cuidado ao ajustar o tamanho das
etiquetas, para ndo inserir valores que ndo correspondem as medidas reais
da folha de impressao.

28. MALA DIRETA -1

A funcdo da Mala Direta é criar uma correspondéncia para varios
destinatarios sem precisar alterar os dados pessoais em cada versdao dessa
correspondéncia.

Podemos utilizar a Mala Direta quando desejamos criar um conjunto
de documentos como uma carta modelo que é enviada a muitos clientes,
por exemplo.

E (¢] - Documenta2 -

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncia

=1 Envelopes =1 e®
| “as

Iniciar Mala  Selecionar  Edita stade | Realcar Campos

jElquElﬂs S : 2 = =rir Caf
Direta~ Destinatdrios > Destinatan le Mesclagem 1SENr Laf

Criar Iniciar Mala Direta Gravar & Inserir Campo:

Cada carta tem 0 mesmo tipo de informagées, porém o contetdo é
exclusivo. Por exemplo, nas cartas aos seus clientes, cada carta pode ser
personalizada para tratar cada cliente pelo nome. As informacgées exclusivas
em cada carta provém de entradas em uma fonte de dados diferente.

Nas opcoes da ferramenta Iniciar Mala Direta temos uma lista com
varios tipos de documentos onde podemos utilizar a mala direta. Podemos
aplicar esse recurso em cartas, mensagens de email, envelopes, etiquetas,
diretério ou em um documento normal do Word.
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A forma mais pratica
de aprender a utilizar essa
fungcdo é através da opcdo
Assistente de Mala Direta
Passo a Passo. Desse modo,
uma coluna é exibida no can-
to direito da janela. Nela, o
Word orienta o usudrio passo
a passo na criacdo da mala
direta.

No assistente primei-
ramente seleciona-se o tipo

Word 2016

Iniciar Mala Selecionar Edi ealg
Direta~ Destinatarios = Destinatarios de Me

Z@Msi0D oD

tar Lista

Cartas

Mensagens de Email
Envelopes...
Etiquetas...

Diretorio

Deocumento Mormal do Word

de documento que serad uti- Assistente de Mala Direta Passo a Passo..,
lizado para trabalhar com a
mala direta.
Criar imiciar Mala Dasia Z1avar teer Campos Visualzar Rewuitado: el ~
Mala direta i
Selecione o Upo de documento
Em qué tipo da decumento vock #std
trabathando?®
Emalls
Emitlopes
Etiguetas
Dwetona
Cartas
Ervee martas para um gruapo de pessoas,
Vot pod 1430NAIEe & CaMs que Cxda
Peisoa retebe
Clique em Froxima’ para contmuar.
Etapa 1 de
¥ Framma L e i
Figinaldel Opatwray [[F  Portugués Bras ¥ N B - 1 + 100

Em seguida define-se como serd configurado o documento, a partir
de um documento atual, com base em um modelo predefinido ou com base
em um documento com mala direta ja existente.
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Na proxima etapa define-se a fonte dos nomes e enderegos dos desti-
natarios, podendo utilizar os enderecos dos contatos do Outlook (aplicativo
de emails integrante do pacote Office), usar uma lista de destinatarios ja
existente ou digitar uma nova lista.

Com a opgdo Digitar uma nova lista é possivel criar uma nova lista de
destinatarios.

Nas opgdes de criagao da lista podemos criar uma tabela preenchen-
do-a com informacgdGes sobre os destinatdrios, inserindo informagées como
nome e enderego. O Word ira criar uma cdpia para cada destinatario e subs-
tituir esses campos pelas informagdes individuais de cada pessoa.

Apos adicionar e definir a lista de destinatarios, pode-se escrever o
documento, de acordo com seus componentes.

Em Inserir bloco de endereco podemos editar como sera apresenta-
do o enderec¢o da correspondéncia. Através do campo Visualizacdo pode-
mos ver como o bloco de endereco sera apresentado no documento.

Na préxima etapa, o documento é apresentado com seus respectivos
campos preenchidos automaticamente. Dessa forma, podemos visualizar os
destinatarios utilizando os botdes Anterior e Proximo.

Com esses recursos podemos navegar pelo modelo da carta, visuali-
zando cada destinatdrio individualmente e fazendo as altera¢des caso ne-
cessario.

A ultima etapa permite concluir a mesclagem, escolhendo entre im-
primir todas as versoes do documento ou editar os detalhes das versGes de
cada destinatario separadamente, para entao envia-lo.

29. MALA DIRETA - 2

Para criar uma mala direta manualmente, sem a ajuda do assistente,
utiliza-se a ferramenta Iniciar Mala Direta. Em suas opgdes temos uma lista
com varios tipos de documentos onde podemos utilizar a mala direta, como
cartas, envelopes, etiquetas, entre outros.

Com a ferramenta Selecionar Destinatdrios podemos escolher a lista
de pessoas para as quais desejamos enviar o documento.
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Envelopes e etiquetas T X

Envelopes  Etiquetas

Endereco do destinatario: EE~
)
v
D Adicionar postagem eletranica
Remetente: EE ~ [ omitir
| Visualizacio Papel
v
Verifique se ha envelope na bandeja antes de imprimir.
Imprimir | Adigionar ao documento | | Opcdes.. | Propriedades da postagem eletranica...

Cancelar

Ao inserir uma lista de destinatarios, as ferramentas da categoria Gra-
var e Inserir Campos, da guia Correspondéncias, sao liberadas, para inserir
campos de informagdes na correspondéncia.

Destinatarios da mala direta ? X

Esta € a lista de destinatarios a ser usada na mesclagem, Use as opcles abaixo para adicionar itens a fista ou
altera-la, Use as caixas de selecdo para adicionar destinatarios 8 mesclagem ou remové-los dela. Quando a lista
estiver pronta, dique em OK.

Forte de Dados [« | Sebrenome w | Nome w | Nome da empresa + | Linha de enderago 1

Lista de Destinatarios.... 5 | Jodo | Alimentos Silva | Rua Coronel Peixot|

Lista de Destinatarios... |¥ Fernandes Maria Mais Barato Rua Lagoa Clara, 53
Lista de Destinatrios.... [¥  Alvim José Calgados Mix Rua Nova Fronteira,
Lista de Destinatarios... [¥ Campos Sandro Top Roupas Rua Tiradentes, 411
Lista de Destinatérios... [¥ Assuncio Paula Mercearia Vida Rua Ponte Nova, 74
Lista de Destinatarios... [¥ Alencar Natélia Salde Sempre Bonita Rua Marechal Nantg
< >
Fonte de Dados Refinar lista de destinatarios
Lista de Destinatarios.mdb 4| Classificar..,

T Eitrar...

¥ Localizar duplicatas...
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A ferramenta Editar Lista de
Destinatarios permite alterar os da-

dos da lista ou selecionar pessoas ¥ EE Inserir  Design Layo
especificas para receber a corres-
a . [t ] f—
pondéncia. H,—I o® o 4
Com a ferramenta ]nser!r Iniciar Mala  Selecionar  Editar Lista de
Campo de Mesclagem pode-se adi- Direta~ Destinatdrios ~ Destinatéarios
cionar um campo da lista de desti- iniciar Mala Direta

natario ao documento como titulo,
nome, nome da empresa, endereco, telefone, entre outros.

A ferramenta Linha de Saudacao possibilita adicionar uma saudacdo
ao documento. J a ferramenta Bloco de Endereco serve para adicionar um
endereco a carta.

Na caixa Inserir bloco de enderego podemos especificar sua formata-
cdo e seu local para que, apds concluir a mala direta, o Word substitua esses
campos pelos enderecos reais da lista de destinatdrios.

Com Realgar Campos de Mesclagem pode-se realgar os campos no do-
cumento, selecionando-os.

A ferramenta Regras permite especificar regras para a mala direta,
definindo a maneira que o Word mescla as informagdes. Por exemplo, com
a opc¢do Se...Entdo...Se ndo... é possivel mostrar um numero de telefone
local de destinatarios perto de vocé e um numero de telefone internacional
para destinatarios fora de seu pais ou regido.

A ferramenta Coincidir Campos informa o Word o significado dos va-
rios campos da lista de destinatarios.

Com a ferramenta Visuali-
Um convite para: Jodo zar Resultados é possivel conectar
informacgdes da lista de destinata-
rios em campos de mesclagem,

‘J’rﬁzadﬂfﬂl Joio Silva para ver como ficard o documento
0a0 -

Rua Coronel Peixoto, 921 concluido.

ASEEP J4 a ferramenta Verificar Er-

OBS: Esperamos seu contato por telefone Jodo :
ros, informa ao Word como tratar

erros que podem acontecer du-
rante uma mala direta. Também é
possivel simular a mala direta para ver se ocorre algum erro.

Tenha um bom dia
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Por fim, com a ferramenta Concluir e Mesclar podemos escolher
como queremos concluir a mala direta, escolhendo entre abrir uma nova
janela para ver cada copia do documento, enviar a correspondéncia direta-
mente para a impressora ou envia-la por email.

30. REVISAO ORTOGRAFICA - 1

O Word detecta e destaca as palavras incorretas com um efeito subli-
nhado em vermelho ou em azul.

Apesar de encontrar varios erros, o programa ndo é livre de falhas, o
que pode ocasionar em erros inexistentes ou palavras ndo marcadas. Entdo,
€ essencial ao usuario revisar e corrigir seus textos.

Na guia Revisdo localizam-se varios recursos referentes a revisdao or-
tografica. Esses recursos sdo indispensaveis para qualquer pessoa que quer
produzir documentos de alta qualidade.

(=] g = Documento2 - Word
Arquivo Pagina Inicial Insenir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir
- Ortografia e Gramatica & ‘lt“_' 1 Antario =5 Elfﬁ Marcagao Simp
i b P # =
{2 Diciondrio de Sindnimas ) Présirm 2 Bl Mostrar Marcag
o Pesquisa  Idioma Novo u - Controlar  __
fiz7 Contagem de Palavras Inteligente = Comentirio =] Mastrar Comentarios Alteragties = 12 Painel de Revisi

Revisdo de Texto delas Comentarnos Controle

A ferramenta Ortografia e Gramatica serve para verificar a ortografia
e gramatica do documento, buscando erros de digitagdo. A busca por erros
gramaticais é iniciada a partir da palavra em que o cursor esta posicionado.

Apds a varredura, uma coluna é exibida na parte direita da janela,
onde as palavras detectadas sdao apresentadas e também contém sugestdes
para corregdo da palavra com base em seus dicionarios.

Para uma corregdo correta, € essencial manter selecionado o idioma
utilizado no texto do documento.

Com a opcdo Ignorar Tudo é possivel ignorar um erro e todos os ou-
tros mesmos erros que se repetem ao longo do documento.

A opgao Adicionar permite adicionar uma palavra ao dicionario, o
que também indica que ela estara correta e ndo apresenta erro. E preciso
tomar cuidado ao adicionar palavras erradas ao diciondrio, pois seus erros
serdo aceitos pelo programa.
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Revizao de Texto Ideias Comentarios Controle o Alteragdes

| Gramética
apos
lgnarm

Escrever bem & uma capacidade gue desenvolvemos ao longo de nossa vida escolar, 24
Nas primeiras senes, logo gpos a alfabelizacan. somos treinados a produsir textos
para estimular a pratica.

Alverar

apos

apés 4

= depois

= depés

= em seguida

Para ver as definigdes:

Entrar Usando sua Conta da M

Portugués (Brasil)

& 0

Piginaldel 1de2palavras [ Portugués [Brasil) B N E

Também pode-se corrigir o erro com a opgao Alterar ou fazer com
que o Word corrija todas as detec¢cdes desse mesmo erro por todo o docu-
mento, a partir da opg¢do Alterar Tudo.

ile T AlteragOes Comparar A

Ortografia =
produsir

‘ lgnorar ‘ ‘ Ignorar Tudo | ‘ Adicionar ‘

produzir

[ Alterar ‘ Alterar Tudo
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Entdo, a opg¢do Alterar Tudo é um recurso muito Util ao usudrio, auxi-
liando para que ele ndo precise alterar um erro por vez.

A ferramenta Diciondrio de Sindnimos auxilia o usuario sugerindo
outra maneira de expressar o que ele deseja dizer. Sindbnimos sdo palavras
que possuem o mesmo significado e, portanto, podem ser substituidas em
uma frase sem comprometer o sentido da mesma.

Ja a ferramenta Contagem de Palavras permite realizar uma rapida
contagem das palavras, frases e paragrafos do documento.

Na categoria Ideias

Ll Alteragaes Comparar -~
encontra-se a ferramenta
Pesquisa Inteligente, que  Pesquisa Inteligente Y %
informa mais sobre o texto
selecionado, consultando Explorar Definir

defini¢cdes, imagens e ou-
tros resultados de vdrias
fontes online.

A Pesquisa Inteli-
gente é um otimo recurso

Alfabetizacao — Wikipédia, a enciclopé

A alfabetizacdo ou [1] consiste no

aprendizado do 3

auxiliar do Word, que tam- utilizagdo como ¢ —
bém pode ser acessado

através do menu pop-up ' Método Paulo Freire — Wik
exibido quando clicamos e, O Método Paulo Freire

com o botdo direito do gé consiste numa proposta para

mouse sobre um termo se- o a alfabetizacdo de adultos
lecionado.

Por fim, a ferramenta Idioma permite escolher o idioma para ferra-
mentas de revisdo de texto, como verificacdo ortogrdfica. E a ferramenta
Traduzir permite traduzir o texto para um idioma diferente, utilizando dicio-

narios bilingues e servicos online.

31. REVISAO ORTOGRAFICA - 2

Na categoria Comentarios, da guia Revisdo, localizam-se ferramentas
para adicionar anotagGes em determinada parte do texto.

63



Word 2016

A ferramenta Novo Comentario permite inserir uma anotacdo refe-
rente ao trecho selecionado, complementando a leitura e a compreensao
de seu conteudo.

Escrever bem & uma capacidade que desenvolvemos ao longo de nossa vida escolar. Nas Aluno  Haur
primeiras Em logo apds a alfabetizacdo, somos treinados a produzir textos para estimular a
pratica,

Com os botdes Anterior e Proxima podemos navegar pelos comenta-
rios do texto. Ja a ferramenta Mostrar Comentarios, exibe todos os comen-
tarios ao lado do documento.

= - | CRP— . Na categoria Controle encon-
‘TI—“- w1008 8 WIAreses0 tram-se ferramentas para o controle
= =] Mostrar Marcacées«  de alteracdes do texto. A ferramenta
Controlar ~ .
Alteracies~ 5] Painel de Revisio -~ Controlar AItera:;oes pgrmlte controlar
todas as alteragdes realizadas no docu-
mento.
5 Blogueio de Rastreamento Por exemplo, com essa opgao ati-
vada, a palavra ndo é removida do texto
e sim marcada por um risco tachado, tendo sua cor alterada para vermelho.
Isso indica que a palavra foi desconsiderada do texto, o que permite sua
correc¢do logo a frente.

Esse recurso é especialmente util se o documento estd quase con-
cluido e estamos trabalhando com outras pessoas na revisao ou fazendo
comentarios.

Com a ferramenta Mostrar Marcagoes pode-se escolher os tipos de
marcagao a serem exibidos no documento. Ja a ferramenta Painel de Revi-
sdo permite mostrar todas as alteragdes realizadas no documento em uma
lista.

D" Controlar Alteragtes

Na categoria Alteragées temos ferramentas para aceitar ou rejeitar
as marcacdes de alteragdes realizadas no texto. Com os botdes Alteragdo
Anterior e Proxima Altera¢do podemos navegar pelas marcagdes do texto.

A ferramenta Aceitar permite aceitar a alteragdo selecionada. Em
suas opgoes, podemos escolher entre aceitar somente uma ou todas as al-
teragdes de uma vez. Ja a ferramenta Rejeitar permite ignorar a alteragdao
selecionada.
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jo - -

V] C
des~ &)

Aceitar Comparar Proteger

io - » 'F_b] - =
Aceitar e Passar para a Proxima

Aceitar esta Alteracdo

Aceitar Todas as Alteragdes

Aceitar Todas as Alteragdes e Parar o Controle

Em seguida, na guia Revi-

i 71 < - <
V| o .—I K sdo, localiza-se a ferramenta Com-
=
Aceitar ,'__[b! Comparar Proteger parar, a qual serve para comparar
- = = » .
e T dois documentos para ver as dife-
Eg Comparar... rencas entre eles.
Compare duas verstes de um documento A Ultima categoria da guia
(gere documentos com alteracdes). nr 3
Revisdo, Proteger, contém as fer-
—¢—| Combinar...
Es . o _ ramentas Bloquear Autores e Res-
=l Combine revistes de varios autores em

tringir Edicdo.

A ferramenta Blogquear Au-
tores permite impedir que outras
pessoas facam alteragbes no texto, OU  ses  comparar =
seja, o usuadrio se torna o dono do do-
cumento. Porém, quando o documen- Restrmgir Ed[(;éo v X
to ndo estd salvo em um local compar-
tilhado compativel, essa ferramenta - R_e“’i';ées de formatacao
fica desabilitada. | Limitar formatacao a uma selecio

T de estilos

E com a ferramenta Restringir
Edicdo é possivel restringir como as
pessoas podem editar e formatar o do- 2. Restricdes de edicdo

cumento. | Permitir apenas este tipo de
edicao no documento:

um unico documento.

Configuragfes...

Sem alteracdo (Somente leitura)

3. Aplicar protecao
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32. MODOS DE EXIBICAO

Na guia Exibir encontram-se ferramentas para configurar os modos
de exibicdo do documento no programa, com recursos auxiliares de visuali-
zacdo como zoom, linhas de grade, régua, entre outras opgoes.

g = AGUIA - Word
Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir
| -.l =] | | [Z] Estrutura de Tépicos [+ Régua Q “:’ El Uma Pagina =1
= &[5 Rascunho Linhas de Grade —B3 [0 varias Paginas Hec
Modo de Layout de| Layout Zoom 100%

Leitura |mpressdo da Web Painel de Navegagio ' Largura da Pagina D

Modos de Exibigdo Muostrar Zoom

Em Modos de Exibicdo temos ferramentas que alteram a visualiza-
¢do do documento no programa. Podemos escolher entre Modo de Leitura,
Layout de Impressdo, Layout da Web, Estrutura de Topicos e Rascunho.

O Layout de Impressdo é o modo mais utilizado na edicao de do-
cumentos. Esse modo apresenta o documento simulando a aparéncia da
impressao.

Enquanto isso, o Modo de Leitura é a melhor maneira de ler um do-
cumento, que é exibido como se fosse um livro ou revista, aumentando o
zoom e ocultando as barras e botdes do Word.

O Layout da Web permite visualizar como o documento ficaria nos
parametros de uma pagina da Web, como se estivéssemos utilizando um
navegador para visualiza-lo.

Com Rascunho podemos alterar o modo de exibigdo para ver apenas
o texto no documento. Assim, podemos digitar e fazer alteragdes no texto
livremente. Porém, as imagens e outros objetos de texto ndo sdo exibidos.

Esse modo é util para uma edigdo rapida pois, cabecalhos, rodapés,
e determinados objetos ndo serdo mostrados, permitindo o usuério se con-
centrar no seu texto.

0O modo de exibi¢do Estrutura de Topicos exibe os documentos em
formato de estrutura de tdpicos, onde o conteddo é mostrado em pontos
numerados, separando e identificando cada pardgrafo do texto com um
marcador. Esse modo de exibi¢do é util para criar titulos e mover paragrafos
inteiros dentro do documento.
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AGUIA - Word

Arquivo Estrutura de Topicas Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias

SN Como de Te... - |ISI0HN = Mostrar Nivel: Todos os Ni... ~

| Mostrar Formatacio de Texto

AV $ = Mostrar Recolher
Mostrar Apenas Primeira Linha Dociitrento subdacumantos
Ferramentas de Estrutura de Topicos Documento Mestre

AGUIA

@ Classificacdo Cientifica:

©  Reino: Animalia

©  Filo: Chordata

©  Classe: Aves

O Ordem: Accipitriformes Falconiformes
©  Familia: Accipitridae Pandionidae

@ Caracteristicas:

©  Adguia é o nome comum dado a algumas aves de rapina da familia Accipitridae,
geralmente de grande porte, carnivoras, de grande acuidade visual. O nome é
atribuido a animais pertencentes a géneros diversos e ndo corresponde a nenhum
classe taxonomica. Por vezes, dentro de um mesmo género ocorrem espécies

hncid o neabae tn nne mouifin mas bhiban

Na categoria Mostrar podemos exibir ou ocultar alguns recursos auxi-
liares, como a régua, linhas de grade e o painel de navegagdo.

Com a Régua é possivel ver e definir paradas de tabulacdo, mover
bordas de tabelas, alinhar objetos no documento, além de medir itens.

ra de Topicos v Régua Q ‘_E) [E Uma Pagina FE Nova Janela
iho | Linhas de Grade —HI [0 V4rias Péginas E Organizar Tudo
Zoom 100%
| Painel de Navegacdo I Largura da Pagina Dividir
Mostrar Zoom Jant
ZI].I2I3I4I5IGI?1'3-I9I10I11I12I13I14

(Nunes, 2015 ||| |-

67



Word 2016

O Painel de Navegag¢do serve como um guia turistico para o docu-
mento.

Com a opgdo Linhas de Grade é possivel mostrar linhas de grade no
plano de fundo da pagina, para auxiliar no posicionamento de objetos.

Na categoria Zoom
encontram-se ferramen-
tas para controlar a visu- | Nivel deZoom
alizacio do documento rjn:goo%: () Largura da pagina () Varias paginas:
na tela, aumentando ou @ : E”argm oam
diminuindo-a_ (U 75% (_) Pagina inteira =

Na categoria Janela
encontramos ferramentas

Zoom ? X

Porcentagem: 100% |5

Visualizacdo

AaBbCcDdEeXxYyZz
para 0 manuseamento de
janelas do Word, permi- ApEbCeDdeeNRYyZr
tindo sua divisdao e orga- AaBbCcDdEeXxYyZz
nizacao. : — AaBbCcDdEeXxYyZz
Com a ferramenta ——
Nova Janela é possivel o]
“ Cancelar

abrir uma segunda janela
de documento para que
possamos trabalhar em diferentes locais aoc mesmo tempo.

A ferramenta Organizar Tudo permite empilhar as janelas abertas
para que possamos vé-las todas de uma sé vez. E com a ferramenta Dividir
é possivel visualizarmos duas secdes do documento ao mesmo tempo.

Por fim, a ferramenta Alternar Janelas permite alternar rapidamente
para outra janela aberta do programa.

33. CONFIGURACOES DO WORD - 1

O botdo Arquivo exibe um menu com varios comandos para o arqui-
vo, possibilitando abrir novos documentos, salvar, compartilhar ou até re-
alizar a impressao. Além disso, em Opg¢des, temos acesso as configuracoes
avancadas do Word.
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Infarmagtes.
Neowa

Abrir

Salvat

Salvar como

Emgrimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

Conta

Opgdes

Comentarios

Informacdes

Proteger Documento

’ Controle que tipos de mudangas as pessoas podem fazer neste
Prateger documento

Documento =

=7 Inspecionar Documento

Verlficando Se
Hi Problemas -

Conteddo que pessoas com deficigncias tém dificuldades de

les

(D)
Gerenciar sabvas,
Documento -

Antes de publicar sste arguive, saiba que ele condm:
Propriedades do documenta & nome da aulor

Gerenciar Documento

N Faga check-out do documento ou recupere as alteragSes nio

71 Nbo sastem afteragSes nio salvas

Word 2016

Entrar ¢

Propriedades -
Tamanho

Péginas 1
Palavras 0
Termpo Total de Edigdo 4
Tixule

Marcas

Comentanos

Datas Relacionadas
Ulima Modficagio
Criada em k

Ultima Impressdo

Pessoas Relacionadas
Avtor

Ultima Medificacio por

Mostrar Todas as Propriedsd

Na caixa Op¢oes do Word localizam-se diversas configuracdes do pro-

grama, divididas entre diversas abas.

Na aba Geral localizam-se opg0es gerais de trabalho com o Word,
que permitem otimizar opc¢des de interface do usudrio, a copia do Microsoft

Office, a inicializagdo, e a colaboragdo em tempo real.

Nas opgdes de Estilo de dica de tela, podemos escolher a forma que
as dicas e descricdes de ferramentas serdo mostradas ao usuario.

Em seguida, nas opgdes do campo Personalizar a copia do Microsoft
Office, pode-se definir o usuario a utilizar o programa, além de escolher um
tema do Office.
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Opglies do Word

Geral

dioma

" o do documento ao amastar |
Avangado
Mostrar descriges de recursos em dicas de tela bl

Personaliza

Personalizar a cipia do Microsoft Office

Suplementos MNome de ysudrie: (Aluno
Central de Confiabilidade FICHIE o

Sempre usar estes valores mdependentemente da entrada no Office

Tema do Offige Colorido -
Opgoes de inicialiragao

Escolha as extensd & vocd deseja que o Word abra pe i Programas Padrio...

'ord ndo fo Jocumentos,

Avise-me

je ema

| Abrir ane

outres arquiv

| Mostrar a tela de inicio quendo este aplicativo for iniciado
Opcoes de colaboracio em tempo real

Pergunt

Por padrdo, o Word utiliza como usudrio o préprio usuario atual co-
nectado no sistema. Entdo, caso vocé esteja utilizando uma conta de usua-
rio pessoal, ela estara definida como o utilizador do programa.

Com as opgbes do campo Tema do Office podemos definir o esquema
de cores utilizado no layout do Word.

Com a opc¢do Mostrar a tela de inicio quando este aplicativo for ini-
ciado ativada, teremos sempre uma tela inicial ao abrir o programa, trazen-
do opgdes para abrir um arquivo ou criar um novo documento.

Nas opgdes referentes a colaboragdo em tempo real podemos definir
como compartilhar as alteragbes com outras pessoas.

Na aba Exibir pode-se alterar a maneira como o contetdo do docu-
mento é exibido na tela e quando impresso.

Em Revisdo de Texto localizam-se ferramentas para alterar a maneira
como o Word corrige e formata o texto.

70



Word 2016

Nas opgles de AutoCorre¢do podemos alterar a maneira como o
Word corrige o texto enquanto estamos digitando. E no campo Idioma do
dicionario, podemos definir o idioma a ser utilizado na correcdo do texto.

Por fim, encontram-se opg¢des de excec¢bes para documentos do
Word, permitindo ocultar erros de ortografia ou gramatica em determina-
dos documentos.

34. CONFIGURAGOES DO WORD - 2

Na aba Salvar, da caixa Opg¢oes do Word, encontram-se configura-
¢Oes para personalizar a maneira como os documentos sao salvos no Word.

Opcées do Word ? ®
H Personakze a maneira como 05 documentos s3o salvos.

Revislo de Texie Salvar documentos

Salvar Salvar aruivos neste fermato Documenta da Werd {".decx

Frocurar

r Chlsers\Documents\Rascunhos do SharePaint!, Procurar..

Preservar fidefidade a0 compartithar este documento: | Documentol i

Inserir fontes no arguive

Cancelar

Primeiramente, pode-se escolher o formato padrao para salvamento
dos arquivos.

Em seguida, com a opgdo Salvar informagdes de AutoRecuperagdo
ativada, o Word salvara uma cdpia do arquivo, automaticamente, a cada
determinado intervalo de tempo.
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Esse recurso é extremamente Util para ndo perder todo o seu traba-
lho em casos de queda de energia ou acidentes inesperados.

Para maior prevencdo também é interessante ativar a op¢do Manter
a ultima versdo salva automaticamente se eu fechar sem salvar, para ndo
perder as alteracdes caso o Word seja fechado sem querer.

Desse modo, se algo acontecer ao computador e o usudrio ndo puder
salvar seu trabalho, pode ficar tranquilo, pois ao abrir novamente o docu-
mento, o Word vai buscar automaticamente a Gltima copia disponivel.

Ativando a opgdo Inserir fontes no arquivo é possivel salvar fontes
que sdo usadas no documento no arquivo. Desse modo, outros usuarios
que abrirem o documento poderdo exibir e usar as fontes, mesmo que nao
estejam instaladas em seus préprios computadores.

Na aba Idioma, podemos configurar as preferéncias de idioma do
Office.

Nas opg¢Oes do campo Escolher Idiomas de Edigdo é possivel adicio-
nar mais idiomas para editar os documentos. Os idiomas de edi¢do definem
recursos especificos como diciondrios, verificagdo gramatical e classificagao.

Opgées do Ward ? »
A—T— Configure as Preferéncias de Idioma do Office.

Escolher Idiomas de bdigao

Idficrma : -
dioma de Edigho

Portugués (Brasl) <padracs |

nglés (Estados Unidos

|Adicionar mais idomas de edigdo] pod

entral de Confiabilidade | Avise-me gu

Escalher Idiomas de Exibicio e da Ajuda

Liuda
Idioma da Interface do Usuirio <

oK Cancelas
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Em Escolher Idiomas de Exibicdo e da Ajuda é permitido definir a
ordem de prioridade de idioma para botdes, guias e ajuda do Word.

Caso ndo for possivel utilizar seu idioma padrdo para exibicdo e ajuda,
esses recursos serao exibidos em outro idioma, com base na ordem que o
usuario tiver definido.

Na aba Avancado encontram-se opg¢bes avangadas para trabalhar
com o Word.

Ativando e desativando essas opgdes podemos configurar o compor-
tamento de diversas fungbes. Porém, é importante tomar cuidado, uma
configuragdo mal planejada pode causar diversos problemas, como coman-
dos que ndo funcionam e comportamentos inesperados.

Em Opcoes de Edicdo encontramos diversas outras configuragdes
para auxiliar na interagdo com o texto, seja por meio de cliques e selecbes
do mouse ou combinagdes de teclas.

No grupo Recortar, Copiar e Colar podemos configurar o comporta-
mento do Word para quando receber colagens de outros locais ou do pro-
prio documento.

Opgoes do Word ? *

Alinhado o

Tamanho & Qualidade da Imagem | | Documentol >

Grafico

& Docur

Em Tamanho e Qualidade da Imagem pode-se ativar ou desativar a
opgao Descartar dados de edigdo, que serve para excluir os dados que sao
usados para restaurar imagens editadas ao seu estado original.
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Também pode-se ativar ou desativar a op¢ao Nao compactar ima-
gens no arquivo. Se o usudrio marcar essa opgao, obtera uma qualidade de

imagem superior, mas com tamanhos de arquivo muito grandes.

35. PROTEGAO DE DOCUMENTOS

Com o comando Informagdes, do menu Arquivo, propriedades do
documento sado exibidas. Entre elas podemos visualizar o seu tamanho, o
tempo gasto em sua confecgdo, nimero de palavras e paginas, entre outras

informacdes uteis.

C)

e |nformacoes

Mova

Documenta? - Word

Proteger Documento

Abrir ,* Controle que tipos de mudangas &5 pessoas podem fazer neste

Proteger documento.

Sahvar Documento ~

Salvar como

Verificando Se
Imprirmir Ha Problemas -

Compartilhar

A ferramenta Proteger Documen-
to permite controlar que tipos de mu-
dancgas as pessoas podem fazer no do-
cumento. Em suas opg¢des, encontramos
recursos para restringir a edicdo e acesso
ao documento, além de outros métodos
para garantir a seguranga do arquivo.

A opc¢do Marcar como Final serve
para informar aos leitores que o docu-
mento estd finalizado, estando disponi-
vel somente para leitura.
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Py Inspecionar Documento

= | Antes de publicar este arquive, saiba que ele contéme
Propriedades do documento, informagdes sobre o tipo de
contedde, nome do modelo, nome do autor e datas relacionadas
Dados XML personalizados

Conteddo que pessoas com deficiéncias nio conseguem ler

Proteger Documento

Controle que tipos de mudangas

Proteger decumento.

Documento =

s  Marcar como Final

o

Ly Informar aos lettores gque o documento

final e torna-lo somente leitura

Criptografar com Senha

} Proteger este documento com senha
[T, Restringir Edigdo
Controlar os tipos de alteragdes que outras

odem fazer

pess

~  Restringir Acesso

| Conceds acesso as pessoas £ as impega de

editar, copiar ou imprimir

Adicionar uma Assinatura Digital
Garanta a integndade do-documento
adicionando uma assinatura digital invisivel
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Ja a opgdo Criptografar com Senha permite proteger o documento
com senha. Criptografar um documento significa bloquea-lo através de um
cédigo, uma senha que sera exigida para visualizar o seu contetdo. Ou seja,
sem a senha, ndo é possivel abrir o arquivo.

Por conta disso, é importante tomar muito cuidado pois, caso o usua-
rio perder ou esquecer a senha, nao sera possivel recupera-la. Recomenda-
-se manter uma lista de senhas com seus respectivos nomes de documentos
em um local seguro.

Com a opgao Restringir Acesso é possivel conceder acesso as pesso-
as, as impedindo de editar, copiar ou imprimir o documento. A opg¢ao Adi-
cionar uma Assinatura Digital permite garantir a integridade do documento
adicionando uma assinatura digital invisivel.

A assinatura digital € uma marca de autenticacdo eletrdnica e cripto-
grafada sobre informagdes digitais, como uma mensagem de email ou um
documento eletrdnico, por exemplo. A assinatura confirma que as informa-
¢Oes sdo originarias do signatdrio e ndo foram alteradas.

Em Informagdes também é possivel inspecionar o documento, veri-
ficando se ha problemas em seu arquivo, visualizando suas propriedades e
seus dados personalizados.

A opgdo Inspecionar Documento serve para verificar se existem pro-
priedades ocultas ou informag&es pessoais no documento. Ja a opgao Veri-
ficar Acessibilidade serve para verificar se o documento tem contetdo que
cause dificuldades de leitura para pessoas com deficiéncia.

~ Inspecionar Documento

=i | Antes de publicar este arquivo, saiba que ele contém:
Verificando Se

; Propriedades do documento & nome do autor
Ha Problemas ~

1 Gerenciar Documento

(-)\' Faga check-out do documento ou recupere as alteragfes ndo salvas,

Gerenciar s = e =
1 MNao existemn alteracdes ndo salvas.
Documento ~

Por fim, a ferramenta Gerenciar Documento permite fazer um check-
-out do documento para recuperar as alteragdes nao salvas.
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36. COMPARTILHAMENTO DE DOCUMENTOS

O comando Compartilhar da guia Arquivo traz opgdes e recursos
para compartilhar documentos com outras pessoas, envid-los por email,
apresentar online e postar em um blog.

©

pee Compartilhar

Novo

AGUIA - Word

AGUIA Compartilhar com Pessoas
i Area de Trabalho
< Etapa 1: salve seu documento em um local do OneDrivi
Savar Com pa ['t| 1 har Etapa 2 compartilhe seu documento. Faremos isso dep
Salvar comao
“_;‘. Compartilhar com Pessoas E
Salvar na
Nuvem
Imprimir L] W Email
Compartilhar
L Apresentar Online
Exportar X

Fechar

I_D Postar no Blog

Para compartilhar um documento, é necessario primeiramente salva-
-lo em um local de armazenamento em nuvem, utilizando o servico OneDri-
ve, da Microsoft.

O OneDrive, antes chama-
do de SkyDrive, é um servico de .
armazenamento em nuvem. Com r. O ne Drlve
ele é possivel armazenar e hospe-
dar qualquer arquivo na Internet, utilizando uma conta da Microsoft.

O conceito de armazenamento em nuvem refere-se a utilizacdo da
memdaria de computadores e servidores compartilhados, interligados por
meio da Internet.

Esse armazenamento de dados é feito em servigos que poderdo ser
acessados de qualquer lugar do mundo, a qualquer hora, ndo havendo ne-
cessidade de instalacdo de programas ou de armazenar dados. Por isso a
alusdo a nuvem. O uso desse modelo, ambiente, é mais viavel do que o uso
de unidades fisicas.
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Com uma conta conectada no Word o nome de usudrio é exibido
no canto superior direito e todo o pacote Office instalado no computador
associa-se diretamente a essa conta. Até a barra de titulos do programa é
modificada, apresentando um tema associado ao perfil do usuario.

Na opc¢do OneDrive podemos verificar nossos arquivos pessoais ar-
mazenados na nuvem, além de poder enviar o documento aberto atual-

mente.

Com Compartilhar com
Pessoas pode-se enviar convites
e obter links de compartilhamen-
to.

Com um link de edicdo
qualquer pessoa que O possua
podera editar o documento. Ja
com um Jink somente para exibi-
¢do, a pessoa podera visualizar o
documento compartilhado, po-
rém ndo podera edita-lo.

A opg¢ao Apresentar On-
line serve para apresentar o do-
cumento para pessoas que pos-
sam assistir em um navegador da
Web.

Arquivo e i ¢ Diga-me o quev

Estilo s Edicao ~
Compartilhar i
Convidar pessoas
[ | G2

Pode editar ~
|Incluir uma mensagem (opcicnal)
Compartilhar

Aluno
Editando

Teste Curso

“ Proprietério

Apresentar Online

Apresentar Online

Compartilhe este link com os espectadores remotos g, em sequida,
inicie a apresentagao.
https://br1-broadcast.officeapps.live.com/m/ Broadcast aspxifi=

2d8e29c 1ealdef36%5F cf163dfb 32D al%2 Ddedc 32Db 1 67%
Zﬂhﬂdn:r.e'lhkmﬂ

iry Copier Link

"= Enwviar por Email...

Localizar

Ferramentas
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As vantagens desse recurso é que nenhuma configuragdo é necessa-
ria, um link é criado para compartilhar com pessoas e o documento ficara
disponivel para download.

Esses recursos aperfeicoam muito a sua capacidade de trabalhar em
grupo, o que representa um grande diferencial para seu lado profissional.

37. COMPARTILHAMENTO E EXPORTAGCAO

Em Compartilhar do menu Arquivo o recurso Email possibilita enviar
o documento por email, como anexo, como link, como PDF, como XPS ou
como Fax da Internet.

Com a opgdo Enviar como Anexo podemos enviar o documento uti-
lizando o servigo de correio eletrénico da Microsoft, o Outlook, e todos os
destinatarios recebem uma cépia para revisao.

Compartilhar

Compartilhar Email
Todes recebemn uma copia para revislo
lh—
@ x 4
aga Compartilhar com Pessoas =1
Erwviar como
Anexo
ilb—= =
= Email
Todos trabalham na mesma capia
- Todos veem as alteracdes mais recentes
o
a Apresentar Online Mantém o tamanho do email pequeno

§ O documento deve ser salvo em um local compartilhado

E)l Postar no Blog
= — Todos recebem um anexo em POF

b Preserva o layout, formatacao, fontes e imagens
Enviar como O conteddo ndo pode ser faciimente alierado

PDF

Para utilizar esses servicos é necessario ter acesso a Internet, além de
ter uma conta configurada com o Microsoft Outlook.

E importante saber que o anexo nada mais é do que uma cépia do do-
cumento. Entdo, é necessario que seus contatos possuam o Word instalado
no computador para abrir o arquivo.

78



Word 2016

Com a opgao Enviar como Link pode-se compartilhar o link do docu-
mento via email, seja para edicdo ou somente para exibigdo.

Desse modo, todos os destinatarios podem trabalhar na mesma coé-
pia do documento, visualizando as alteragdes mais recentes. Como o email
nao contera um anexo, seu tamanho sera menor.

Com a opgao Enviar como PDF o documento é convertido para esse
formato e anexado para ser enviado por email. Assim, o contetdido ndo pode
ser alterado facilmente, porém, preservara o layout, formatagao, fontes e
imagens.

E recomendado utilizar essa op¢do quando o usuario quiser enviar
seus documentos apenas para leitura, para que seus contatos ndo possam
fazer alteragbes no conteudo.

A opcdo Enviar como XPS é semelhante a Enviar como PDF, pois al-
tera o formato do documento, para que o conteudo ndo seja alterado pelos
destinatdrios.

Com a opgao Enviar como Fax da Internet pode-se enviar o docu-
mento para um aparelho de fax via Internet, sem a necessidade de utilizar
um aparelho no envio. Porém, para utilizar esse recurso, o usuario precisara
de um provedor de servigos de fax.

Ainda em Compartilhar, a opcdo Postar no Blog permite criar uma
nova postagem de blog utilizando o documento atual.

Compartilhar

Palido Ponto Azul Postar no Blog
OneDrive de Teste Curso Crie uma nova postagem de blog usando o documento atual.
CO m pa |tilha r Alguns sites de blog com suporte incluem:
Blog do SharePoint
® - WordPress
:.»\,a Compartilhar com Pessoas Plogtcio

Telligent Community
fli— ) TypePad
—* Email

Se esta for a primeira postagem de blog do Word, vocé sera solicitado 3
— de blog, Vocé pode incluir contas adicionais a qualguer momento.
—&  Apresentar Online

(5]

L, Postar no
|QJ Postar no Blog Blog
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Caso seja a primeira postagem de blog do Word, o usudrio serd so-
licitado a registrar sua conta do blog. Além disso, ele pode incluir contas
adicionais a qualguer momento.

No comando Exportar do menu Arquivo temos disponiveis as opgoes
Criar Documento PDF/XPS e Alterar Tipo de Arquivo.

Exportar

™ Criar Documento PDF/XPS Criar um Documento PDF/XPS

L .
—= Preserva layout, formatagao, fontes e imagens

O contedido ndo pode ser facilmente alterado

l I Alterar Tipo de Arquivo Visualizadores gratuitos estio disponiveis na Web
]

-.:-' { ]
Criar PDF/
XpPs

Quando falamos em exportar um arquivo significa que vamos torna-
-lo apto a ser aberto em outros programas, com uma extensdo diferente
da usada atualmente. Esse recurso é muito Util para enviar documentos as
outras pessoas que ndo possuem o Word para abri-lo.

Com a opgdo Criar Documento PDF/XPS o novo arquivo ndo podera
ser facilmente alterado e tera preservado seu layout, formatacgdo, fontes e
imagens.

Tanto o formato PDF quanto XPS sdo formatos de arquivos ndo edita-
veis, ou seja, o documento sera convertido para ser utilizado somente para
leitura.

Com Alterar Tipo de Arquivo é possivel salvar os documentos em dife-
rentes formatos de arquivo.

Conhecendo essas funcgdes de exportacdo, o usudrio ndo tera mais
problemas com formatos e compatibilidade, e podera sempre escolher um
formato de arquivo mais adequado para armazenamento.
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38. FONTE TIPOGRAFICA

Uma fonte tipogréfica (também chamada simplesmente de fonte) é
um padrdo, variedade ou colegdo de caracteres tipograficos com o mesmo
desenho ou atributos e, por vezes, com o mesmo tamanho (corpo).

A tipografia (do grego typos, forma, e graphein, escrita), é a meca-
nizagdo da escrita, feita através da tecnologia para a reproducdo de textos
em série.

Em tipografia, glifo é um ele-

: : Fontes do Tema =
mento da escrita, uma figura que
dé um tipo de caracteristica parti- Calibri Light {Hfilcia
cular a um simbolo especifico, ou Calibri (Corpo)
seja, sdo signos alfabéticos projeta- ~ Fontes Usadas Recentemente
dos para reprodugdo mecanica. O Arial Black

Familia tipografica é o con- O Times New Roman
junto de caracteres que possuem () {RLGERIAN
as mesmas caracteristicas de dese- () ariz|
nho independentemente das suas O Lucida console
variacdes de espessura, inclinagdo O Frankiin Gothic Book
e corpo. .

O corpo é o tamanho da fon- T SOUored chsplay
te, que comeca do ponto mais alto | Saddlebag

do caractere até o seu ponto mais T &ﬂﬁﬁﬁ%@@ﬁ
baixo. O ' English Wext AT

Como exemplo de fontes, os
mais comuns sdao Times New Roman, Garamond, Arial, Baskerville, entre
outras.

As fontes sdo classificadas segundo suas principais caracteristicas, as
serifas. Na tipografia as Serifas sdo os pequenos tracos e prolongamentos
que ocorrem no fim das hastes das letras.

As fontes serifadas sdao as mais adequadas para as caixas de textos
“corrido” em trabalhos graficos como livros por exemplo pois a serifa tem
a funcao de auxiliar a leitura, proporcionando continuidade para o texto e
tornando-o menos cansativo para os olhos.
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Por sua vez, as fontes ndo serifadas sdao mais indicadas para titulos,
chamadas e tamhém para textos em geral nas aplicacdes digitais, em web-
sites por exemplo, pois as serifas acabam se tornando “borrGes” no digital,
prejudicando a leitura e o entendimento.

Além desses tipos, encontramos diversos outros com diferentes esti-
los e formas.

O tipo de fonte cursiva usa como referéncia a escrita manual, repro-
duzindo suas caracteristicas. Por conta disso, possui uma legibilidade com-
plicada e sua utilizagdo deve ser feita com cautela.

A fonte do tipo fantasia apresenta diversificagdes com diferentes ins-
piracdes, padroes e caracteristicas.

O objetivo desses tipos é um passar um forte impacto visual. Sao bem
irregulares, algumas possuem boa legibilidade enquanto que outras qua-
se nenhuma legibilidade. Normalmente funcionam melhor em tamanhos
grandes.

No tipo de fonte gética predominam-se as caracteristicas dos manus-
critos antigos. Procuram reproduzir a escrita dos monges copistas da idade
média. Normalmente sdo mais densas e com baixa legibilidade.

Assim, podemos utilizar diversos tipos de fonte, variando em diferen-
tes formatos, tamanhos e estilos. Além disso, podemaos adquirir mais fontes
para serem adicionadas no Windows, baixando da internet e instalando no
sistema.

39. MODELOS DE DOCUMENTOS

Quando o usudrio inicia um aplicativo do Office como o Word, Excel,
PowerPoint, Publisher ou Access, a primeira coisa que vera é uma lista de
modelos para criar seus arquivos e documentos.

Enquanto no lado esquerdo da tela inicial temos uma coluna com
opgdes para abrir arquivos, no lado direito temos diversos modelos de dife-
rentes tipos de documentos.

Através desses modelos podemos criar desde cartas de apresentacao,
até curriculos profissionais, panfletos, calendarios, entre outros documentos.

Na parte superior da tela inicial localiza-se uma barra de pesquisa,
a qual permite buscar mais modelos online. Apds baixar um modelo ele é
aberto automaticamente em uma nova janela do programa.
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+— Barra de pesquisa
Word Procurar modeios onling ol Entrar para

Pesquisas sugeridas:  Conjuntos de Designs

Negocios Pessoal Imprimir  Evento  Setor

Recente R,

Vocé ndo abnu nenhuma documento
. Para procurar um documento,

em Abnr Outros[as) Ca

(@@ Abrir Outros{as) Documentos

Fazer um
tour

Documento em branco Bem-vindo ac Word

O curriculo é um documento de tipo historico, que relata a trajetéria
educacional e as experiéncias profissionais de uma pessoa, como forma de
demonstrar suas habilidades e competéncias.

©

Word

Novo

(=Y Pagina Inicial | Curriculo

Curriculo Bésico Curriculo Cronolégico
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O objetivo de um curriculo é fornecer o perfil da pessoa para um em-
pregador, podendo também ser utilizado como instrumento de apoio em
situagcOes académicas. Em suma, o curriculo é uma sintese de qualificacGes
e aptiddes, na qual o candidato a alguma vaga de emprego descreve suas
experiéncias profissionais, formacdo académica e dados pessoais para con-
tato.

Um documento de calenda-
rio exibe uma divisdo do tempo,
indicando os dias, as semanas e os ] 3";.‘2,;,‘? noneARD
meses do ano, também pode des- £N A 282930311 2 3
tacar os feriados, as festas nacio- - v
nais e as fases da lua.

Um panfleto € um meio de
divulgacdo de uma ideia ou marca,
feito de papel e de facil manuseio.
Por seu baixo custo, é muito utili-
zado para atingir grandes publicos
em pouco tempo.

Uma carta de apresentagdo, também conhecida como carta de capa
ou carta motivacional, é uma carta de introdugdo, geralmente anexada a um
curriculo. S3o compostas em no maximo uma pdgina, dividida em cabega-
Iho, introducdo, corpo e fechamento.

1 5 68 7 8 & 10
i 12 13 14 18 16 17
819 20 21 22 23 24
2526 2T 282030
1 2 3 4 8 8 7

Calendario de colorir de 2016 (S... ™

Um relatério é um tipo de
documento que redine um con-
junto de informagdes, utilizado

Novo para reportar resultados parciais
ou totais de uma determinada
atividade, experimento, projeto,
acdo, pesquisa ou outro evento

Documento? - Word

2} Ppagina Inicial | relatéric

II B - .
Relatsn [ que esteja finalizado ou em an-
ri
ey ades By : I damento.

Anual \ 7 . .
e R Além disso, nos modelos
exibidos na tela inicial, encon-
tramos um modelo contendo um

Retatdeio Anual Relatdrio anual (com fo.. guia do Word
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Diferentemente de outros modelos, esse serve para auxiliar o usuario
e ndo criar um novo tipo de documento. Essas dicas ajudam na exploragao,
alteracdo da aparéncia, entre outros recursos para o documento.

40. CRIANDO UM PANFLETO

Um panfleto é um meio de divulgacdo de uma ideia ou marca, feito
de papel e de facil manuseio. Por seu baixo custo € muito utilizado para
atingir grandes publicos em pouco tempo.

Os panfletos visam apresentar, numa circulacdo rapida, de mdo em
mdo, ideias, opinides ou informag¢des sobre diversos assuntos. Como por
exemplo, publicidade de um produto, orientagdo ou ajuda em um determi-
nado local ou ainda a exposi¢do de qualquer tipo de produgdo artistica ou
politica, entre outros.

Os panfletos podem conter informagBes dos mais variados tipos, sen-
do muito importantes por causa de sua comercializa¢do barata, além de sua
facil distribuicdo. Por essas razoes, também é utilizado como ferramenta de
propaganda politica.

CORRIDA
FESTIVA

100° Aniwversario
da Gidade

DATA: 20/03/2016

No aniversarioc de nossoc municipio,
realizaremos uma corrida coletiva pelo
Parque Central, com diversas atragoes
e surpresas!

Junte-se a nos vocé tambem!
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Nos tempos modernos, o panfleto em papel comercial perdeu espa-
co para o panfleto virtual, enviado em emails, presente em banners e em
diversos sites.

E possivel criar um panfleto utilizando as mais diversas ferramentas
e recursos do Word, alterando a orientacdo da pagina, inserindo caixas de
texto, utilizando escritos com efeitos WordArt e adicionando e personali-
zando formas e imagens.

Entdo, mesclando formas e imagens com textos personalizados, po-
demos criar um tipo de documento diferente no programa. Assim, & possi-
vel criar um panfleto completo.

41. MACROS

No Word 2016, podemos automatizar tarefas utilizadas frequente-
mente através da criagdo e execugdo de macros.

Uma macro (abreviagdo para macroinstrugdo), em ciéncia da compu-
tacdo, é uma regra ou padrdo que especifica como uma certa sequéncia de
entrada deve ser mapeada para uma substituicdo de sequéncia de saida,
de acordo com um procedimento definido. Outra definicdo mais simples é:

Uma macro é uma série de comandos e instrugdes agrupados como
um Unico comando para executar uma tarefa automaticamente.

Macros sao muito utilizadas para aumentar a velocidade da forma-
tacdo e edicdo do documento, tornar uma opgao de uma caixa de didlogo
mais acessivel e automatizar uma série de tarefas complexas.

Além disso, com elas também é possivel combinar multiplos coman-
dos como, por exemplo, inserir uma tabela com um tamanho e limites espe-
cificos e com um nimero determinado de linhas e colunas.

Para utilizar as ferramentas de macros é preciso ativar a guia de fer-
ramentas Desenvolvedor. O que pode ser feito na caixa Opgdes do Word.
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Opgées do Word i x
Geral = § - .
== Personalize a Faixa de Opgdes e os atalhos do teclado.
Esibir
Esgolher comandos emi Pepzonalizar a Fana de Opgées
Reviso de Texdo =
Comandos Mais Usados - Guias Principais ol

Guias Principan -
=1 [ Pagina Inicial |

Personalizar Faia de Opgfes
Barra de Fatrarnzntas de Acesco Ripido

Suplernentos

Central de Confiabilidade

E AL (=15 )

nte .
o Reslce do Texdto ’
¢ Plano de Fundo d
Noys Guia Mavo Grupo Renomear,.
Estifo i - -
Personalizacses | Red
Atalhos de techad Personaligar...
[ v
.[ oK Cancetar

Nessa guia encontram-se diversas ferramentas e recursos avangados
do Word, voltados a desenvolvedores e programadores.

= s AGUIA - Word

Argquivo Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisao

: \1 ’:; .._-]:G(avalr Macro .’ ‘u'.o L_—{; Aa ha = [ B Modo deUe

Visual Macros ' Suplementos Suplementos Suplementaos : ! s
Basic ! Seguranga de Macro do Word cOM l__n' =i ] Agrupar

Cadigo Suplementos Controles

Na categoria Codigo localizam-se ferramentas para a gravagao e uso
de macros. Com a ferramenta Visual Basic podemos acessar um programa
de programacado da Microsoft.

A ferramenta Macros exibe uma lista de macros com as quais pode-
mos trabalhar.
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Com a ferramenta Gravar Macro podemas iniciar ou parar a gravagao
de uma macro. Em suas opgbes podemos definir um nome para a macro,
atribui-la como um botdo do Word ou uma tecla do teclado, descrevé-la e
escolher seu local de armazenamento.

Quando a gravagdo estd em execugdo, um icone é exibido junto ao
cursor do mouse com o formato de uma fita cassete.

Caso o usuario selecionar um texto durante a grava¢do da macro é
necessdrio utilizar o teclado, pois macros ndo gravam selecbes feitas com
0 mouse.

Além de vincular uma macro a um botdo de atalho, ou a uma tecla
de atalho, é possivel personaliza-la para ser exibida na Faixa de Opgdes,
facilitando seu acesso.

Por fim, na categoria Cadigo, localiza-se a ferramenta Seguranca de
Macro, a qual permite personalizar as configuragdes de seguranca da ma-
cro.

Central de Confiabilidade

Fornecedores Confiéveis
e Configuragoes de Macro

Documentos Confiavers

sivelmente pengosos poden
ConfiguragGes do ActiveX = .

Configuracdes da Macro do Desenvolvedor
Configuragdes de Macro

Confiar no acesso ao modelo de objeto de projeto do YBA

Medo de Babiggo Protegido

Barra de Mensagens
arra de Mensagens

Opcdes de Privacidade

42. SUPLEMENTOS DO WORD

Um suplemento ¢ uma funcionalidade instalada que adiciona coman-
dos personalizados e novos recursos aos programas do Microsoft Office.
Eles podem servir para varios tipos de recursos, novos ou atualizados, que
aumentam a sua produtividade.
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Podemos acessar esse recurso através da guia Inserir, na categoria
Suplementos, que disponibiliza as ferramentas Loja e Meus Suplementos.
Com Loja podemos navegar na Office

Store, explorando os suplementos disponiveis 3 b a
para serem adquiridos. Ja com' a fgrramenta Suplementos Video  Lin
Meus Suplementos, podemos inserir um su- v Online =

plemento e utilizar a Web para aprimorar nos-
so trabalho no Word.

Para utilizar esses recursos é necessario g Loja
conectar uma conta no Word.

Em Loja o usudrio pode buscar e adquirir & Meus Suplementos ~
um suplemento desejado. No canto esquerdo
da caixa dispde-se uma coluna especificando as
categorias, para filtrar a busca. Na parte superior localiza-se uma barra de
pesquisa para digitar o item desejado para a busca. Na parte central encon-
tram-se os suplementos disponiveis.

Midia

Suplementos

Suplementos do Office

CATEGORIA FINALIZAR E APRIMORAR SEUS DOCUMENTOS  Ver mais

Tudo
CRM

@

Educacdo

Escolhas do Editor E‘° Word Cloud PROMT Dictionary and
Gratuito | Orpheus Technology  Translator
Pesquisa Corporation Gratuito | PROMT Ltd

Produtividade ESCOLHAS DO EDITOR
Referéncia

Revisdo de ‘ x ;
Documentos

Vendas e Marketing

Wikipédia Document Wizard (requires DocYouSign para Word
Visualizagdo Granma ) Mcrosol Word 2016) Uma compra adicional poders

Ao selecionar um suplemento sua descrigdo é mostrada com a opgao
de adquiri-lo. Alguns sdo gratuitos, enquanto outros sdo pagos. Ao clicarem
Confiar, o usudrio indica que confia nesse suplemento e concorda com sua
Politica de Privacidade e Termos de Uso.
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Com o suplemento Wikipédia podemos localizar e citar informacgdes
relacionadas a essa pagina da Web. Quando utilizado, ele pode ler e fazer
alteragdes no documento e enviar dados através da Internet.

Suplementos do Office

MEUS SUPLEMENTOS LCJA

Quando este suplemento € usado, ele
de Microsoft Corporation . de ler e fazer atteragdes em seu
@ . s alravés da Intemnet
Localize e cite informagbes relacionadas da Hollica de Privecidade | TemicsaaUés

wikipédia.

Esse suplemento exibe uma coluna no canto direito da janela do
Word, contendo uma barra de pesquisa que permite realizar buscas auto-
maticamente no vasto contetido desse site, para assim inserir perfeitamen-
te as informagdes no documento.

O suplemento Tradutor permite traduzir palavras e frases seleciona-
das do documento.

g Tradutor Detalhes do suplemento

a n Microsoft Corporation B R .
Classificar e dar opinido
Remover

Para remover um suplemento é preciso acessar Meus Suplementos,
clicar com o botdo direito do mouse sobre um item e utilizar a opgdao Re-
mover.
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Por fim, a opgdo Gerenciar Outros Suplementos possibilita visualizar
e gerenciar os suplementos do Microsoft Office.

43. CRIANDO UM FORMULARIO

Um formuldrio é um documen-
to pré impresso onde sdo preenchidos
dados e informagBes que permite a
formalizacdo, o registro e o controle
das atividades, como ocorre em em-
presas ou instituicOes estatais, por
exemplo.

Como exemplos de formularios
impressos, temos relatérios médicos
com diagndsticos dos pacientes, fichas
de inscrigdo com informagdes sobre o interessado, entre outros modelos.

Sdo compostos por lacunas para serem preenchidas pelo interessado
para fazer pedidos, prestar declaragdes ou outras finalidades.

Formularios eletrénicos sdo elaborados por diversos softwares, per-
mitindo a organizacdo de informagdes digitalmente, dispensando a utiliza-
¢do de papel.

O Word permite criar formularios, comegando com um modelo e adi-
cionando controles de conteudo, incluindo caixas de selecdo, caixas de tex-
to, selecionadores de data e listas suspensas.

QOutras pessoas podem utilizar o programa para preencher o formu-
lario no computador. Em um cendrio avanc¢ado, os controles de contelido
que o usuario adicionar a um formuldrio também podem ser vinculados a
dados.

Caso desejado, também é possivel criar um formulario usando mo-
delos predefinidos fornecidos pelo Word. Existem varios disponiveis no site
do Office.com.

Na categoria Controles, da guia Desenvolvedor, encontram-se ferra-
mentas e recursos que nos permite criar um formulario digital ou impresso,
adicionando campos e componentes para o documento.
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Em Ferramentas Herdadas
pode-se inserir um controle Acti-
veX ou controle de formulario. Uma
Caixa de Texto do ActiveX permite
Aa Az (= BB £ Modo de Design adicionar textos em um formulario

Ef Propiedades d'l'glta.l, :ar.maz‘enando as mforlm.a-
= - ; ¢oes individuais de cada formulério.
O mal~ Agrupa
““. rliRs

Controles =a i b 25

o E UL S (s Desenvolvedor

Formularios Herdados
Um Botdo de Opcdo é um controle de bo- EREEZ @
tdo selecionavel. Quando temos varias opgoes

: L Controles ActiveX
e somente uma pode ser selecionada, utiliza-se

esse boto. A @ L3E
Ja um Controle de Contetido de Caixa de Eﬂ O E =i
Sele¢do é um pequeno quadrado, que indica |4 »

uma caixa de selecdo, verificagdo, onde pode-
mos marca-la clicando sobre ela. Diferentemente de um Botdo de Opgdo,
em um formulario é possivel selecionar diversas caixas de sele¢do ao mes-
mo tempo.

Com essas ferramentas é possivel completar um formuldrio, para
conter todos 0s componentes necessarios. Entdo, o documento pode ser
impresso ou utilizado como modelo para ser preenchido individualmente.

44, CONFIGURACOES DE IMPRESSAO

No menu Arquivo, com o comando Imprimir, encontram-se diversas
opcdes de impressao, sendo possivel escolher uma impressora e definir
suas propriedades, ajustar o tamanho da pagina, entre outras opgoes.

Nesse local a pagina a ser impressa é representada, facilitando visua-
lizarmos suas alteracdes antes de realizar a impressao.

O botao Imprimir envia o0 arquivo para a impressora e inicia a impres-
sdo. Entdo, antes de utiliza-lo, é importante verificar e definir as configura-
cOes desejadas.
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AGUIA {Salvo pela ditimi ves pelo usuing) - Word Entrar

Imprimir
I.'_'—d Cépias | 1

Impressora |
Hewlett-Packard HP Las... .

Propriedades de Impressora

Imipramir

Configuragbes

Campartithar
| w,  Impeirnic Todas as Phginas
Expansr = rude

Pagines:

Fechar

mprmir &m Um Lado

| Onentagdo Retrato -

— M

9.7 cm
Margens Normais

Esquerda: 3om  Direita

| !: 1 Pégina por Folha -
— ded ¥ g -

No campo Cdpias define-se a quantidade de copias do documento a
serem impressas.

Ja no campo Impressora pode-se escolher a impressora que sera utili-
zada na impressdo. Para uma impressora estar disponivel no Word é neces-
sario configura-la no computador, e estar devidamente conectada.

Com uma impressora selecionada, é possivel acessar suas proprieda-
des para alterar mais configuragfes de impressdo.

Em ConfiguracGes primeiramente é permitido escolher quais paginas
do documento serdo impressas. Logo abaixo, é possivel escolher se o docu-
mento serd impresso apenas de um lado da folha, ou dos dois.

Nas opgles de agrupamento, selecionando Desagrupado, o Word
imprime varias vezes a primeira pagina, depois varias vezes a segunda, em
seguida a terceira e assim por diante, agrupando-as pelo nimero da pagina.
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Ja na opgao Agrupado o Word separa toda a impressao, imprimindo o
documento em sequéncia, primeira pagina, segunda, terceira, até concluir a
impressdo de uma cdpia completa do documento e iniciar a préxima.

Em seguida, podemos definir a =, _ v
orientagdo em que o documento sera HpRnss It d.-
impresso, Paisagem ou Retrato.

O Word também oferece opgdes
de tamanhos e formatos dos papéis mais S
utilizados em empresas, escritorios e es- | ]
colas, permitindo escolher o tipo de pa-

== Agrupado
|Dl—’ 223 1:2:3 1:2:3

Orientagdo Retrato -

|
pel no qual o documento serd impresso. D Orientacdo Retrato
Outra opgdo disponivel permite D
personalizar as margens da pdgina. E por | =] Orientacdo Paisagem

fim, no campo Configuragdes, é possivel
definir que vdrias paginas do documento sejam impressas em uma unica
folha de papel.

Esse recurso pode ser util para economizar papel no caso de textos
curtos. Porém, ndo é recomendado o uso em casos de textos longos ou
com fontes pequenas, ja que o ajuste de tamanho que o documento sofrera
pode impossibilitar sua leitura.

45. PERSONALIZAGAO DA FAIXA DE OPGOES

Na aba Personalizar Faixa de Opgdes, da caixa Opgdes do Word, po-
de-se personalizar a Faixa de OpgBes e os atalhos do teclado.

Na coluna Escolher comandos em, dispde-se uma lista com os co-
mandos mais utilizados, onde é possivel escolher guias, grupos e comandos
a serem adicionados a Faixa de Opg¢des. Também pode-se utilizar a lista
suspensa para refinar o conjunto de comandos a serem escolhidos.
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Opgides do Word 1 ®

Geral

| personalize a Faiva de OpBes e os atathos do taclads

Escalher comandos om Fagsonali

Comando: Mais Usados . Guizs Principais

Guiars Principais
= [ Pagina Inicial

# Area de Transferéncia

Renomesr_.

Atathos de teclado: | Personaligar.

Impotar/Exportar +

oK Cancelar

Ao lado, na coluna Personalizar a Faixa de Opg¢oes, podemos utilizar
a lista para adicionar, remover, renomear e reordenar guias, grupos e co-
mandos.

E importante tomar cuidado, pois alterar os nomes das guias pode
gerar confusdo. Caso realizar esse tipo de alteragdo, ndo se esqueca de avi-
sar 0s outros usudarios do computador para ficarem cientes.

Com a ferramenta Novo Grupo € possivel criar novas categorias de
ferramentas, grupos de funcdes, para a guia desejada. Com esse recurso
podemos organizar as fungdes que mais utilizamos em um Unico grupo, o
personalizando da maneira desejada.

Nova Guia Nowvo Grupo Renomear...
Personalizacdes: | Redefinir v |G

Importar/Exportar ¥ |G
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A ferramenta Nova Guia permite criar uma nova guia, personalizan-
do-a por completo.

Em Personalizar é possivel definir atalhos de teclado. O Word permi-
te que o usuario utilize diversos recursos por meio de combinagdes de te-
clas. Desse modo, o usudrio pode adicionar combinagdes rapidas de teclas
para os recursos que mais utiliza no programa.

Em Opgdes do Word, na aba Barra de Ferramentas de Acesso Rapi-
do, podemos personalizar essa barra, adicionando ou removendo coman-
dos e atalhos. Além disso, nesse local também é possivel personalizar a Bar-
ra de Status do programa.

46. FORMATANDO UM TRABALHO ESCOLAR -1

Com o Word podemos
criar e editar um trabalho sim-
ples ou até mesmo profissional.
O programa é utilizado para as
mais diversas necessidades.

Para um trabalho escolar
completo é necessario editar
corretamente a fonte de texto,
adicionar objetos, tabelas, gra-
ficos, imagens, legendas, e per-
sonalizar o cabecgalho, rodapé,
sumario, entre outros compo-
nentes que podem ser exigidos em sua confecgdo.

Na organizacdo e confecgdo de um sumario é necessario aplicar es-
tilos nos titulos e subtitulos do documento. Além de ser um componente
essencial, o sumario é um auxiliar que facilita a navegacao pelo texto.

Também é importante editar corretamente as imagens inseridas, tor-
nando sua disposi¢do harmoniosa com o texto ao seu redor, além de manter
uma boa propor¢do em seu tamanho, ndo prejudicando a leitura.

As legendas permitem identificar as imagens ou objetos inseridos no
documento. Além de permitir a criacdo de um indice de ilustracdes, outro
componente auxiliar que pode ser confeccionado em um trabalho.
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Para adicionar observacdes e outras anotagdes importantes pode-se
utilizar notas de rodapé, complementando o conteudo do texto.

Lembre-se que é de suma importéncia citar as fontes bibliograficas
utilizadas na criacao do texto, referenciando corretamente os autores, pagi-
nas da Web, livros, etc.

47. FORMATANDO UM TRABALHO ESCOLAR - 2

Para ilustrar melhor o contetido do texto, pode-se adicionar tabelas
com informagGes e dados especificos. Aplicando um estilo a tabela, sua apa-
réncia pode trazer um aspecto mais profissional ao documento.

Outro componente que di-
versifica o contetido do documento
€ um grafico, que pode ser escolhi-
do entre diversos modelos e forma-
tos.

Também é possivel adicionar
legendas a esses objetos de texto,
assim como ocorre em imagens.

<L - Quando adicionada uma
i nova legenda, sua numeragdao se
adequa a ordem dos componen-
tes no texto, facilitando ao usuario
para ndo alterar manualmente cada legenda apos adicionar uma nova.

Com um sumario definido é possivel utilizar seus itens como atalho
para ir a determinado local do texto com mais facilidade e praticidade. Para
isso, basta utilizar a tecla <Control> e clicar sobre o item desejado.

E possivel personalizar um indice para as ilustragdes presentes no do-
cumento com opgdes semelhantes as encontradas na criacdo do sumario.
Esse recurso é um 6timo auxiliar ao leitor, que pode identificar as paginas
contendo determinadas figuras, além de poder navegar pelo texto utilizan-
do seus atalhos.

Para as palavras-chave do texto é possivel criar um indice remisso.
Primeiramente é necessdrio marcar entradas para ele, ou seja, adicionar
palavras desejadas para serem inseridas no indice.
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Sempre que o documento for complementado é importante atualizar
o sumario, corrigindo suas informacdes e adicionando novos conteudos.

Outro componente essencial para o documento é sua folha de rosto,
que serve como capa. Ela traz decoragdes para enfeitar o documento, além
de informacdes Uteis referentes ao contetdo, como titulo, subtitulo, nome
do autor e um campo de resumo.

A folha de rosto ndo entra na contagem de pdginas, entdo ela ndo
interfere na numeracdo encontrada no cabecalho.

Enquanto formatamos o texto, nos deparamos com algumas linhas
abandonadas na pégina. Sdo elas a linha 6rfa, uma linha sozinha no final da
pagina, e a linha vitiva, uma linha sozinha no inicio da pagina.

Para uma melhor harmonia e diagramagdo do texto, é importante
corrigirmos essas linhas, ndo as deixando abandonadas no inicio ou final da
pagina.

48. AJUDA DO WORD 2016

O recurso de ajuda do Word é -
muito util caso o usuario se esqueca
do nome, fungdo ou a localizagdo de | Word 2016 Ajuda
algumas ferramentas entre ostantos | © @ @ & &

menus do programa. Ll 2
Esse recurso pode ser encon- 1
trado no menu Arquivo, representa- Principais categorias
do por um ponto de interrogagao no
canto superior direito da janela. > Introducéo

Na caixa de ajuda temos uma
barra de pesquisa que nos permite
buscar informacgdes desejadas. Ou
também podemos utilizar os botGes

Criar e formatar documentos

> Adicionar cabecalhos e rodapés

de navegacao. > Adicionar ntimeros de pagina

Desse modo, podemos esco-
Iher entre as principais categorias, Tl e
navegando entre os artigos disponi- i W= =2 m v
veis até encontrar a informacgdo de- -
sejada.
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Apds uma pesquisa, o recurso de ajuda retorna diversos resultados
organizados em topicos. Entdo, basta o usuario clicar naquele que melhor
responde a sua divida.

Assim, uma descrigdo do assunto é exibida na caixa, com instrugdes
de uso, inclusive com ilustrages para melhor orientar o usuario.

O botdo Usar Texto Grande permite aumentar o tamanho da fonte do
conteudo da caixa de ajuda, tornando a leitura mais confortavel.

Em Home podemos acessar as principais categorias de ajuda. Essas
categorias podem ser bastante uteis caso o usuario ndo tenha as palavras
e nomes certos para obter resultados de busca. Entdo, ele pode procurar
0 que deseja a partir de um tema ou assunto listado nas categorias. Essas
categorias sdo um conjunto dos assuntos mais pesquisados pelos usudrios,
ou seja, sao os assuntos e davidas mais frequentes.

Caso vocé se esquecer de algum conceito aprendido no curso, pode
recorrer a ajuda para refrescar sua memdria.

99



Word 2016

Anotagdes:
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