OLP

ESCOLAS

Word 2016
B
= 13
.

-
n .




il Wo rd 2016 Curso de Informatica

AUIA T aaaannnnnnnnnnnniiiinnnnnnnrieiissnnnnniiccssssssssrnecssssssssssssssssssssssssssssnses 10
Introduc@o A0 WOVrA 201 0.....uuueeeeeeeeeeeeeeeesenseneneeiniiiiecieecessssssssssssssssssssssssssssses 10
Novidades da Vers@o 201 0.............uuueeneenaeeeconnnneeiccssnneencssssneeecssssnssescssssnsees 10
Iniciando 0 Word 2016 ............eeeeeaaaencnnnnneeiccnnnnneerccssnnneeeccsssnnneecssssssenccssnssees 10
AFCA AE TIADAINO «.eeeceeeeevreererererrerererssssessssesssesssssssssssessssssssesssssesssssssseses 11
Barra de Ferramentas de AceSSO RAPIAQ .....ueeeeunaaeeeveeoovosonnnnnnniiccssssscsonsnnnens 11
FAIXA A OPCOECS auvaaaaanannneneeviiiiiiieiiiosssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 12
Inicializador da Caixa de DiGlogo ..........ueeeeeeneeeeonnnnnnreossnnnnnecssssnnenecsssnnsnnes 13
Barr@ de TUUIOS c.....aeeenennnnneonoonnnnnneniinnnnnnenicsnnneenicssnsssscssssnsssscssssssesssssssssesses 14
Diga-me 0 que vOCE DeSCJaA FAZEE auuuuuuueeeeeneeeeeeeiiiiiiiiiiissssssssssssssssssssssssssssssses 14
L0701 11 17 ] ) 14
Barr@ de STALUS .....uuuueenennnnneeeicnnnnnniicssnneriicsssnneiecssssssnesssssssssssssssssssssssssssses 16
Barra de ZOOM......uuaacnnnnnnnneeecnnnnneeicssnnneeecsssnneeicsssssesscsssssssscssssssssssssssssssses 16
Barr@ de ROIAGEML...........uueuuuennnnennneevosnnnneiessssnnnricssssnssisssssssssssssssssssssssssssseas 16
GUIA AFPGUIVOrnaaaaeiiiioisssssnnnsrescssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssss 16
PerSONALITACAO aueeeeeeeeeeeennneeeeeeeeennneceeeeerenensnceecesssassssscesssssssssssscssssssssssscsssasanse 17
Conectar-se por meio de uma Conta de USUAFIQ ......ueeeeeeeeeeeeeosssunnenecssnnnnnes 17
Alterando 0 Plano de FURAQ.............ucucnnnnaaennnnnnneenninnnnneecosssnnnenccsssneenccsnns 17
Alterando UM TEMIGA ...........eeuaueeennnnnnneevcnnnnnneeicssnnneencsssnneeeecsssnssescsssssseecsssnses 18
AJUda dO WOTA 2016 c.......nnnnanaannnnannnnnionnnnnniecsssnnniccssssssescssssssssssssssssssssssssssns 18

FeChando 0 WOFPA 2016 ........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeessessssssesssssssssassssassssssassssasassns 19




Curso de Informatica i Wo rd 2016

Configurando A PUGIN A .....occooosnnnnnnnneiiooosssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 21
Definindo Tamanho de PAZINGA  ....eeeeeeeeeeeeeeeeeiiiiiieiiissossssssssssssssssssssssssssssses 22
Personalizando o tamanho de uma PAGING .............ueeeeenneeennnneeecsnenicssnercsssnenesssssescsnns 22
Definindo as margens do DOCUMENLO  ...........uueeuuuueeeviiieosssssssnserieccssssssnsnnns 23
Personalizando as margens de UMA PAZIN....aaeeeeeoesesrveeeiiosssssnssiscssssssssssssssssssssssssssssnns 24
Ajustando a Orientag@o da PAZING .........oeeeeeeeeeeeeeeeseeseseessseessssesssssens 24
Inserindo FOINA de ROSTO...uuueeeeeeeeeeeeeeeeneneennneiiiiiiieiicessssssssssssssssssssssssssssssses 25
Adicionando uma pagina em BrANCO ........eeeeeeeeeveeeveeneenneneneeneeeisiieissccsssssssssns 25
Excluindo Paginas do DOCUMIENLO ......eeeeeeeeeooossosvvnanneiicosssssssnsssssssssssssssssnans 25
Abrindo um DoCUMENTIO EXISTENTO........ceueeeeeeveeesssssssesssssesssssssssssssessscssssssssssns 26
Retomando LEItUT@ ........uuuuueeeeeeecossssssnnennniiccosssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssanans 26
Configurando IMPTESSAO ....eeuueeeeeeosessaaerioossssssseriessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssansssss 26
Visualizando IMPreSSAO ....uunaeennnneeicnnneeiisnneiiisneeecsssneencsssseesssssseesssssssessssssssssssesssssssens 27
Salvando UM AVGUIVO .aeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneiiiiiiiiiiiiscsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 27
Salvando um Arquivo em OULFAS VerSOeS.....uueeieeessssssssresssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssss 28
Compartilhando Um DOCUMIERLQ ...........ccceeeeeeeeissssssssssssssssssssesssssssssssssssssssans 29
Informacoes Ao AVQUIVO ....aaeeeeeeeeeeeeeneenneeneeiiiiiiiiiiccsssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 29
Fechando Ul AVQUIVO......ccooosscssnnnnesiicsssssssssnnsssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 30
AULA 3 aoueeeeeeeeeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssse 31
INSEHINAO TOXLO cuuuneeennnnnnnenneeeeeesssesssessssssssssssissieeeeesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 31
SCLECIONANAO TOXTOuuuueeeeeeeeeeeeeeveeveeeiiiiiiiiiiisiosssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 31
Exibindo e Configurando as REZUAS ............cccceeeeeeieiiisssssssssssssssssresssssssssssses 32
FOrmatando TEXTO ..aaccceoeeicceiiiinnnissnsssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssss 32
OPCOCS AE FONLES ..uennneenneveievssunnerricssssssnnrencsssssssssnscsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 32

Opgoes de Alinhamento
AJUSLANAO ROCUO aavannnnnnanneneiionsssunnniiossssssansisossssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss

e

ESCOLAS




il Wo rd 2016 Curso de Informatica

CrIANAO TADULACOECS eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenreseeeeeeereeeeeenesseeeeeseesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssaes 34
Espacamento entre Pardgrafos ......evvvsnnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 35
ESpacamento ENIFEIINNAS.......uuueeeeecosevrveeriicssessnesiicssssssssescssssssssssscsssssssssssssssssssssssssssssnans 37
Limpando FOVrMATACAO ....euuuueeeeeeeossssssssrvenriiessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasans 37

AUIA G aaaeannaanneenneeerreerreeeseeesesesesssessscssesssesssessssssssssssssesssssssssssssssssssssses 3 I

EfEIt0 A@ TOXTO auuuueeeeeeeevssonnvvenneiiiosssssssnnnssiscssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssns 39
GALETIA A@ ESTIOS....cuneeeunnnnnniiiiooissnnvnnnniiiccsssssssnnnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 40
APLICAY ESTLOS couuunneeeiiossssrraneiiosssssansisosssssasssscsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssss 40
CrIAY UL INOVO ESTILQ auuannnnnananeeiioisovsanericosssssnericcssssssnnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 40
Pincel da FOVMAIACAO cuuaueeeeeeeeeeeeneeneeeeeeennennceeeeereaneesccecssssssssssccsssssssssssccsssssanes 41

Marcadores @ NUMEIACHO ....aeeeeeeeeeeeeeennneeeeeeseanssnscecessssssssssccssssssssssscsssssssnse 41
Criar uma LiStA de TOPICOS ...uueeeeeesevuneerieosssssansiossssssssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 41
Criando uma liSta NUME QA a.....cueeeeeeeeovosennnerieoossssnnriosssssssnsrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 42
Dividindo 0 Texto em COIUNGS .......uuueeeeennaneeecoiisssnnnnnnnneiiocsssssssnssssnecsssssssnssnss 43
Formatando COIURNGAS .......euueeeeeossenneeiieosssssanniecssssssansiesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 44
CAIXA A TEXTO auveeeevevvvsonnnnvnnrieicssssssssanssrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 45
Inserindo uma CaiX@ de TEXTO......ueuueeoneeeecueeviuerissueicsnressanicsssnessssnesssssssssesssssscssssssssss 45
Excluindo uma CaixXa de TeX10.......uuuuueereeosesvanerieosssssnnriossssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 46
Localizando e Sustituindo CORLEUAQ ...aaa...eeccnnaaaannnannenioooossnnnnnnnnniiiossssscnnnnns 46
LOCALIZANAQ TEXEO ca.unnennnnennennnennnencnnensneinnenssncssesssisssesssssossessssssssssssssssssssssossssssssessssssses 46
SUSHIUTIAO TEXTO.cuueuuueeeeeosevvaeriesosissnnriessssssssrsessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssss 47

AUIA S eaaeannaenneeereeerreerrnerrecesesesesssessscssesssesssessssssssssssssssssssssesssssssssssssses 49

Ortografi@ € GYAMALICA c...eeeeeeeoeeneeveoosssnnseecssssssescsssssssssossssssssssssssssssssssssssssss 49

Verificando Ortografic@ AULOMALICA......eeeeeeeeeoonenneeereosossnnnsriosssssssssrssssssssssssssssssssssssssssses 49

Personalizando AULOCOTFECEO.........eeeeeeeereenesessssseeeecessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasasss 49




Curso de Informatica i Wo rd 2016

Diciondrio de SINONIMOS ......eeeeeeeeeeeeceuneeesssnencsssnericsssseeissssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssasesss 50
PeSqUISA INTEIIGENTLE.......uueuuuuueeeeeieeossesssrannnniiicosssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnses 51
CabeCalNO €@ ROAAPE ...auuuueeeaaeaaaeannnnneneeoeiiiiiiiiisinsssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssssnns 51
Inserindo Cabecalho e Rodapé 1O dOCUMENLO .....uuuueeeeeoosnvaneriosssssansisssssssnssssssssssssssses 52
Excluindo Cabegalto € ROAAPE............uuennenanneevioisonnnnnniosssssnssnsossssssssssssssssssssssssssssans 54
NUMEYACAO AC PAZIN Uurrsaeennnnnneeseionssssansiicsssssssseicsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 54
Inserindo Numeragcao de PAZINGAS.......uueeeeeeeeoosssesssvnnssiicssssssssssssssssssssssssssnans 54
Excluindo Numeragao de PAZINGAS .......eeeeeeeveeeneeeviosssssnnriiosssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 55

AUIA 6 @ AULA T.uueenneanneeneneeoneeeernereecsrsesessesssessssessssessssssssessssessssssnse J 7

INOLAS A€ ROAAPE o...ceuaaaaeaaeeeeeeevvveenseennennnnnseeiiiiiiiiccsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 57
Inserindo Notas de Rodapé RO dOCUMENTLO .....auuecennennneeeiioosesvnnsiicsssssasssecsssssasssssssssssnnns 57
INSerindo INOLAS de Fif ......unnueeeocennneeccnnnencssnenisssssicsssssisssssssesssssssssssssssssssssssssssassssnss 58
Excluindo Notas de Rodapé € NOtAS de FiM.........ceeeenneeeeeosssnnnennccsssssnnssccssssssssssscssssnsans 58
QUEDTAS ...ccnnnnennnveneiiiccnsssnrrannssiiicssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssss 59
Inserindo QUebras de PAZIN..........euueeeveoosssrannrsessssssanssosssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 59
Inserindo QUebras de SECAO .........vvoeenrevveneenneiiiiiicissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssss 59
EXCIUTNAO QUEDTAS ..uuuuanaeeeeovsonneeniicnsssrrnnsiicsssssssseccssssssssssscsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnans 60
THAICES wanneeveeeeeererereeseesesssssssssssssesssesessssssssssssssssssssasassssssssssssassssesens 60
THAICE ARAIIICO cavveevereerreeesreresreressesssssssessssessessssssssssssssssssssssssessssssssssssessssessssesssesssesens 61
Marcacdo de Entradas do iRAICE ANAIIICO aaaaae.nnnnennnnnnnnnnnnennnneeeeeeeeseeeeeeecesssssssnsssssasases 61
Criando um indice ANAIHICO..........eeeueeennnneencnnnnneiinnneiinnnnninssenenisssasnicsssssnessssssnsssssssssssnns 61
Formatando 0 INAICe ANQIIHICO .......eeeeveeeeeeeresrerrsressssessssessssessssessesessessssessssessssessssessssesens 62
AUAlIZANA0 0 INAICE ANAIIHICO coueveevreererreresreresresessesssesssessssessssessssessssessssessssssessssssasss 64
Excluindo 0 iNAice ANGIILICO .....ueuenenaennnnnnennnnnennnnnnnniinnnnninsnnencssnsnicsssssesssssssesssssessssnns 64
THAICE REMUSSIVO nevvevevereeesreressesessesssessssesssssssesssssssssssssesssssssssssssssssssssessssessssesssesssesans 64

Marcagdo de Entradas do indice Remissivo

Criando UM INAICE REIMIISSIVO a..aeeeeeeeeeeseeeseeesseossecssessssssssssssosssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss




il Wo rd 2016 Curso de Informatica

Formatando um indice REMUISSIVO..........uaceeeeeevenneeeiosuneiinsuenecsssnnncsssssescsssssessssssscsssssens 66
Atualizando um indice REMISSIVO .......ueeeuueeesueicssuenssercssuencsssnssssecsssssssssesssssssssssssssssssens 67
Excluindo 0 iNdice REMUISSIVO.......ueeeeueeeesnneecssueeisueeissneicssecssssicsssnsssssscsssssssssssssssscssssssssse 67
TNAICE AE TTUSTFACHO cuvneeeeeneneeeeeveveneeeeersrssssssesessssssssssssssssssssssssasssssssssssasass 67
INSErindo Le@eNd.........uuueeeuneeeeeeooosssssssunnnnriocossssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanses 67
Criando um indice de TIUSTIACHO .....euueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeersrersnnenssssseseesessssssssssssssssssssssssssssescns 68
Formatando o0 indice de TTUSTIACAO ....aeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeceeseseeseneeseeseesseesssasessessssssssssssssssssses 69
Atualizando 0 indice de ITUSIFACAO .......uueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesssssssnsasesssseeeeeesessssssssssssssnsanes 69
Excluindo o0 indice de IIUSTEAQCAO..........uueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesssssssnsanssssssssseesesssssssssssssssssasases 69

AUIA 8 oaenaeennneeeeeneeeeersncrsecssacesecesesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss /)

Trabalhando com Elementos GrafiCos .........eeeeeeeeeecssssnnnnnenseeccssssssnsssssssssses 70
INSEriNAO IMAZEM .......cuueeuuvveeeeiiioossssssrannrsiecosssssssrssssssessssssssssssssssssssssssssssassens 70
Inserindo uma IMagem A0 AVQUIVO ....ancnneeanneeeicisisnnnrnicsssssssssnscssssssssssssssssssssssssssssssns 70
Inserindo IMAZENS ONIINE.......uuueeeccoseuvveeriiesssssnnsiicsssssssssescsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnans 71
Formatando @ IMAZEMN ..........cennenneeeeeoossssannieessssssansiossssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 71
Redimensionando U@ IMAGEML ..........eeeeeeeersssvverriosssssssssrecssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 71
MOVERAOD THIAZEM a...cnneuaveeeeiessersrnesiicssssssssencssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnans 73
AJUSLANAO THUAGEMN a...cenneanneeeveossssuneeiiossssssansisossssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 74
AJUSLANAO SOMDIT Qu..nnnnnnnnnneesooionnnnneniioisssssnnniicssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 75
AdICIONANAO BOTAAS cuvnnuennnnannnnaennnnannnnnencneeisnenisseicsseisssnecsssnissssssssssssssssssssssssssssssssesns 75
Cortando e Redimensionando IMAZEM.........ueeeeooeneveeriossssssanniiossssssssssessssssssssssssssssssssssss 76
GITANAO TMAGEOML ..cuaaaaaannnnnennnnniiiissnnnnriicissssssriesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 77

AUIQ G aaunnnnaonnnnvvninnnriiinnennsnneiensnnnecsssneecsssnessssseessssssesssssesssssessssssesssss /O

TNSCHINAO FOFMIAS seannaneeneeenenneeoseesseesecssesssssssssssssessssssssssssssssssssssassssssssssssssssss 78

FOVMATANAO FOVMUAS eannnnannnnannanannnerencerseeeessessssecsessssossessassssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssss 78

Adicionando EICHENTOS STHATTAT ....eaeeeeeeeeeeeeeereneeereeeorseesssesersesssssesssssssssssssssssssssssssssssss 79




Curso de Informatica i Wo rd 2016

Formatando EIeMentos STATIAFTT a........eeeueeeieeosssssanriecsssssssssiessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 80
INSErINAO GTALICOS ccvveeevsssuuuuueneiiiossssssssansrrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 81
FOrmatando GUAfICOS.....cuuuueeeieosssrueericossssssnnsiccssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssss 82
CriANAO INSTANIANEOS. uueeeeeoneeneeerieosssssannriossssssnsrissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 83
AUIA T cooonnaanaaannnnnnnnnnniieioiinssssssnnnnnsssrssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 85
Inserindo DAt € HOT@......uuuuueeeeeeecossssssuvnnnniicsosssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssass 85
L1 CAPTEULAT «auuaaeeooovonnnnnnnnerieicossssssnnsssrossssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsss 85
Formatando CAPIHUIAT ...........eeeeeneennnneeonnneeineeiineeisneicsnicsssnecsssnecsssiessssscssssesssssessssssssssens 86
Plano de FUundo da PAZiN ...........uuueeuveeeeeeecoosssssssannnsieccssssssssssssssssssssssssssssssns 86
COT AU PAZGIN A uuuuaaeevoeoovnnnnnnannssiiossssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 86
BOTAAS c.nnnnnnannnnnnnnniiiiiinnnnnnnnniiicisssssnnssssisccssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 87
MAVYCA D’ AGUA.uuuuuaeeeeeeeooossersannssieicssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnans 88
INSerindo 0 WOrdATrt.......eueeeeeeeccosssssssunnneiicccsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnses 91
Formatando 0 WordAT .........neeecnueennnneicsnenssnecssneicsssecsssescssssscsssesssssscsssssssssssssssssssssses 92
AUIA T.cooonnnnannnnnnnnnnnneiiioiosssssssssssrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanss 93
TADELA ..cnneanaenonnnnnnnnncnnnnnnricnssnnnrecssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 93
COIULA.aucnneennnennnenonnnsernnnnnenssaisssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssases 93
INSEYINAO UM TADCIA c.cuauannnnanannnnnaevinnnnnnionsnnriosasssrosssssisssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 93
DeSENNANAO TADELAS ...ue..ennennnneenneenonneennnercrneeisneeessneicssnesssrecssseesssssesssssssssssssssssssssssssae 94
UtiliZando U MOAELO.......eueeeocoeennaeeeeeossssnnnieoosssssansiesssssssnsssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 95
Criando uma Planilha do EXCel.........eueeiossueroossnneiossssnsiosssasissssssssssssssssssssssssssssssssssnns 96
Formatando TADElA...........u.ueeeennnaonnneonnnneeoneensneeisnencsseessnsecsssnecssseessssscssssessssessssssssssnens 97
SCLECIONANAO COIUIAS uvnnnnanannaeveovsonnaeriossssssannriossssssnsiscssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 97
AAICIONANAO LIIRAS a..cnanaeeonnnaeionsnnniinssrariosssseriosssssiossssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 98

Excluindo Linhas

e

ESCOLAS




il Wo rd 2016 Curso de Informatica

AAICIONANAO COIUNAS.cuvaannaeeeeooonnnveeniioossssraneiiossssssanssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 99
EXCIUINAO COIURAS.annnanaanonnnanionnaerivssaniinssasiossssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 99
D L L R 100
MeSClando COIULIAS.........uuuuuuuuueeeeeiiosssssssrnneriicosssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssss 100
DiVIAINAO COIULAS a...nnnnnnnnannnnnnnneecoissisnnnnnnnriiiosssssssnssssiessssssssssssssssssssssssssses 100
Configuracdo de TaDel@...........eeeeaeennnnannaonvonnnnnnnniosnnnnricssssnnnnecssssnnencssssnnsens 100
Ajustando 0 Contentdo BA COIUIA ......uueaanaeeeeeoannnneriioisossnnrricssssssnnrisssssssssssessssssssssssssssns 101
Alinhando 0 Contentdo da COlUl........uannnnannnnannnnaennnennnnenineenssneecssnencsneressseecsssessssnens 101
Alterando a Direc@o do Texto BaA COIUlA........nannneneeeeeeeeceeeereeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesssssssssees 102
ClasSIfiCACAO A IINMNAS......cneeeuneeeeoosoennneeeiiissssnnnneiicsssssssrsccssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssass 102
Convertendo TaDelA @Mt TOXTO........uunueeenneeinneeeineeiisuneisaeicsseessasecssssscsssesssssesssssessssseens 103
Convertendo Texto €M TADEl...........uuueeeeeosouvveeeiiosssssanerneosssssanssnssssssssssssssssssssssssssssssssses 103
EXCIUTIAO TADCIA o..eennnannaennnnnnnnnnnnniniinnnnnnnsicssssnnsrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 104
AUIA 13 couannnnnnnnnnnnnnnnnniiiiiiiiisscssnnnnnsssesniessssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 105
EXIDICUO A€ DOCUMECHLOS a.....eeeeeeeeeneeeeeereeenneeceeeereennensccssssssssssscssssssssssssssens 105
Modos de EXIDICAO de DOCUMERLOS ......eeeeeeeeeeeeereennneeeeeeseanssseccsssssssssssccsens 105
MOAO A LOTTUTA avvaeeeeeesoonnnnvaanneiiecossssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsns 105
Modo Layout de IMPTeSSAQO ....eeeeessessensvnsrisososssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssass 106
Modo de Lapout d@ Web ......eeeeeeeeeossonnvvnnnniiiccsssssssnssssssccsssssssssasssssssssssssssses 106
Modo EStrutur@ de TOPICOS..eeeeeeeeeesseecrrveeeriieossssssssrnnsssssssssssssssasssssssssssssssnns 107
MOAO RASCUINIOaua..nncnnnnnaannnnnnrieooosssssssnsssrissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 107
EXibindo Linhas de Grade .............eeeauaaaeeeecocisnnnnnnnnnnieecsssssssnnssnneccsssssnnnns 107
Painel de NAVEZAQCHO ....cooeervveeevieeeosssssssrnnssriccsssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssns 108
GEreNCIANAO JANCIAS c.ueeuuuaeeeeeeooossunnnnnnniioiosssssssannnsreessssssssssssssssssssssssssssssssens 108

EXIDindo DOCUMENTIOS RECEONIES...a.eeeeeeneeenereeceresencesesssessesssessesssessssssessssnse 109

e

ESCOLAS




Curso de Informatica i Wo rd 2016

Exibindo Informacoes sobre 0 dOCUMENTO..........uuuueeeeveeooosennnannnnescosssscnnnns 110
AUIA T aueannannanneeeeneeereerreeereersessseossesssessesssesssesssessssssssssesssssssssssssssses 112
MALA AIFOU A aaenennnannnaannaanneaneaannenneerneerreeereesssesessesssesessssssessssssssssssessssssssssssases 112
Definindo o0 tipo de Mala diretQ ...........eeeeeeeeocoiosoosssssssssssssssssneesssssssssssses 112
BaSe de DAAOS EXIOIIA aaueuaennannnannnnaennnenenneceseeossesesecossesssessssssssessssssssssssssssses 112

Criando UMA MALA QIP@IA......ueeeennannnaannnanneanneneeeeeereeeeseseseesesesessesssssssssssans 113




il Wo rd 2016 Curso de Informatica

Aula 1

Prezado aluno, este curso tem como objetivo capacita-lo para o mercado de trabalho usando as ferramentas
em questdo. Nessa aula aprenderemos o conceito do aplicativo, suas novidades nessa versdo 2016, area de
trabalho, barra de ferramentas de acesso rapido, faixa de opgdes, guia arquivo, personalizagdo, entre outros.

Introducao ao Word 2016

O Word 2016 ¢ a ultima versao de edi¢ao de textos langada pela Microsoft. Essa versao vem com novas fer-
ramentas € novos recursos para que o usuario crie, edite e compartilhe documentos de maneira facil e pratica.
O Word 2016 estd com um visual moderno, mas ao mesmo tempo simples e pratico, possui muitas melhorias,
modelos de documentos e estilos de formatacdes predefinidos para agilizar e dar um toque de requinte aos
trabalhos desenvolvidos.

Novidades da Versao 2016

O Word 2016 seguiu as tendéncias atuais da computagdo, permite o compartilhamento de documentos e
possui integragdo direta com varios outros servigos da web, como Facebook, Flickr, Youtube, Onedrive, Twit-
ter, entre outros.

e Diga-me o que Vocé Deseja Fazer: Facilita a localizacdo e a realizagdo das tarefas de forma intuiti-
va, essa nova versao possui a caixa Diga-me o que deseja fazer, onde ¢ possivel digitar um termo ou palavra
correspondente a ferramenta ou configuragdes que procurar.

e Trabalhando em Grupo, em Tempo Real: Permite que varios usuarios trabalhem no mesmo docu-
mento de forma simultanea.

e Pesquisa Inteligente: Integra o Bing, servi¢o de buscas da Microsoft, a0 Word 2016. Ao clicar com o
botao do mouse sobre qualquer palavra do texto e no menu exibido, clique sobre a funcao Pesquisa Inteligen-
te, um painel ¢ exibido ao lado esquerdo da tela do programa e lista todas as entradas na internet relacionadas
com a palavra digitada.

e Equacdes a Tinta: Se utilizar um dispositivo com tela sensivel ao toque ¢ possivel desenhar equacdes
matematicas, utilizando o dedo ou uma caneta de toque, e o programa serd capaz de reconhecer e incluir a
férmula ou equacdo ao documento.

Iniciando o Word 2016

Para abrir o Word 2016 faga da seguinte forma:

1. @Clique no botao Iniciar
2. Clique em Todos os Programas;

3. Nallista exibida, clique em Microsoft Office 2016, em seguida, em Word 2016, a tela de inicializagao
¢ exibida e o Word ¢ iniciado;

O programa logo ¢ iniciado e ¢ exibida uma tela que permite ao usudrio escolher como e qual tipo de tra-
balho deseja iniciar.
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Explore sem sair do documento

A Pesquiza Inteligente traz a pesquisa para dentro do Word

Area de trabalho é todo o espaco disponibilizado pelo word logo que um trabalho ¢ iniciado. Todas as fer-
ramentas necessarias para a realizacdo dos trabalhos no aplicativo, estdo dispostas as categorias e distribuidas
em painéis, barras e guias.

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Permite adicionar atalhos, de fun¢des comumente utilizadas no trabalho com documentos que podem ser
personalizados de acordo com a necessidade do usuério.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagi
B 5 Calibri (Corpt = 11 - A AT
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Para personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, adicionando ou removendo recursos, faga
o seguinte procedimento:

1. Clique no botdo Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido;

Documento1 - Word

FYSTON Pigina Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido  (IESTINEII RN V- SN

Q Diga-me o qu

Novo

11| naBbCcDd | AaBbCcDd

& -5+ | TNormal | TSem Esp...

Salvar

Email ~ Par

Colar - v
¥ Pincel d¢

Area de Transfe
Impressdo Rapida

Visualizar Impresso e Imprimir
Ortografia e Gramética
Ler em Voz Alta
v Desfazer
Refazer
Desenhar Tabela
Modo de Toque/Mouse
Mais Comandos..

Mostrar Abaixo da Faixa de Opgdes
2. Aparecera uma lista contendo todos os comandos que podem ser adicionados a barra. Clique no co-
mando desejado para adiciona-lo ou remové-lo;
3. Caso o comando desejado ndo esteja nessa lista, clique em Mais Comandos;

4. A caixa de opg¢des do Word serd exibida;

Opgdes do Ward

Geral . o

I%'-IE Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rap
Exibir

Escolher comandos em:™

Revisdo de Texto = 1
Comandos Mais Usados >
Salvar
Idicma. Inserir Comentério =

Facilidade de Acesso Inserrimageny

Inserir Paginase Quebras de ..
Avancado Ler em Voz Alta
sy 1
Personalizar Faixa de Opcdes Losalizar
Lk Marcadores P
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Modo de Togue/Mouse »

Nota de rodapé
Novo Arguivo

Numerac&o »
Ortografia e Gramatica

Pincel de Formatagdo

Suplementos

Central de Confiabilidade
Adicionar >>

Proximo Comentario

Recortar

Refazer

Rejeitar Revisdo

Salvar

Salvar como

Salvar Selegdo na Galeria de ...

PE AUODGxT«GiD: iR Tl

Tamanho da Fonte
Ver Multiplas Paginas
Visualizar Impress&o e Impri.. =

[] Mostrar 2 Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido abaixo da Faixa de
Opcdes

5. Para adicionar um novo comando a barra de acesso rapido, na coluna 4 esquerda clique sobre o coman-
do desejado, em seguida, clique no botao Adicionar;

6. Para remover um comando da Barra de Acesso Répido na coluna & direita, clique sobre o comando
desejado e em seguida, clique no botdo Remover;

7. Clique no boatdo OK para aplicar as configuracdes;

Faixa de Opcoes

Faixa de Opgdes ¢ o local onde estdo os principais comandos do word, todas organizadas em grupos e
distribuidas por meio de guias, que permitem facil localizagdo e acesso. As faixas de Opgdes sdo separados
por nove guias: Arquivos; Pagina Inicial, Inserir, Design, Layout, Referéncias, Correspondéncias, Revisao e
Exibir.
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1 -

Inserir  Design Layout Referéncas Comespondéncas Revisio Bxbir

e  Arquivos: Possui diversas funcionalidades e serd vista com maiores detalhes mais & frente;

e Pagina Inicial: Possui ferrametas basicas para formatagdo de texto, como tamanho e cor da fonte, esti-
los de marcador, alinhamento de texto, entre outras;

e Inserir: A guia inserir permite a inclusdo de elemnetos ao texto, como: imagens, graficos, formas,
configuracdes de quebra de pagina, equagdes, entre outras;

e Design: Esta guia agrupa todos os estilos e formatacdes disponiveis para aplicar ao layout do docu-
mento;

e  Layout: A guia layout define configuracdes caracteristicas ao formato da pagina, como tamanho, orien-
tacdo, recuo, entre outras;

e  Referéncias: E utilizada para configuragdes de itens como sumario, notas de rodapé, legendas entre
outros itens relacionados a identificagdo de contetido;

e  Correspondéncias: Possui configuracio para edi¢do de cartas, mala direta, envelopes e etiquetas;

e  Revisdo: Agrupa ferramnetas tuteis para realizagao de revisao de contetido do texto, como ortografia e
gramatica, diciondrio de sindnimos, entre outras;

e  Exibir: Altera as configuragdes de exibi¢do do documento.

Inicializador da Caixa de Dialogo

No canto inferior de cada grupo de ferramentas, ha o botdo Inicializador da Caixa de Didlogo. Ao clicar
no botdo, uma caixa de idalogo ¢ exibida, contendo todos os rec ursos disponiveis.

[ Figentc )
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Barra de Titulos

Exibe o nome do documento que estd sendo editado, também agrupa a barra de ferramentas de acesso
rapido, o nome do usuario conectado, o botdo opcdes de exibi¢do da faixa de opgdes e os botdes Minimizar,
Maximizar/Restaurar Tamanho e Fechar.

Diga-me o que vocé Deseja Fazer

E uma das novidades do Word 2016. Assim que o usuério digita um termo relacionado a uma agio que

deseja fazer, como por exemplo, “configurar pagina”, o word ira sugerir que possuem relagdo direta com o
termo pretendido.

Para utilizar a ferramenta, faca o seguinte procedimento:
1. Na caixa Diga-me o que vocé deseja fazer, digite o termo desejado;

2. Alista de sugestdes exibida, escolha a que corresponde 4 pesquisa realizada;

15:00

Experimente
“adicionar um comentario”

pumdol  “inserir uma tabela” ssa. Fusc
magna (magna e

“alterar a cor da fonte”
prra imp

que hat “desenhar com uma caneta” estas. Prq

NONUMIiny preue. e is S .

Compartilhar

Utilizando o novo botdo Compartilhar do Word 2016, ¢ possivel convidar seus contatos do catidlogo de
endereco do Windons para editar um mesmo documento, de forma simultanea.

Para compartilhar um documento e permitir que outras pessoas possam realizar a visualiza¢do ou edi¢ao
dele, faca o seguinte procedimento:

1. Inicie o documento que vocé deseja compartilhar;
2. Clique no botao compartilhar, localizado na posi¢ao diereita acima da faixa de op¢coe;

3. O Word solicitara que o documento seja salvo na pasta de OneDrive, para que possa ser compartilhado,
clique no botao Salvar na Nuvem;

Compartilhar s

Para colaborar com outras pessoas, salve
uma copia do arquivo em um local online.

Salvar na Nuvem

4. Salve o documento;
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5. O painel Compartilhar sera exibido a esquerda da janela do Word,
6. Clique no botdao Procurar contatos no Catdlogo de Enderecos;

7. Selecione na caixa de didlogo Catdalogo de Enderegos: Lista de Enderecos Global, os contatos que
deseja convidar para compartilhar o documento;

7.1 No painel a esquerda selecione o contato que deseja convidar e clique no botdo Para;
7.2 Ap6s escolher todos os contatos, clique no botdo OK;

7.3 Volte ao painel Compartilhar, clique no botdo Compartilhar,

7.4 Um convite sera enviado ao e-mail dos contatos selecionados;

7.5 Observe que apos realizar os convites, a lista com o nome dos contatos participantes do compartilha-
mento serd exibida no painel Compartilhar;

S Compartilhap
= . * X
Compartilhar
Convidar péssoas

Alberto Rodrigues

Proprietério

Abaixo de Allie

IPode exibir

‘Enviarcomo anexo

(Obter um link de compartilhamento

7.6. Ao clicar com o botdo diretito do mouse sobre qualquer usuario, ¢ possivel remové-lo do compartilha-
mento ou alterar sua permissao de acesso apenas para exibi¢ao ou edicdo do documento;

8. Caso o usudrio ndo esteja np catalogo de enderegos ¢ possivel criar um link de compartilhamento, para
que qualquer usudrio possa editar ou apenas visualizar o documento para isso:

8.1. Clique na opgao Obter um link de compartilhamento, localizada no conto inferior do painel Compar-
tilhar;

8.2. Na tela exibida, clique em Criar um link de edi¢do para criar um enderego que podera ser enviado para
qualquer usuario, que tera permissao para edigdo do documento ou, entdo clique em Criar um link somente
para exibicdo para criar um link com permissdo apenas de viasualizagdo do documento;

8.3. Apos escolher uma s=das opgdes, basta enviar o endereco criado para os usuarios desejados;




il Wo rd 2016 Curso de Informatica

9. O documento compartilhado, sera acessado pelo usuario, por meio do Word Online, veja na imagem
abaixo, 0 mesmo documento sendo editado por dois usudrios simultaneos;

A e D Localzae =
A X M- b E.=.tE. FEIE AT e
u AaBbCeDe| AaBbCeDe AaBhl W
olar - R - E i LRE~ - T Motrnal T Sem Esp r
e ¢ NI s-wmnx f-%-A- B 1 v Homal § 5em Esp [t Selecionss +
dea de Far Estilo e Edigo -~
3 1 R R 1 10-m ovar
Compartilhar e
" Comada peston
B Pode editar =
Teste de edicho colaborativa do nove Office!!
‘Vamos testar se é possivel fazer edicdes em grupo em tempo real!
Compartilhar
Teste
" 0 fussara!l =]
_ Compartilhas sutomaticamente a Sernuie:
d 04, Lo, Essa ferraments é muita interessante!! \o altevagdes:
7 i}
= Leonardeo Muller
- Meenvieo [ fdigho em tempa real
- Convidado
Edigho em tempa real
Leonardo Maller
- BT Proprietico
T Qualquer pessoa com um link de_
.7 Obiter um link de compartihamento
Phgina i del 36 palavra 2 E B - ¥ + W%

Barra de Status

A barra de status ¢ uma barra de ferramentas que est4 localizado na parte inferior da sua tela documento
do Word, ela fornece informagdes sobre o documento atual que vocé esta trabalhando - Status verificagdo
ortografica, nimero da pagina, nimero da se¢do, a contagem de linha e salvar /status de impressao e zoom.

Barra de Zoom

A barra de zoom permite ajustar o nivel de visualizagdo da pagina do documento, ela esta localizada na
barra de status do lado direito.

Barra de Rolagem

A barra de rolagem ¢ um elemento que possui a fun¢do de permitir a navegacao no documento, quando o
mesmo possui mais de uma pagina ou quando ele estd com maior nivel de zoom, nesse caso a Barra de Rola-
gem Vertical, com ela ¢ possivel mover o texto para seu inicio, fim ou proximas paginas e caso seja necessario,
tem a Barra de Rolagem Horizontal, que permite a navegacao lateral no documento.

Guia Arquivo

A guia arquivo faz parte da faixa de opg¢des e deve ser explorada de maneira isolada, pois oferece uma série
de recursos e funcionalidades muito importantes desde a criagdo de um novo documento, edi¢do, impressao,
compartilhamento entre outras ferramentas.

el |nformacoes

Proteger Documento Propriedades
o » Controle que tipos de mudangas as pessoas podem fazer neste documente. Tamanho
Proteger

i Documento - Piginas
Palavras

Salvar coma Tempo Total de Edig
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Compartilhar Problemas ~

Exportar Datas Relacionz

Gerenciar Documento Ultima Medificagao
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Documento ~
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Quando a guia Arquivo ¢ exibida ela oculta o documento atual, pois ocupa todo o espaco de trabalho do
word, para retornar ao documento, basta clicar no botao retornar (seta no canto superoir esquerdo da tela).

Personalizacao

O Word 2016 permite o usuario personaliza-lo de acordo com sua preferéncia por meio de temas, cores,
além de integracao com diversos servicos online.

Conectar-se por meio de uma Conta de Usuario

Procurando cada vez mais oferecer uma melhor experiéncia ao usuario agora € possivel se conectar a conta
usudario Microsoft e se integra a demais contas dos servicos online, como Onedrive, Office 365 Sharepoint,
Facebook, Flickr, Youtube, LinkedIn e Twitter.

Para se conectar a qualquer um desses servigos ou realizar qualquer tipo de personalizagdo, ¢ necessario
conectar o Word 2016 a sua conta Microsoft. Para isso proceda da seguinte forma:

1. Acesse a guia Arquivo e, em seguida, clique em Conta,
2. Clique no botao Entrar;

3. Na caixa de dialogo, insira seu e-mail ou numero de telefone vinculado a uma conta Microsoft e, em
seguida, clique no botao Avancar;

4. Sera feita uma verificacdo online, que ira avaliar se o e-mail est4 ligado a uma conta Microsoft;
5. Se for enderego valido, sera exibida uma caixa de didlogo solicitando o usudrio e senha;

6. Clique no botdo Entrar;

Conta
Informacdes do Utilizador Informagdes do Produto

] Office

Produto de Subscricio
Micresoft Office 365 FroFus

Este produta contém

Fundo do Office: TIPS

s Gerir Canta
Tema do Office: e -
—— - ¥ Atualizagtes do Office
} As atual &80 bransioddas & | retaladas autematicameta,
o : ; Atslizaco | |, P
Senvigos Ligados: Opcdes - | L2 11
& OneDrive - C
Afprgof@ e Acerca do Word
Saiba ma sobre o Word, Suporte, ID do Produto & Copyright.

Sites — Contoso
a Hzerca do
Afangaf . Word

Adicionar um servigo ©

Alterando o Plano de Fundo

Nas opg¢des disponiveis para personalizacdo do word 2016, temos a alteragdo de plano de fundo que possi-
bilita aplicar temas na barra de titulos no canto superior direito da janela.

Para alterar o tema no word 2016, proceda da seguinte forma:
1. Na guia Arquivo, clique na opcao Conta,

2. Nasec¢ao Plano de Fundo, escolha um plano de fundo de sua preferéncia;
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3. Observe que ao selecionar um tema, ja € possivel vé-lo aplicado na guia arquivo;

4. Clique sobre o plano de fundo escolhido para aplica-lo;

Alterando um Tema

O aplicativo word oferece trés temas diferente que modificam o aspecto visual do programa, alterando o
padrdo de cores.

Para alterar a cor do tema do word 2016, faca o seguinte procedimento:
1. Na guia Arquivo, clique na opgao conta;
2. Nasecdo Tema do office, escolha o tema que desejar;

As personalizagdes de plano de fundo e tema também podem ser aplicadas diretamente no computador,
independente da conta de usuario conectada. Para isso, faca o seguinte procedimento:

1. Na guia Arquivo, clique em Opgaes;

2. A caixa de didlogo opcdes do word sera exibida;

Opgdes do Word ? X

Tl ®) Otimizar para obter melhor aparéncia -
Otimizar para compatibilidade (€ necessario reiniciar o aplicativo)

Exibir
Mostrar Minibarra de Ferramentas apés selego U
Habilitar Visualizagde Dindmica &

Salvar Atualizar o contelddo do documento ao arrastar &

Revisdo de Texto

Idioma Estilo de dica detela: | Mostrar descrigdes de recursos em dicas de tela =

Facllidadle de Acesso Personalizar a cépia do Microsoft Office

Avancado
Nome de usudrio: Pop escolas
Personalizar Faixa de Opgfes . -
Iniciais: _
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido [ Sempre usar estes valores independentemente da entrada no Office.
Suplementos Plano de Fundo do Office: | Sem Plano de Fundo =
Central de Confiabilidade Tema do Office: Colorido T

Servigos inteligentes do Office

Os servigos inteligentes trazem o poder da nuvem para os aplicatives do Office, para ajudar vocé a poupar tempo e
produzir melhores resultados, Para fornecer esses servigos, a Microsoft precisa ser capaz de coletar seus termos de
pesquisa e o contelde do documento,

[] Habilitar servigos

Sobre o5 servigos inteligentes  Politica de privacidade

Recursos do Linkedin

Use recursos do Linkedln no Office para permanecer conectade com sua rede profissional e manter-se atualizado no
SEu setor.

Habilitar recursos do LinkedIn nos meus aplicativos do Office G

Sobre Recursos do Linkedln  Gerenciar associagdes de conta do Linkedin

Opgdes de inicializacao

-

Crealba ar cidencfar ane s decsia ane o Waed 2bea noenadeia Deamramar Dadedia

3. Na sec¢ao Personalizar a copia do Microsoft Office, marque a op¢ao Sempre usar estes valores inde-
pedentes da entrada no Office;

4. Na sec¢do Plano de Fundo do Office, escolha um dos planos de fundo disponiveis no menu;
5. Logo abaixo, em Tema do Office, escolha um dos temas disponiveus no menu desdobravel;

6. Clique no botdo OK para aplicar as configuracdes;

Ajuda do Word 2016

A ajuda do word 2016, permite que o usuario tire suas duvidas sobre a utilizacao de qualquer ferramenta
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presente no programa, tudo isso de forma organizada e simples, servindo como base de consulta sempre que
o usudrio encontrar dificuldade na realiza¢do de uma tarefa no programa.

Para acessar e utilizar a ajuda do word 2016, faga o seguinte procedimento:
1. Pressione a tecla FI,

2. A caixa de dialogo sera exibida;
Ajuda RO
= oo Pesquisar na ajuda yel

~" Introdugdo

&

Colaborar
Inserir Texto

Paginas e layouts

B & =

Imagens

= Modelos e formularios

K

Mala direta

Saiba mais sobre o Word

B B B - 1 + 100%

3. No campo persquisar, digite o termo desejado e tecle Enter;
4. Uma lista com todos os links relacionados ao termo desejado sera exibida;

5. Clique no link que corresponda ao termo desejado para consultar todo o material disponivel;

Fechando o Word 2016

Existe trés formar de fechar o word 2016, veja as seguintes formas:

e No canto superior direito da Barra de Titulos, clique no botdo Fechar ( X no canto superior do lado
direito)

e Na Faixa de Opgoes, clique na guia Arquivo e, em seguida, clique em Fechar;

e Pressione as teclas Alt+F4 simultaneamente.
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Aula 2

O Microsoft Word € o editor de texto mais utilizado no mundo. O programa permite fazer criagao de cartas,
trabalhos académicos, relatdrios, calendarios, curriculos, entre outros e contam com modelos pré-formatados.
Na aula de hoje aprenderemos a trabalhar com recursos de selecdo de texto, configurar pagina, excluir pagina,
abrir um documento existente, imprimir e configurar impressao, visulizar e salvar documentos e compartilhar
documentos.

Iniciando um Novo Documento

Logo que o word 2016 ¢ iniciado, além da possibilidade da criagdo de um novo documento em branco, ¢
possivel escolher entre uma série de modelos de documentos, veja na imagem.

Documento1l - Word
Informagées N OVO
Abrir Procurar modelos online ol
Salvar Pesquisas sugeridas: Megécios Educagio Evento Cartas Documentos e Relatérios Rétulos  Avery

Salvar como

Imprimir

Compartilhar
Exportar Bt Tt ,
Fazer um
Fechar ey
tour
Conta
Documento em branco Bem-vindo ao Word Curriculo simples e dire...

Comentérios

#M00

Opgédes

U OnE

I!o

Para iniciar um documento em basta clicar sobre o Documento em Branco, ap6s clicar uma janela em bran-
co do word ¢ exibida pronta para criacado de um novo documento.
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=3 Compartilhar

Arquivo  Pagina Inicial Inserir Design Layout  Referéncias  Correspondéncias Revisio ’
] D [Z] Estrutura de Topicos Li]\\‘ I EE| Régua Q [E) [E] Uma Pagina EE Nova Janela 0 ED’-] D :i)
& =l Rascunho ' = [ Linhas de Grade B [ Varias Paginas | Organizar Tudo

Modo de Layoutde Layout Ferramentas de Vertical Lado . Zoom 100% ) Alternar  Macros  Propriedades
Leitura Impresséo da Web Aprendizagem alado [] painel de Navegagdo ‘B Largura da Pagina  F=1 Dividir Janelas~ |~

Mados de Exibigdo Avancada Movimentacio de Paginas Mostrar Zoom Janela Macros SharePoint ~
L 3-|‘2w‘Lw‘E‘l‘1-|‘Z-|‘]w-4‘\-5‘\-6‘\-7‘\-8-|‘9-|‘10-|‘11-|‘1l-|‘1]w-14w-f_\“\-1.6w‘17‘\‘ -
o
~
-
w
-
-
e
e
. -
Pagina 12 de 88 Portugués (Brasil)

: ) : i it S DORT 20

O Digite aqui para pesquisar Rt % % pg2 01/0772018

Para iniciar um novo documento a partir de um modelo, basta clicar sobre um dos modelos disponiveis
ou localizar na internet por meio do caompo de busca, ou por meio da opgao pesquisas sugeridas, localizado
abaixo no campo de busca. Aoescolher um modelo, uma miniatura do mesmo ¢ exibida, badta clicar no botdo
Criar para que o modelo seja carregado e disponiblizado para edigao.

EPTSITM Inscrir  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias Bdbir  Design  Layout |2 Compartilhar [

£ Localizar -
raebcal ™UF AAB asssco AABB( asBBCCI AaBbocr a0 Substituir
M

NI S-acx,x A-¥-A4- =- < 2. | TNormal | Tiniciais  Thulol  Titule2  Titule3  Thuled  Thulo5 |+

0 Geargia (Cor = |12 -A A Aa-

Colar
- ¥ Pincel de Formatagio [} Selecionar~
Area de Transferéncia [ Fonte [ Estilos [ Edigdo ~

L

: [DATA]
2 [TiTULO

: DO EVENTO

E AQui]

; .

Pagina 1 de 1 02 Portugués (Brasil E3| B -—1F + 48%
2049

) ) ) : — n 20 PoR
H O Digite aqui para pesquisar cohis Ty % ¥ pra 010772018 8

Configurando a Pagina

A configuragdo de pagina, define quais serdo os padrodes e caracterisitcas da pagina do documento, como
orientacdo, margens entre outras configuragdes que influenciardo diretamnete na visualizag¢do e impressao do
documento. Todas as configuragdes que serdo vistas nos topicos a seguir, sao encontradas na guia Layout, no
grupo Configurar Pdginas.
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=

Arquivoe  Pagina Inicial  Inserir  Design ENSUSN Referfncias  Comespondéncias  Revisdic

T ?’ [t ==| = Quebras-~ Recuar Espacamentc
—H ] | - il I T : i - 4=
Al {L_|Nameros de Linha~ 3 A Esquerda: 0 cm S 1S Antes
Margens Orentagdo Tamanho Colunas X TR
i 2 i . bt Hifenizagdo - =% A Direita: 0 em += Depois:
Configurar Pagina Mu Paragrafo

Definindo Tamanho de Pagina

De forma automatica, a pagina esta definida com o tamanho Carta ou A4. No entanto, existem outros ta-
manhos e medidas de pagina que funcionam conforme o tipo de impressora ou o formato do seu documento.

Para alterar o tamanho de uma pagina, faga o seguinte procedimento:

1. Naguia Layout, clique na op¢ao Tamanho. Observa que um menu com diferentes tamanhos de pagina
¢ mostrado.

2. Clique no tamanho da pagina que se adapta tanto a sua impressora, como ao tipo de documento que
vocé estd trabalhando.

H = Documentol

Arquive  Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias  Correspondéncias Revisdo Exibir

@ p\« IE *= Quebras ~ Recuar Espagamento
,B_ i(INGmeros de linha - | 3= AEsquerdar Ocm - J=Antess 0pt
Margens Orientacdo Tamanho Colunas

=
bd Hifenizaggo - E€ADireita:  [0cm > |¥=Depois: 8 pt
0 A5 -l & Paragrafo 7
L 148 cmx 21 em B 10203041 516 (7.1
B4

257 cm x 364 cm

B5(JIS)
182 cmx 25,7 cm

A B

Envelope C5

162 cmx 22,9 cm
B5(150)

17,6 cmx 25 cm
Envelope C4
229cmx 324 cm
Envelope DL

M emx22cm
Envelope No 10
10,48 cm x 24,13 cm

Envelope monarca
9,84 cm x 19,05 cm

|
21,59 cm x 27,94 cm e

Mais Tamanhos de Papel...

3.0 7 1 61514 130120010

Agora sua pagina ja mudou. Observe que cada tamanho de pagina vem com suas proprias medidas para que
vocé saiba exatamente o tamanho do papel necessario para imprimir o documento.

Na lista exibida, escolha um modelo de tamanho desejado.

Personalizando o tamanho de uma pagina

Se por algum motivo vocé ndo conseguir encontrar o tamanho ideal para seu documento, ndo se preocupe
porque € possivel personaliza-lo.

Se desejar criar um tamanho personalizado, faca o seguinte procedimento:
1. A partir da opcdo Tamanho do menu, clique em Mais Tamanhos de Papel,

2. E aberta uma janela chamada Configuragdo de pdgina e como vocé esta personalizando o tamanho do
papel, vai ver imediatamente um painel de configuragdo de tamanho de pagina;
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Configurar pigina 7 A

Maegens  Fapel  Lagout

[ <]

Tamapha do papek

fugioipram ]
Largura: -21:!

ARyre IRTom

Fonte de papel

Primeira pdgina

Outras paginas

Almentacio braseira de Almentacko trasens de

E
[

Apligar & | Mo doumento inteing E _wuﬂhoﬂ-‘

e

3. Embaixo da fun¢do Tamanho de papel, selecione a orientagdo do seu documento e defina a largura e
a altura de sua pagina em centimetros;

A4

Envelope C4
Envelope DL
Envelope No 10

Envelope monarca

4. Na opcao Aplicar a: escolha entre as opgdes estabelecidas para quais paginas vocé deseja aplicar as
alteragoes;

Se desejar, pode clicar no botdo Definir como Padrdo para determinar este tamanho como automatico toda
vez que fizer um novo documento no Word.

5. Clique no botdo OK e suas alteragdes serdo realizadas.

Definindo as margens do Documento

Uma margem ¢ o intervalo entre o bordo da pagina e o texto. Normalmente, as margens de um documento
estdao definidas no modo Normal, isto ¢, medindo 2,5 cm nas bordas superiores e inferiores € 3 cm nos cantos
direitos e esquerdos.

Dependendo de suas necessidades, o Word lhe permite alterar o tamanho das margens.

Para definir as configuragdes de margens do documento, faca o seguinte procedimento:

e

ESCOLAS
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1. Na guia Layout, clique na funcdo Margens;

CY ! Cuigsrag » Recsa
(Hemeros de Linka - 31 4

i T Cob
“-Fm o -rnlw;b:- #“:ﬂhﬂ NS 3 bifenizacho - wk

Utimas Configaraclo Pericnalizada -

Mormal

Estreits

Moderads
Sup. 254 gm inf: 2,54 amy
Esq: 1.91 om D 1,91 om

Larga

2. Logo apos clique no tipo de margem que vocé deseja;

Agora, as margens do seu documento ja foram modificadas.

Personalizando as margens de uma pagina o plya L%
. . N Mupbss | Papil Lol
O Word permite a personalizacdo do tamanho de suas mar- e

gens através da caixa de didlogo, Configurar pagina. ek T ot 23on
Estpatran Tom = Dyefta 5 om
Se deseja criar um tamanho personalizado, faga o seguinte = "*** s R P e B
CHientachs

procedimento:

1. No botdo Margens, clique na opcao Margens Persona- o e

lizadas e aparecera uma caixa de didlogo chamada Configurar ™

y VBiiaE Pbghai Mcmal W
pdgina.

Wiualzachs

2. Ajuste os nimeros de cada margem na funcao Margens.
Em seguida, clique no botdo OK. e as margens do seu docu-
mento sera alterada.

Aphpw § WO dotuments mlgueg

Urfirar 1ame Pailia [Con ]| cumnim

Ajustando a Orientacao da Pagina

De acordo com o trabalho que estd sendo desenvolvido, pode ser necessario [AETTR-ErRERarem BT

alterar a posicao de orientacdo da pagina, horizontalmente (Paisagem) ou verti-

calmente (Retrato). @ @ IE

Para alterar a orientagdo da pagina, faca o seguinte procedimento: Margens Orientacdo Tamanho C

- - -

Retrato

1. Clique na guia Layout, D car |

2. No grupo Configurar Pagina, clique no botdo Orientagdo;

3. Clique em um dos formatos para alterar a orientagao da pagina; - D Paisagem
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Inserindo Folha de Rosto

A Folha de Rosto ¢ um recurso que acrescenta um toque diferenciado a um trabalho, servindo como capa,
possui elementos visuais como imagens e formas que valorizam o acabamento final do documento.

Para inserir a folha de rosto em um documento de word 2016, faca o seguinte procedimento:

1. Na guia Inserir, clique no botdo Folha de Rosto;

H S G A- =

Arquinvo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias
n -

Bi Folha de Rosto - r‘ ol [:@ Imagens Online N Grificn
Inserido =

Animagao Austin Em Tiras

——

Faceta

Enfase grifica geornétrica com
bloco de titulo, resumo do
Exibigio Mestra Faceta documenteo ¢ informagdes de
contato

IE:‘ BAais Folhas de Rosto do Office.com
B‘..; Rernower Falha de Rosto Atual
2. Na lista exibida, escolha o modelo desejado;

3. Clique sobre o modelo escolhido para inseri-lo como folha de rosto do documento.

Adicionando uma pagina em Branco

Inserir uma pagina em branco a um documento do word ¢ um procedimento bem, simples e rapido, para
isso faca o seguinte procedimento:

1. Na guia Inserir, clique no botdo Pdgina em Branco;

H -2 A- =

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias
B Folha de Rosta ~ ks Imagens Online e
- 1 1 Grifico
[] Pagina em Branco =] e &) Formas ~
abela Imagens s -
"= Quebra de Pégina i, T SmartArt i DsEannEs
Paginas Tabelas lustragles
Ballatnmes ssons Diafee am Deocnes RN - | - 1 -

2. Uma nova pagina serd inserida ao documento.

Excluindo Paginas do Documento

Se for necessario excluir uma pagina do documento, basta posicionar o cursor do texto no final da pagina
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anteriore, em seguida, pressionar a tecla Delete, ou entdo, posicione o cursor do texto no inicio da pagina e
pressione a tecla Backspace.

Abrindo um Documento Existente

Para abrir um documento existente, que esteja salvo no computador ou em um outro servigo de armazena-
mento em nuvem, proceda da seguinte forma:

1. Na guia Arquivo, clique em Abrir;
2. Para abrir um documento, clique em um dos botdes:

2.1 Recente: Clique no botao Recente e na lista exibida ao lado direito da tela, escolha um dos documentos
recentemente abertos;

2.2 OneDrive: Permite acessar documentos salvos na nuvem;

2.3 Este PC: clique duas vezes no botao Este PC, para localizar um documento que esteja salvo no com-
putador:

2.3.1 A caixa de dialogo Abrir sera exibida;
2.3.2 Apos localizar o arquivo que deseja abrir, selecione-o e clique no botao Abrir;

2.4 Adicionar um Local: Possibilita anexar a guia Abrir locais, qualquer conta do OneDrive ou Office 365
SharePoint;

2.5 Procurar: Clique no botdo Procurar, para localizar um documento que deseja abrir:
251 A caixa de didlogo Abrir sera exibida;

2.5.2 Ap6s localizar o arquivo que deseja abrir, selecione-o e clique no botdo Abrir.

Retomando Leitura

Ao abrir um documento ja salvo no computador, ¢ possivel retomar a leitura ou edi¢do do exato ponto em
que 0 mesmo se encontrava antes de ser encerrado pela tltima vez.

Ao abrir o documento, uma caixa de didlogo inidicara que € possivel continuar a leitura ou exibigao.

Ao posicionar o mouse sobre a caixa de didlogo, ela ird se expandir, bastando clicar sobre ela para que o
word leve o usudrio até a pagina em que o mesmo estava trabalhando na ultima vez que abriu o arquivo.

Imprimindo Documento

A impressao do documento ¢ uma tarefa relativamente simples. O word 2016 possui uma janela em que
¢ possivel ajustar as caracteristicas de impressao e, simultaneamente, visualizar a apréncia que o documento
possuira ap0s ser transferido para o papel.

Configurando Impressao

A janela Imprimir disponibiliza recursos que permitem ajustar desde a quantidade de copias que serdo im-
pressas até as caracteristicas como a impressora que serd utilizada, o intervalo das paginas que serdo impres-
sas, a orientagdo da pagina, entre outras. Para exibir as op¢des de impressdo, acesse a guia Arquivo e clique
em Imprimir.
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Exportar
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Comentarios
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Imprimir
lél'! Cépias: | 1

Imprimir

Impressora
EPSOM L395 Series

‘% Offline T

Propriedades de Impressora

Configuracdes
“__ Imprimir Todas as Paginas -
D Tudo
Paginas: il
E Imprimir em Um Lado .
Apenas imprimir um lad...
= Agrupado
BB o5 s s

D Orientagdo Retrato -

|:| A4 (210 x 207 mm)
21 emx 29,7 cm

E Margens Mormais
Esquerda: 3 em  Direita:...

EI 1 Pagina por Folha -

E possivel também exibir a janela Imprimir, pressionando simultaneamente as teclas Ctrl+P.

Visualizando Impressao

A visualizacdo dos trabalhos antes da impressao possibilita verificar se 0 documento serd impresso correta-
mente no papel. Desse modo ¢ possivel antever se ocorrerao erros de posicionamento ou corte de elementos,
evitando assim reimpressoes e desperdicios de material.

Para visualizar o documento antes da impressao, acesse a guia Arquivo e clique em Imprimir.

Salvando um Arquivo

E muito importante salvar os arquivos que estio sendo editados para que nenhuma alteracio seja feita ou

perdida.

Para salvar um arquivo no word 2016, faga o seguinte procedimento:

1. Na Barra de Titulos, clique no botao Salvar (Ctrl+B);

2. Atela Salvar Como sera exibida;
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Salvar como

Movo

Abrir @ Microsoft

Salvar
ﬁ OneDrive

Salvar como

E:I Computador

Imprimir

Compartilhar .
+ Adicionar um local
Exportar

Fechar

Conta

Opgoes

Escolha um dos locais para salvar os arquivos. A caixa de didlogo Salvar Como sera exibida e no campo
Nome do arquivo, defina um nome para o arquivo e clique em Salvar.

.o
Organizar v Nova pasta e, @
=
(] Imagens * Nome Data de modificag...  Tipo i
: 45 Musicas . ; . :
i o |. Ahead Nero Multimedia Suite Platinum 1...  23/11/2011 17:08 Pasta de arquivo
odcasts
E e | CCleaner 10/10/2011 15:24 Pasta de arquivo
ideos
L CPU-Z147 10/10/2011 15:25 Pasta de arquivo|=
@6 7 i | Driver Genius 2007 10/10/2011 15:25 Pasta de arquivo:
rupo doméstico
b .. Everest Ultimate v4.50.1330 101042011 15:27 Pasta de arquivo
1. GPU-Z0238 10/10/2011 15:28 Pasta de arquivo!
il Computador =
a Disco Local (€3 L. H Split 10/10/2011 15:28 Pasta de arquivo:
isco Local (O
Disco Lacal (D3 )i jFinangas.2011.Pessoal.Empresarial.Corp...  23/11/2011 16:59 Pasta de arquivo!
isco Local (D
i@:‘ e L. Madis 23/11/2011 12:46 Pasta de arquivo:
% Unidade de -
= .. RenomearTudo 10/10/2011 15:28 Pasta de arquivo:
e LUCTANO () p 3
| Revo Uninstaller 10/10/2011 15:28 Pasta de arquivo: ~
_ - 4 mn | b
Norme do arquive:  Criar Formularios Com Macros =
Tipo: [Dommenm Habilitado para Macro do Word -
Autores: Servidor Marcas: Adicicnar uma marca
[F] Salvar Miniatura
= Qcultar pastas Ferramentas + Salvar I [ Cancelar

Salvando um Arquivo em outras Versoes

O word 2016 salva os arquivos no formato DOCX. Ao salvar um documento que serd enviado, deve-se
tomar a precaucao de verificar em qual versao do programa o arquivo sera aberto, pois, caso seja uma versao
anterior a 2017, o arquivo devera ser salvo na versdo compativel.

Para salvar um arquivo em versao diferente, faca o seguinte procedimento:
1. Na Barra de Titulos, clique no botao Salvar Como, escolha o local em que deseja salvar o arquivo;

2. Na caixa de didlogo Salvar Como, defina o nome do arquivo no campo Nome do Arquivo;
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[ Salvar como X
4 I « OneDrive » Area de Trabalho v O | Pesquisar firea de Trabalho P
Organizar = Nova pasta = - 0
P
Informatica A Nome Data de modific... Tipo
Logistica Pasta Zipada ADM O7/06/201310:55  Pasta de arquivas
Novo Financeire
PEDAGOGICO

E| Microsoft Word
@ Onelrive

[ Este Computador

- USBDISK (E}) v € 5
Mome do arquivo: v
Tipe: Ch\Usershalice\OneDrive\Documentost\Rafa e a cadelz Lola.docx

C\Users\alice\OneDrive! Desktop\Uma CAM.docx

Autores: [E\Nova pasta\Informatica\paginas word\107.docx

C:\Users\alice\OneDrive\Desktop\Nova pasta\Briefing dos cursos\ROBQTICA EDUCACIONAL docx
Ci\Users\alice\OneDrive'\Desktop\Nova pasta'Briefing dos cursos\INGLES.docx
Ci\Users\alice\OneDrive\Desktop'\Mova pasta\Briefing dos cursos\CURS0 DE GAMES.docx
C\Users\alice\OneDrive'\Desktop\Recibo comisséies maio.docx
C:\Users\alice\OneDrive\Desktop'\Mova pasta\Hardware 8 Redes\E-book manutengao.docx
C:\Users\alice\OneDrive\Desktop\Nova pasta\Administragio\E-book Logistica.docx
Ci\Usershalice\OneDrive\Desktop\Nova pasta\Administragdo\E-book Pratica Administrativa.docx
C:\Users\alice\OneDrive\Desktop\Nova pasta\ Administragao\E-book Gestéo e Liderangas de Pessoas,
Ci\Users\alice\OneDrive\Desktop\Nova pasta\ Administragdo\E-book Escrita Fiscal.docx
C:\Users\alice\OneDrive\Desktop\Nova pasta\Briefing dos cursos\INFORMﬂT[CA.docx
Ci\Users\alice\OneDrive\Desktop'\Nova pasta\Briefing dos cursos\DESIGN GRAFICO & WEB.docx
C:\Usershalice\OneDrive\Desktop\Mova pasta\Briefing dos cursos\ADMINISTRACAQ. docx
C:\Users\alice\OneDrive\Desktop\Nova pasta\Nermas pra edicdo de e-books.docx
C:\Users\alice\OneDrive\Desktop\Mova pasta\Administragdc\E-book Pratica Administrativa pronto.d
C\Users\alice\OneDrive\Desktop'Nova pastatAdministrago\ CONTABILIDADE docx
Ci\Users\alice\OneDrive\Desktop\Nova pasta\Briefing dos cursos\MANUTENCAQ E REDES.docx
C:\Users\alice\OneDrive\Desktop\Mova pasta\Briefing dos cursos\DESIGN GRAFICO & WEB.docx

# Ocultar pastas

3. Logo abaixo, no campo 7Zipo, selecione a versao que deseja salvar;

4. Clique no botao Salvar.

Compartilhando um Documento

Quando vocé compartilha seus arquivos usando OneDrive ou SharePoint Online para Office 365, vocé
pode convidar pessoas para o documento diretamente do dentro Word ou enviar um arquivo de PDF ou Word
como um anexo de e-mail.

Para compartilhar um documento com varios usuarios, faga o seguinte procedimento:
1. Clique na guia Arquivo, em seguida, clique no botdo Compartilhar,
2. Atela Compartilhar sera exibida com as seguintes opgdes de compartilhamento;

2.1 Compatilhar com Pessoas: Permite compartilhar e editar o documento com varias pessoas simulta-
neamente;

2.2 E-mail: Possibilta compartilhar o documento por meio de um servigo de e-mail.

2.3 Apresentar Online: Cria um link que permite a qualquer usudrio assistir a apresentacao do documento
através do seu navegador de internet e ainda baixar o arquivo para seu computador.

Informacoes do Arquivo

Através da janela Informacdes, ¢ possivel acessar um resumo detalhado das caracteristicas do arquivo,
como: tamanho, nimero de paginas e de palavras, datas de criacdo e modificacdo, nome do autor, entre outras:
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E-book Word 2016 REAL - Word

Informacdes

E-book Word 2016 REAL

E: » Mova pasta » Informatica

Salvar Proteger Documento

} Controle que tipos de mudangas as pessoas podem fazer neste documenta,
Salvar como Proteger
Documento -

Imprimir

Compartilhar =] Inspecionar Documento

Antes de publicar este arquivo, saiba que ele contém:
Exportar Verificar Se Ha 2

"+ Pesquisando problemas
Problemas ~

Fechar

Conta

_'j Gerenciar Documento

q Haoje, 16:05 (recuperagdo automatica)
Haoje, 15:08 (recuperagdo automatica)
Haoje, 14:38 (recuperacdo automatica)
Opgles Ontern, 21:02 (recuperagdo automatica)
Ontern, 20:31 (recuperagio automdtica)

Gerenciar
Comentarios Documento -

Para visualizar essa janela, acesse guia Arquivo e clique em Informagaoes.
As opgoes dessa janela sao:

e  Proteger Documento: Através da definicio de uma senha, permite definir o tipo de acesso que o
usuério tera ao documento. O word 2016 disponibiliza diversos niveis de seguranga. E possivel, por exemplo,
determinar senhas para abertura do arquivo, para controlar o tipo de alteracdo que o usuario podera efetuar no
texto, ou ainda permitir que o arquivo seja apenas viasualizado.

e Inpecionar Documento: Permite revisar detalhes importantes antes de publicar o documento, como
verificar se ha propriedades ocultas u informacgdes pessoais no documento, verificar condigcoes de acessibili-
dade (verifica se 0 documento possui algum tipo de deficiéncia).

e  Gerenciar Documento: Essa funcionalidade permite procurar arquivos recentemente abertos que nao
foram salvos.

Fechando um Arquivo

Ao fechar o arquivo, o word 2016 exibe uma caixa de didlogo que permite salvar ou ndo salvar as modifi-
cacdes efetuadas no documento. Veja como fechar o arquivo:

1. Execute um dos seguintes procedimentos:

1.1 Acesse a guia Arquivo e clique em Fechar,

1.2 Clique no botdo Fechar ( X no canto superior, localizado a direita da barra de titulos);
1.3 Pressione as teclas Alt+F4;

2. Sera exibida uma caixa de didlogo, perguntando se deseja salvar as altracdes feitas;

2.1 Clique no botdo Salvar para que o arquivo ou as modifica¢des efetuadas sejam armazenados no com-
putador;

2.2 Clique no botdo Nae Salvar para destacar o arquivo ou fecha-lo, ignorando as modificacdes efetuadas
desde que foi aberto;

2.3 Para cancelar a operacao e manter o arquivo aberto, clique no botdo Cancelar.
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Aula 3

O Word 2016 permite que vocé insira texto de exemplo rapidamente em um documento. Esta aula vocé
aprendera como inserir e selecionar texto, configurar as réguas, editar as fontes, Alinhamento e espacamento
entre paragrafos.

Inserindo Texto

Os textos podem ser inseridos de duas maneiras: Adiconando trechos copiados de outros documentos ou
através da digitacao.

Para iniciarmos o contetido relacionado 4 criacdo de textos, digite o texto a seguir sem se preocupar com
alinhamentos e estilos; respeite apenas os acentos, as quebras de paragrafos e a pontuacao. Antrs de iniciar a
digitacdo ¢ preciso informar um nome e local onde salvar o arquivo. No decorrer da digitacdo, ¢ necessario
salvar constantemente o texto, evitando assim a perda do trabalho por panes inesperadas.

(Texto aplicado em aula pelo professor)

Selecionando Texto

Depois de digitado e salvo, o documento estd pronto para a etapa de ajustes. A selegdo ¢ responsavel por
marcar o trecho que receberd uma determinada caracteristica. Desse modo, ¢ possivel informar ao programa
que a formatacao devera ser aplicada somente na area seelcionada e nao no documento todo, o método mais
comum ¢ utilizando o mouse.

Para selecionar um texto, faga o seguinte procedimento:
e Selecione um trecho do texto arrastando o mouse com o botdo esquerdo pressionado;

e Para selecionar uma linha inteira, posicione o cursor do mouse no inicio da linha, de modo que a seta
aponte para direita e dé um clique. Se desejar selecionar varias linhas, arraste o mouse verticalmente com o
botao esquerdo do mouse sobre ela.

e Para selecionar uma unica palavra, dé um duplo clique com o botao esquerdo do mouse sobre ela.

e Para seelcionar um paréagrafo, clique trés vezes com o botao esquerdo do mouse sobre qualquer pala-
vra.

Na guia Pdgina Inicial o botdo Selecionar. Integrante do grupo de comandos Edig¢do, ao clicar sobre ele,
um menu suspenso ¢ exibido com diversas op¢des de selecao do texto.

& Compartilhar L1

A Localizar ~
bcel AAB  assbcer aasbeco | ab

R tac Substituir
dlo 2 Titulo Subtitulo Enfase Sutil = [:g Celecionar -

t -[} Selecionar Tudo
[z Selecionar Objetos
Selecionar Tede o Texto com Formatagdeo Semelhante (Serm Dados)

E[} Painel de Selegdo...

Também € possivel selecionar o texto através do teclado. Para isso, mantenha a tecla SHIFT pressionada
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enquanto pressiona as teclas direcionais em direcdo ao texto que sera selecionado. Para selecionar todo o texto
de uma so6 vez, pressione simultaneamente as teclas Ctrl+T7.

Exibindo e Configurando as Réguas

O Word 2016 disponibiliza duas réguas para o posicionamento e ajustes das margens, paragrafos, tabula-
coes e dos elementos graficos.

A régua horizontal possui alguns elementos que facilitam o posicionamento do conteudo na pagina.

Trata-se de controles deslizantes que podem ser ajustados arrastando-os com o mouse.

3'I'2'I'l'l'g'l'1'I'2'I'J'I'4'I'5'I'6'I'?'I'a'l'g"l'iﬂ'l'll'l'12'I'13'I'14'I'a'|'Lﬁ'l'l?'l'
A régua Vertical possui controles que permitem ajustar as margens superior e inferior da pagina.

Formatando Texto

A formatacao do texto baseia-se na aplicacdo de recursos que melhoram a apresentagao do documento,
destacando pontos importantes ou padronizando a publicacdo.

Opcoes de Fontes

A guia Pagina inicial, no grupo de comandos Fonte, ¢ um conjunto de recursos que possibilita formatar
rapidamente o texto.

Calibri (Corpe - (11 - A" a7 & Aa-
o

N I S fz,_&vzzvgzv Estilos

Atalhos para Formatacdo de Texto:
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P, Tes

Abra caixa de dialogo FONTE para alterar a formatagdo ou ca-

racteres Ctrl + D
Alterna as letras entre Mintsculas e Maiusculas SHIFT + F3
Formata as letras como Maiusculas Ctrl + SHIFT + A
Aplica Negrito Ctrl + N
Aplicar sublinhado Ctrl+U
Sublinha as palavras, mas ndo os espagos Ctrl + SHIFT + W
Aplica sublinhado duplo ao texto Ctrl + SHIFT + D
Aplica a formatacao de texto oculto Ctrl + SHIFT + H
Aplica italico Ctrl +1
Formata as letras com a caixa alta Ctrl + SHIFT + K
Formata o subscrito Ctrl + =

Ctrl + SHIFT + sinal

Formata o sobrescrito de mais

Opcoes de Alinhamento

Através das opgdes de alinhamento, € possivel ajustar o texto ou a tabela em relagao 4 margem do docu-
mento. O Word 2016 possui quatro op¢des de alinhamento:

Alinhar a esquerda = Ctrl + Q
Centralizar = Ctrl + E |
st % gzt = Crl+ G
Justificar = Ctrl +7

Ajustando Recuo

Os recuos sdo responsaveis pelo posicionamento do texto em relacdo & margem do documento. Através

desse recurso, ¢ possivel aplicar diferentes medidas de paragrafo ao texto e também criar niveis em listas
numeradas.

Para ajustar os recuos através dos controles da régua, faca o seguinte procedimento:
1. Selecione os paragrafos que serdo ajustados;

2. Narégua horizontal, clique sobre o recuo e arraste-o com o botdo esquerdo do mouse pressionado até
a posicao desejada.

E possivel também utilizar as opcdes da caixa de didlogo Pardgrafo para determinar os recuos do docu-
mento. Para isso, faga o seguinte procedimento:

1. Clique no botao Inicializador de Caixa de didlogo (seta no canto inferior direito do grupo de comandos
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Pardgrafo;
2. A guia Recuo e espagamento da caixa de didlogo Pardgrafo possuiva se¢ao Recuo,
2.1 Defina o recuo em relagao as margens, adicionando valores aos campos Esquerda e Direita;

2.2 Em Especial, dtermine se o recuo sera aplicado a Primeira linha do paragrato ou ao deslocamento. Em
seguida, digite o valor para o recuo no campo Por;

2.3 Marque a caixa de selegdo da op¢ao Espelhar recuos para ajustar os recuos, adicionando valores aos
campos Interno e Externo;

Paragrafo ? x

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral

Alinhamento: | [ERTEEENN_—_———
Nivel do topico: | Corpo de Texto - Recolhidos por padrdo
Recuo
Esquerda: 0cm = Especial: Por:
Direita: Ocm = (nenhum) w =

|:| Espelhar recuos

Espacamento
Antes: 0pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depois: apt = Miltiplos ~| (1,08 |5

|:| Nio adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estila

Visualizacdo

Texta de Exempla Texto de Exemplo Texta de Exemplo Texta de Exempla Texto de Exemplo Texta de
Exampls Texta de Exempla Taxto de Exemplo Texta de Example Texta de Exempla Texta de Exemplo Taxto
de Exemiplo Texta de Exempla Texto de Exemple

Tabulacdo... Definir como Padrao Cancelar

3. Clique no botao OK.

Criando Tabulacoes

As tabulacdes sdo marcas exibidas na régua horizontal, as quais definem o posicionamento de textos e
elementos graficos em pontos especificos do paragrafo. Utilizando as tabulagdes € possivel digitar textos em
colunas, inserindo as informagdes linha apos linha.

Localizado na extremidade esquerda da régua horizontal, o seletor de tabulagdo possui as seguintes opgdes
para a criacao das marcas de tabulacgdo:
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EI Tabulacdo esquerda. O texto correra da esquerda para a direita
conforme vocé digita.

EI Tabulac&o Centralizada. O texto é centralizado nessa posi¢cdo conforme
vocé digita.

Tabulac&o Direita. O texto € movido para a esquerda conforme vocé digita.

Tabulac&o Decimal. Alinha numeros em relagdo ao ponto decimal.

4]
[«]
1]

Tabulacdo Barra. Insere uma barra vertical na posicdo de tabulacéo.

Espacamento entre Paragrafos

O Word 2016 permite aplicar um distanciamento superior ou inferior em um paragrafo selecionado no texto
em relagdo aos demais.

Para ajustar o espacamento entre os textos, faca o seguinte procedimento:

1. Posicione o cursor do texto dentro do paragrafo que tera o espacamento ajustado ou selecone um grupo
de paragrafos;

2. Clique na guia Layout,

3. Clique no grupo de comandos Pardgrafos, e depois, para inserir o espagamento depois do paragrafo;

Para retornar os paragrafos ao seu distanciamento padrio, basta digitalizar zeros aos campos Antes ¢ De-
POis.

Referéncias Correspondéncias Revisdo

Recuar Espacamento
3= A Esquerda: 0 cm . I: Antes: 0 pt
=& A Direita: 0 cm > 1= Depois 8pt

Paragrafo Ma

Também ¢ possivel ajustar o espacamento entre paragrafos da seguinte forma:

1. Posicione o cursor do texto dentro do pardgrafo que terd o espacamento ajustado ou selecione um
grupo de paragrafos;

2. Clique na guia Pdgina Inicial,

3. Depois no grupo de comandos Pardgrafo, clique no botdo Espacamento de Linha e Pardgrafo;
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Revisdo Exibir Pesquisar

T=a3=| A
=3 2l T | aambcedel AaBbCe

=T ﬁ v B ow T Mormal | T5em Esg

y 1,15 11

Opcées de Espagamento de Linha

Adicionar Espago Antes de Pardgrafo

sl

Bernover Espago Depois de Paragrafo

4. Em seguida, clique na op¢ao Adicionar Espaco Antes de Pardgrafo ou Remover Espaco Depois de
Paragrafo.

Hé ainda a possibilidade de configurar o espacamento entre os paragrafos de todo o documento através de
predefinicdes existentes ou adicionando valores manualmente. Veja como proceder:

1. Clique guia Design;

n = Espacamento entre Paragrafos ~ |—'ﬁ ﬂ?

Conjunto de Estilos
Cores Fontes

—(".4 Padréo

Interno

Compacte

Sp=| Comprimido

- Aberto
Reduzido Revisdo Exibir Pesquisar
| Duplo — a=| &
=3 2l T | pasocene] Assbea
Personalizar Espagamento entre Paragrafos.. | g
=- ﬁ - B o- T Mormal | T5em Esg
2. Logo ap6s no grupo de comandos Formatagdo do Do- Pard 1,0 [
cumento, clique no botdo Espacamento entre Pardgrafos; = 11 -
3. Em seguida, clique em uma das opg¢des disponiveis; 15
4. Caso seja escolhida a opgao Personalizar Espaca- 2.0
mento entre Pardgrafos, sera exibida a caixa de didlogo Ge- T
renciar Estilos; '
3.0
5. Na secdo Espacamento entre Pardgrafos, insira os
¢ Pas . . grafos, Opgdes de Espagamento de Linha
valores no campo Antes, para inserir espacamento antes do
paragrafo e, em Depois, para inserir espacamento depois do % Adicionar Espago Antes de Paragrafo
paragrafo; % Remover Espago Depois de Pardgrafo

6. Clique no botiao OK.
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Espacamento Entrelinhas

Por padrao, o word 2016 utliliza espagamento simples entre linhas do pardgrafo. Para configurar o ajuste
de espacamento entre linhas do documneto, faga o seguinte procedimento:

1. Posicione o cursor do texto dentro do paragrafo que terd o espacamento entrelinhas ajustado ou sele-
cione um grupo de paragrafos;

2. Clique em Pdgina Inicial,

3. Logo apds no grupo de comandos Pardgrafo, clique no botao Espacamento de Linha e Pardgrafo;
4. Em seguida, clique em uma das seis opgoes diponiveis;

5. Para aplicar um espagamento personalizado, clique em Opg¢ades de Espacamento entre linha;

6

A caixa de didlogo Pardgrafo sera exibida;

Paragrafo ?

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina

Geral

Alinhamentao: Esquerda W
Mivel do tépico: | Corpo de Texto w Recolhidos por padrio
Recuo
Esquerda: Oecm 2 Especial: Por:
Direita: Oem 5 [nenhum) W o

|:| Espelhar recuos

Espacamento

Antes: Opt 3 Espacamento entre linhas: Em:

Depois: 8pt = Cuplo |E| 3

Simples

1,5 linhas
Cuplo
Pelo menos

|:| Mio adicionar espaco entre paragrafos do me

Visualizagdo

[Multiplos

Economize tempa no Word com nowos baties que s5o mastrados no local em que veck precisa deles. Para alenr 3 manein como

w3 Imapem se austa 0 seu decumente, digue nela ¢ um botd de apcBes de lout serd exibide a0 lade. An trabalhar em uma

Tabulagdo... Definir como Padrdo Cancelar

7. Nasecao Espagcamento, clique na seta a direita da caixa de sel¢do Espagcamento entre linhas desejado;
8. Em seguida, dtermine o valor do espacamento no campo Em;

9. Clique em OK.

Limpando Formatacao

Durante a criagdo de um documento, pode ser necessario copiar trechos de texto desenvolvidos em outros
editorespara o word 2016. Porém hd um problema.

Quando o texto ¢ colado, geralmente traz com ele sua formatacdo original, torando-o incompativel com
orestante do documento. Para facilitar a eliminacao dos estilos, formatagao de fonte ¢ efeito do texto indese-
javeis, faga o seguinte procedimento:

1. Selecione o texto que tera sua formatacao removida;

2. No grupo Fonte da guia Pagina Inicial, clique no botdo Limpar toda a Formatagao.
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r Design Layout Referéncias

-

Falibri (Corp - (11 -| A" A7 Aa-| A |i= -

N I S -abex, X /[@-~3,. - ==

Fonte Fa
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Aula 4

Na aula de hoje aprenderemos a trabalhar recursos como efeito de texto, criar um novo estilo, marcadores e
numerag¢ao, criar uma lista de topicos, dividir texto em colunas, caixa de texto e localizar e substituir conteudo.

Efeito de Texto

O efeito de texto ¢ um recurso disponivel que pode alterar o aspecto do seu texto e alterar o respectivo
preenchimento e contorno ou adicionar efeitos como sombras, refexos ou brilhos.

Veja como aplicar esse efeitos de texto ao documento:
1. Selecione o texto que recebera o efeito;
2. Na guia Pdgina Inicial, clique no botao Efeito de Texto e Tipografia;

3. Em seguida, clique sobre um dos efeitos disponiveis para aplica-lo ao texto.

P4gina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir

N Calibri (Corp ~ | 11 - A A Aa- B Sz Ltio. EEE 4

Colar c : Bay . 5. Bl===|1=- o M
- ‘.PinceldeFormatagEo R ) < - A a— — — = & &

- Area de Transferéncia F . ::"I"Itel | A A : .,:L ,-" \ a7
: A A A A
; AAA AL

4 ﬂ Contorno 4
- & Sombra [
- & Reflexo >
- A Brilho v
=+

B 123 Estilos de Ndmero s
n ﬁ Ligaduras 2
h abe Conjuntos Estilisticos 3

Depois de aplicados, os efeitos de texto podem ser personalizados. E possivel, por exemplo, modificar as
caracteristicas da fonte, escolher o tipo da sombre, a variacao do brilho, entre outros.

Veja a seguir o exemplo de texto com aplicagdo de efeitos:
n To'e las
Pop Escolas

Pop Escolas
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Galeria de Estilos

Os estilos s@o conjuntos de formatacao predefinidos. Cada estilo possui um grupo de caracteristicas de cor,
tamanho, tipo de fonte, alinhamento, entre outros.

fAaBhceDel AaaBbceDe AaBbCr 4aBbCcel AaB AaBbCcC AaBhCcDi
TMormal | T5em Esp..  Titulo 1 Titula 2 Titulo Subtitule  Enfase Sutil | <

Estilos a

Aplicar Estilos

A utilizacdo de estilos torna a formacgao do texto uma tarefa dindmica e atribui ao documento uma aparéncia
profissional e padronizada, por meio dessa utilizacdo também ¢ possivel criar facilmente sumarios, indices e
lista de figuras.

Veja a seguir como aplicar estilo de formatagao ao texto:
1. Selecione o texto que recebera o estilo;
2. Acesse a guia Pdgina Inicial,

3. Clique sobre uma das opg¢des disponiveis na galeria de estilos;

AaBbCeDe| AaBbCeDe AaBbC( AsBbccl AQB aaebcer acsbeen
TMeormal | T5%em Esp...  Titulo 1 Titule 2 Titulo Subtulo  Enfase Sutil

AagBbCchi AaBbCcD: AaBbCcDd« AaBbCcDi AaBbCcD: AABBCCDL AABBCCDL

Enfase Enfase Int... Forte Citagdo  Citagdo In. Referénci.. Referénci..

AaBbCcDi  AaBbCcDe
Titule do ... T Paragraf...

A4 Criar um Estilo

A Limpar Formatacio

4, Aplicar Estilos...

Criar um Novo Estilo

O Word possibilita o usudrio a definir um novo estilo, criando dessa maneira, um modelo personalizado que
possua elementos de formatagao que fornecam as necessidades do documento.

Veja como proceder:
1. Selecione o texto desejado;

2. Na guia Pdgina Inicial, clique no botao Mais (localizado no conto inferior direito da galeria de esti-
los);

3. Depois, clique na opc¢ao Criar um Estilo;
A caixa de didlogo Criar Novo Estilo a Partir da Formatacgdo sera exibida;
No campo Neme, adicione um nome que identifique o novo estilo;

Se desejar efetuar ajustes na configuragao do estilo, clique no botao Modificar;
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7. A caixa de didlogo Criar Novo Estilo a Partir da Formatagdo passara a exibir op¢des de formatacao
de estilo;

Criar Movo Estilo a Partir da Formatagdo 7 >

Mome:
Estilol

Visualizacdo do estilo de paragrafo:

Estilol

Maodificar... Cancelar

8. Faca os ajustes e clique no botdo OK para que o novo estilo seja adicionado a galeria de estilos.]

Pincel da Formatacao

Essa ferramenta ¢ capaz de copiar os atributos de fonte e alinhamento do texto e aplica-los a um novo do-
cumento ou bloco de texto. Desso modo, com apenas uma operagao € possivel aplicar ao texto a aparéncia de
um documento ja formatado.

Veja como proceder utilizando essa ferramenta:
1. Selecione o texto que possui a formata¢a que sera copiada;
2. Na guia Pdgina Inicial, clique na opc¢do Pincel de Formatacao (Ctrl+Shift+C, Ctrl+Shift+V);

3. Depois, arraste 0 mouse com o botao esquerdo pressionado sobre o texto que recebera a formatagao.

Marcadores e Numeracao

Os marcadores sdao simbolos inseridos no inicio de um paragrafo ou lista de itens e possuem a fungdo de
destacar informagdes no documento. Com o recurso de numeragao € possivel ordenar itens ou paragrafos com
diversos formatos de numeragao, como arabicos, romanos ou letras do alfabeto.

Criar uma Lista de Topicos

O word 2016 permite criar uma lista de topicos a partir de um texto existente ou inserir os marcadores
conforme o texto ¢ digitalizado. Clicando no botdo Marcadores, serd inserido um marcador padrao, também ¢
possivel utilizar um simbolo, uma imagem ou um caractere como marcador.

Veja como criar uma lista com marcadores:
1. Posicione o cursor do texto na linha que iniciard a lista de topicos;

2. Na guia Pégina Inicial, clique no botdo Marcadores, ou clique na seta 4 direita do botdo para escolher
um modelo especifico;
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o [ER=-m. (== 4 T

AaBbCcDo AaBl
Marcadores Usados Recentemente

- ' Sen
P L &

Biblioteca de Marcadores

Henhum | ) | + 0’0

Marcadores de Documento

L * d O " O

Definir Movo Marcador...

3. O marcador sera exibido. Digite o texto e pressione a tecla Enter para iniciar uma nova linha;
4. Repita o procedimento anterior para todos os topicos;
5. Pressione a tecla Enter duas vezes para finalizar sua lista.
Para adicionar marcadores a uma lista existente, proceda da seguinte forma:
1. Selecione os itens da lista;

2. Na guia Pdagina Inicial, clique no botdo Marcadores, ou clique na seta a direita do botdo para escolher
um modelo especifico.

Veja na imagem abaixo um exemplo de lista com marcadores:

E o oo oo -|O-19|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-l-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-Q-|-L6-|-1.?-|-

Beneficios Pop escolas:

» Unica instituicio de ensino com projeto pedagogico elaborado;
¥ Livros digitais (E-books);

» Assisténcia pds-curso vitalicio;

» Aulas de reposicdo e recuperacio;

# Entre outros;

Criando uma lista Numerada

Devem-se utilizar as listas numeradas sempre que for necessario organizar elementos de maneira sequen-
cial, como instruc¢des para a execugao de uma determinada tarefa.

As listas numeradas também podem ser dividas em niveis para uma melhor organizagdo das informagdes
ou para criagdo de estruturas de topicos.

Para criar uma lista numerada, faca o seguinte procedimento:




Curso de Informatica i Wo rd 2016

1. Posicione o cursor do texto na linha que iniciara a lista numerada;

2. Na guia Pdgina Inicial, clique no botao Numeragdo, ou clique na seta a direita do botdo para escolher
o algarismo desejado;

...
11
4

=, (e=3= | A
=~ =32 7l T | aasbeede] Asel

Formatos de Namero Usados Recentemente |+ Berr

. a. a)
| 2 b. b} ,
C. c)

Biblioteca de Numeragao

1

Menhum 2 2)
3 3)

. A a)
Il B. b)
. C. c)

Definir Movo Formato de Nimero...

3. O numerador sera exibido. Digite o texto e pressione a tecla Enfer para iniciar uma nova linha;
4. Repita o procedimento anterior para todos os topicos;

5. Pressione a tecla Enter duas vezes para finalizar a lista.

Dividindo o Texto em colunas

Os documentos do word 2016 podem ser dividos em duas ou mais colunas, como em jornais ou revistas.
Esse recurso permite destacar trechos do texto e proporciona um visual organizado ao documento.

Para dividir um texto em colunas, proceda da seguinte forma:
1. Selecione no documento o texto que sera divido em colunas;
2. Na guia Layout, clique na opgao Colunas;

3. No menu exibido, clique o numero de colunas desejado.




il Word 2016

Ao converter o texto em colunas, deve-se levar em consideragcdo o tamanho da pagina para que o texto seja
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o Colunas

L
— Quebras ~

;D Mdameros de Linha -

- bt Hifenizagio~

Irg
LUma

Duas

Trés

distribuido em modo proporcional.

= Direita

==| Esquerda

== Mais Colunas...

Veja abaixo na imagem um exemplo de texto divido em duas colunas:

3-|-2-|-1.-|-g-l‘1-|-2-|-3-|-4-|‘5-|-6-|-d

Formatando Colunas

A Cigarra e a Formiga

Era uma vez uma cigarra que vivia
saltitando e cantando pelo bosque,
SEem se preocupar com o futuro.
Esbarrando numa formiguinha, que
carregava uma folha pesada,
perguntou:

- Ei, formiguinha, para que todo
esse trabalho? O veréio é para
gente aproveitar! O verdo & para
gente se divertir!

- N&do, ndo, ndo! Nos, formigas, ndo
temos tempo para diverséo. E
preciso frabalhar agora para
guardar comida para o inverno.
Durante o verdo, a cigarra continuou
se divertindo e passeando por todo
0 bosque. Quando tinha fome, era
56 pegar uma folha e comer.

Um belo dia, passou de novo perto
da formiguinha carregando outra
pesada folha.

INICIVINE- RONIRS U ERVAES § ERVIRS OIS = SRV CRRNARE LSOV [-EAVIES AR

Tinha terminado a vidinha boa.

A rainha das formigas falou entao
para a cigarra:

- Se ndo mudar de vida, no inverno
vocé ha de se arrepender, cigarral
Vai passar fome e frio.

A cigarra nem ligou, fez uma
reveréncia para rainha e comentou:
- Hum!! O inverno ainda esta longe,
queridal

Para cigarra, o que importava era
aproveitar a vida, e aproveitar o
hoje, sem pensar no amanhd. Para
que construir um abrigo? Para que
armazenar alimento? Pura perda de
tempo.

Certo dia o inverno chegou, e a
cigarra comegou a tiritar de frio.
Sentia seu corpo gelado e ndo tinha
o que comer. Desesperada, foi bater
na casa da formiga.

Abrindo a porta, a formiga viu na
sua frente a cigara guase morta de
frio.

Puxou-a para dentro, agasalhou-a e
deu-lhe uma sopa bem gquente e
deliciosa.

Naguela hora, apareceu a rainha
das formigas que disse a cigarra: -
No mundo das formigas, todos

S SR JRp

Através da caixa de didlogo Colunas, € possivel ajustar diversas caracteristicas, como niimero de colunas,
posicionamento das colunas na pagina, largura, espagamento, entre outras opgdes. As opgoes da caixa de diad-
logo para converter o texto em colunas.

Veja a seguir como proceder:

1. Selecione o texto que sera convertido para colunas ou a coluna que sera ajustada;
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2. Na guia Layout da Pdgina, clique na opcao Colunas;
3.  No menu exibido, clique na op¢ao Mais colunas

4. A caixa de didlogo Colunas seré exibida;

Colunas ? *

Predefinidas

Uma Duas Trés Esquerda Direita
Mimero de colunas: |2 = [ Linha entre colunas
Largura e espacamento Visualizacdo
M= col.: Largura: Espacamento:

6,37 cm
6,87 cm
[ ]

Colunas de mesma largura

Alk| (4]

1,25 cm =

1k
1k

Aplicar a: | No documento inteiro |+ Iniciar nova coluna

5. Na secdo Predefinidas, clique em uma das opg¢des de alinhamento disponiveis;

6. Para adicionar uma linha vertical separando as colunas, marque a caixa de selecdo da op¢ao Linha
entre colunas,

7. Em Numero de colunas, ajuste o nimero de colunas que dividird o documento;
8. Nasecdo Largura e Espacamento, ajuste as medidas de largura e espagamento das colunas;

9. Faga os demais ajustes necessarios e clique no botao OK.

Caixa de Texto

Caixa de Texto ¢ um retangulo onde pode inserir bloco de texto, uma imagem, uma tabela ou outro objeto
que pode se destacar do resto do texto. Pode ser formatada de modo a ficar em qualquer parte da pagina, in-
clusive além das margens. A caixa de texto pode ficar sobreposta ao texto ou numa moldura com o texto a sua
volta, ela pode deslocada, redimensionada ou movida da mesma forma que outro objeto de desenho.

Inserindo uma Caixa de Texto

Veja como inserir uma caixa de texto no word 2016:

1. Clique na guia Inserir.

2. Clique em Caixa de texto.

3. Clique na opcao Desenhar Caixa de texto;

4. Posicione o cursor do mouse sobre a area do documento que recebera a caixa de texto.
5

Desenhe a caixa.
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Excluindo uma Caixa de Texto

Para excluir uma caixa de texto € bem simples, clique sobre a caixa de texto para seleciona-la e, em seguida,

pressione a tecla Delete.

Localizando e Sustituindo Conteudo

Através do comando Localizar (Ctrl+L) € possivel fazer uma busca no documento para localizar frases,
palavras especificas, elementos graficos, tabelas, etc. Esse recurso ¢ de grande utilidade quando hé necessida-
de de encontrar rapidamente informag¢des em documentos extensos. O comando Substituir (Ctrl+U) permite

localizar uma palavra especifica no documento e efetuar a substituigao.

Localizando Texto

A localizagdo de conteudos no documento pode ser feita através do painel Navegagdo ou da caixa de dia-
logo Localizar e Substituir. Para localizar uma palavra ou frase especifica no documento proceda da seguinte

forma:

1. Na guia Pdgina Inicial, clique na opcao Localizar (Ctri+L);

2. O painel de Navegacao sera exibido no lado esquerdo da janela do word 2016;

Navegacao

Titulos Paginas  Resultados

Texto, comentérios, imagens... 0 Word pode
encontrar qualquer item no documenta,

Use a caixa de pesquisa de texto ou a lente de

aumnento para todo o resto,

Digite na caixa Pesquisar documento o termo que sera localizado;

Se desejar, clique na seta existente no canto direito da caixa para viasualizar outras opcoes de busca;
Depois, pressione a tecla Enter ou clique na lupa para que a busca seja iniciada;

Para visualizar o resultado das buscas por texto, clique na guia Resultados.
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Também ¢ possivel localizar textos utilizando a caixa de dialogo Localizar e Substituir. Faca o seguinte
procedimento:

1. Na guia Inicial, clique na seta a direita da op¢ao Localizar (Ctrl+L);

2. Depois, clique em Localizagdo Avancada;

|& Compartilhar [

L Localizar -

iho—
2 Localizar

ity
- B Localizagio Avangada...

Localizacio Avancada

Localizar e substituir texto
usando opgdes de pesquisa
avangada, como Diferenciar
Maidsculas de Mindsculas e
Somente Palavras Inteiras.

3. Acaixa de didlogo Localizar e substituir sera exibida;

Localizar e substituir ? >
Localizar ~ Substituir  Ir para
Localizar: w
Mais == Realce de Leitura = Localizar em = Localizar Praxima Cancelar

4. Digite no campo Localizar termo que serd pesquisado;
5. Para exibir as opg¢des de filtro da busca, clique no botdo Mais;

6. Para que o resultado da pesquisa seja realgcado no documento, clique na seta a direita do botdo Realce
de Leitura e clique em Realgar Tudo. Para remover o realce, escolha a op¢ao Limpar Realce;

7. Clique na seta a direita do botdo Localizar em e escolha a opcdo Documento Principal para que a
busca seja feita no documento todo;

8. Clique no botdo Localizar Proxima para viasualizar um a um o resultado da busca.

Sustituindo Texto

Este recurso ¢ de grande utilidade quando existe a necessidade da substitui¢do de um termo que se repete
diversas vezes no documento, pois automatiza uma tarefa repetitiva e evita que algum elemento eventualmen-

te deixe de ser subtituido.
Para substituir texto, faga o seguinte procedimento:
1. Na guia Pdgina Inicial, clique na opcao Substituir (Ctrl+U),

2. Na caixa de didlogo que sera exibida, execute os seguintes procedimentos:
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Localizar e substituir ? >

Localizar  Substituir  Ir para

Localizar: ||

Substituir por: |

| Substituir | |SubstituirTudo | ‘analizarF’réxima | | Cancelar |

2.1 No campo Localizar, digite o texto que sera localizado;

2.2 No campo Substituir por, digite o texto que substituird a palavra digitada no campo Localizar;
2.3 Clique no botao Sustituir para que a primeira ocorréncia do termo pesquisando seja substuida;
2.4 Para substuir todas as ocorréncias da palavra localizada, clique no botdo Substituir Tudo;

2.5 Clique no botdo Localizar Proxima quando desejar visualizar as ocorrén- .
cias da palavra antes de efetuar a substitui¢io. Pedagogico
Pedagdgico
Pedagdgicos

Ignerar tudo

% Recortar
[E] Copiar
 Opgdes de Colagem:

s

O

Pesquisa Inteligente
Tradugir
Link 3

MNovo Comentano
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Aula 5

Na aula de hoje aprenderemos as ferramnetas de Ortografia e Gramatica, Autocorregdo, Inserir e Excluir
Cabecalho e Rodapé, Inserir e Excluir Numeragao de Paginas.

Ortografia e Gramatica

A ferramenta mais antiga do Word ¢ o corretor ortografico. Ele ¢ o responsavel pela verificagdo da forma
como as palavras sdo escritas, ou seja, se vocé cometer o erro que cometemos no subtitulo acima, o Word
sublinhard a palavra em vermelho. Nessa nova versdao do Word ¢ possivel efetuar a verificagdo ortogréfica,
utilizando as regras de ortografia anteriores a reforma, utilizar as novas regras ou, ainda, utilizar ambas. A
verificagdo pode ser feita automaticamente, conforme o texto vai sendo digitado, ou manualmente, apos a
digitacdo do documento.

Verificando Ortografica Automatica

O recurso de verificacdo ortografica automatica do Word 2016 compara em tempo real cada palavra digi-
tada com um banco de dados do idioma utilizado. Desse modo, toda palavra, termo ou frase que contenham
algum erro ou ndo constem no banco de dados recebem um grifo. Palavras sinalizadas com erro ortografico
sdo grifadas em vermelho, enquanto as que apresentam erros gramaticais, de estilo ou de contexto sao grifadas
em azul.

A palavra grifada pode ser corrigida da seguinte maneira:
1. Clique sobre a palavra grifada com o botao direito do mouse;
2. Sera exibido um menu com opg¢des de termos substancial a palavra;

3. Clique na palavra correta para que o texto seja corrigido corretamente.

Importante: No ambiente corporativo, um documento com erros ortogrdficos é inaceitdavel.

Observe que, além da palavra grifada corretamente, o recurso de verificacao ortografica automatica dispo-
nibiliza ainda mais trés opgdes:

e Ignorar tudo: Ignora o erro removendo o grifo em todas as ocorréncias da palavra no documento.

e  Adicionar ao diciondrio: Adiciona a palavra grifada ao banco de dados da corregdo ortografica. Desse
modo, ela passa a ser reconhecida pelo Word 2016 como correta.

o  Pesquisa Inteligente: Integra o Bing, servigo de buscas da Microsoft, ao Word 2016. Essa funcao lista
todas as entradas encontradas na internet relacionadas com a palavra digitada.

Personalizando Autocorrecao

Uma possibilidade ¢ adicionar novas palavras no Autocorre¢ao do programa Word 2016. Com este recurso,
o Word 2016 ¢ capaz de efetuar a correcdo automatica das palavras no momento em que sao digitadas. Para
isso, faca o seguinte procedimento:

1. Clique na guia Arquivo;

2. Clique em Opgaes;
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3. Selecione a guia Revisdo de Texto;
4. Clique no botao Opgaoes de Autocorregdos;
5. Clique no campo Por ¢ digite a palavra correta que fara a substituicao;
6. Clique no botdo Adicionar para que a palavra seja adicionada a lista de autocorregao;
7. Por fim, clique na palavra OK das caixas de didlogo abertas.
Opgées do Word ? ®
Geral @ Altere a maneira como o Word corrige e formata o texto. =
Exibi
Relvilsrﬁo de Texto | | Opgdes de AutoCorregdo
salvar Altere a maneira como o Word corrige & formata o texto quando vocé digita: | Opgdes de AutoCorregdo...
Idioma

Ao corrigir a ortografia nos programas do Microsoft Office
Facilidade de Acesso
Ignorar palavras em MAIUSCULAS

Avangado

Ignorar palavras que contém ndmeros
Personalizar Faixa de Opces Ignorar enderegos de arguivo e Internet
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Sinalizar palavras repetidas

Suplementos [J Sugerir com base no dicionario principal

Central de Confiabilidade Diciondrios Personalizados,..
Modos em espanhol: Somente conjugagde verbal informal ~

Modos em portugués (Brasil): | Pés-reforma ~
Ao corrigir a ortografia e a gramatica no Word

Verificar ortografia ac digitar
Verificar erros de gramdtica ao digitar
Palavras confundidas com frequéncia
Verificar gramatica e ortografia

[] Mostrar estatisticas de legibilidade

Estilo de Redagdo: | Gramatica & mais ~ Configuragdes...

Verificar Documento Movamente

Excegdes para: Documentol1s -

-

Dicionario de Sinonimos
Utilizando o Dicionario de Sinonimos € possivel encontrar palavras diferentes que possuam o mesmo sig-

nificado. Esse recurso ¢ de grande utilidade no desenvolvimento de textos, pois permite que o autor expresse
suas ideias de outra maneira, evitando que uma determinada palavra seja repetida excessivamente no docu-

mento.

Para utilizar o Dicionario de Sindnimos, faga o seguinte procedimento:

1. Selecione no documento a palavra para a qual deseja encontrar sindnimos;

2. Na guia Faixa de Opgaes, clique na opcao Diciondrio de sinénimos (Shift+F7),

3. O painel Diciondrio de Sindnimos sera exibido no lado direito da janela do Word com o resultado da
busca;

4. Ao selecionar um dos sindnimos, sera exibida uma seta a direita da palavra, ao clicarmos nela um
menu sera exibido com as seguintes opcdes:
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5.
6.

Dicionario de Sinénimos ~ %
€ | perfeito o)

4 acabado (adj.)
acabado
exato
primaroso M
inexato (antdnima) EE Inserir
4 bom (adj.) By Copiar
bom
completo
imperfeito (anténima)
bondade (palavra relacionada)
bondoso (palavra relacionada)
4 certo (adj.)

rertn

Clique em Inserir para substituir a palavra pesquisada pela palavra selecionada;

Clique em Copiar para que a palavra seja copiada para a Area de Transferéncia e possa ser inserida em

outra parte do documento, através do comando Colar (CTRL+V).

Pesquisa Inteligente

Essa ferramenta ¢ uma das grandes novidades da nova versao Word 2016. Através dela é possivel pesquisar
resultados obtidos diretamente da internet sobre qualquer palavra digitada no documento.

Para utilizar esse recurso, siga os seguintes passos:

1.

2
3.
4

Clique com o botao direito do mouse sobre a palavra que deseja pesquisar;
Clique em Pesquisa Inteligente;
Clique em um dos resultados para exibir a pesquisa no navegador da internet;

Se deseja encontrar a defini¢do correta do termo do diciondrio Oxford, clique no botao Definir.

Cabecalho e Rodapé

Um trabalho bem elaborado expde nas paginas informag¢des padrdes, tanto na parte superior (“‘cabecga” do
documento) Cabegalho, como na parte inferior (“p€” do documento) Rodapé. Como um papel timbrado de
uma empresa onde a logomarca fica na parte superior € o enderego, entre outras informagdes, ficam na parte
inferior da pagina. Nessas areas ¢ possivel adicionar textos, data, hora, elementos gréaficos, entre outros itens.

Quando inserimos o cabecalho e rodapé, € possivel configurar para que sejam iguais em todas as paginas,
ou podemos configurar para que o cabecalho e rodapé sejam diferentes. Como veremos a seguir, € possivel
também configurar que apenas a primeira pagina do documento seja diferente ou, que as paginas pares e im-
pares tenham contetidos diferentes.
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A Cigarra e a Formiga

[Gorre |

Inserindo Cabecalho e Rodapé no documento

Tanto o cabecalho quanto o rodapé podem receber textos e elementos graficos. O Word 2016 possui, ainda,
modelos predefinidos, com esquemas de cores e informagdes relevantes ao documento, como numeragao de
paginas para rapida aplicacdo ao documento. Contudo, também ¢ possivel inserir uma imagem existente no
computador ou, ainda, digitar um texto personalizado.

Para inserir cabegalho ou rodapé ao documento, faca o seguinte procedimento:

1. No grupo Cabegalho e Rodapé da guia Inserir, clique na opcao Cabecalho ou na opcao Rodapé,
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"] Cabegalha = E-[#- T Equacio -
(| Rodapé~ 4-5 | QSimbolo~

Inserido

[REHTENE Y

Em Branco

[gite agui]

Em Branco (Trés Colunas)

[gte anul o mqu] [t aqqui]

. Animaggo (Pagina impar)

Animagdo (Pagina Par)

[Cata]

@ Mais Rodapés do Office.com

[3) Editar Rodapé

|_:;.; Remover Rodapé

PH Salvar Selegdo na Galeria de Rodapés...

No menu exibido, escolha um dos modelos exibidos;
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|| Cabegalho = ’,q_‘ B -[#~ T Equagio ~

Inserido -

Em Branco

[omgite asaul|

Em Branco (Trés Colunas)

[mige agui] (i qul] |igite aqui]

Animacdo (Pagina impar}

Ao i bt 0 30 5 U doaimEnn

Animacgo (Pigina Par)

[Tl do dooemrin]

b

b @ Mais Cabegalhos do Office.com J
[ Editar Cabegalho
f;; Remover Cabegalhe
fﬁ Salvar Seleqdo na Galeria de Cabegalhos...

3. O documento ficara com o aspecto desbotado, e o cursor do texto serd posicionado automaticamente
no inicio da pagina para a inser¢ao do cabegalho, ou no final da pagina, para o rodap¢;

4. Insira as informacgdes desejadas e, para finalizar o procedimento, clique na op¢ao Fechar Cabegalho e

Rodapé, na guia Design em Ferramentas de Cabegalho e Rodapé.

O Word 2016 também permite que o contetido do cabecalho ou do rodapé seja customizado, dependendo
das necessidades do documento. Acompanhe a seguir como editar as caracteristicas do cabecalho ou do rodapé
do documento:

1. Na guia Inserir, clique na op¢do Cabeg¢alho ou na opgao Rodapé;
2. Clique em Editar Cabegalho ou Editar Rodapé;

O documento ficard com o aspecto desbotado e o cursor do texto sera posicionado automaticamente no
inicio da pagina para a edicao do cabegalho, ou no final da pagina, para o rodapé.
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Além das opcoes de ferramentas disponiveis, é possivel ainda formatar conteudo do cabecalho e do ro-
dapé, como se faz com o texto, recorrendo-se as demais guias do programa.

Excluindo Cabecalho e Rodapé

A exclusdo das informacdes de cabegalho e de rodapé do documento pode ser feita em modo de edicao,
excluindo as informag¢des manualmente, ou ainda, através da guia Inserir, faga o seguinte procedimento:

1. Na guia Inserir, clique na opcao Cabegalho ou na opcao Rodapé;
2. No menu exibido, clique em Remover Cabegalho ou Remover Rodapé.

@ Mais Rodapés do Office.com *
[2] Editar Rodapé
B( Bemover Rodapé

@ Mais Cabegalhos do Office.com »
[ Editar Cabecalho
f;q Remover Cabegalho

Numeracio de Pagina

E possivel inserir em nosso documento apenas o niimero da pagina, sem necessarlamente inserir outras
informacdes. Isso permite o controle ordenado das paginas. 1
Formatar nomero de p:-gﬂl i x

Foemato do nimero:  EEE

[ Cabegalho ~ (] netuir nimern de capibuta

[£] Rodapé -
[#] Mamero de Pagina -
Cabegalho e Rodapé

31 Adicionar Ndmeros de Pagina touneratio da pagina
- (W) Continuar 03 secho anterion
Mumere as paginas do = =
1) Inidiaf am: =

documento.

Vocé pode escolher dentre E Caehr

varias aparéncias predefinidas
ou selecionar seu préprio
formatao.

a Dé-me mais informagdes

Inserindo Numeracao de Paginas

A numeragdo da pagina é um item de grande importancia na organizacao do trabalho, que, juntamente com
o sumario, permite a rapida localizagdo de contetidos no documento. Ela pode ser posicionada em diversas
partes da pagina e ter os algarismos personalizados. Ao dividir o texto em secdes desvinculadas, € possivel,
por exemplo, que a numeragdo das paginas nio seja a mesma da numeracao real do documento. Caso a pri-
meira pagina do documento seja a folha de rosto e a segunda o sumario, sera .. necessario exibir somente na
terceira pagina a “Pagina I”. A criagdo de se¢des serd assunto do proximo capitulo deste livro.

Para inserir numerac¢ao de paginas ao documento, faca o seguinte procedimento:
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1. No grupo Cabegalho e Rodapé da guia Inserir, clique na op¢ao Numero de Pagina;

2. Em seguida, escolha a posi¢ao que o nimero ocupara na pagina e seu alinhamento;

8 Loja E‘% & Link - D [ Cabegalho - E-[2
3 Meus Supl tos - Video P> Indicadr Comentdrio D Rodape- Caixa de i EC
e EUs sUplementas Online EI._:| Referéncia Cruzada @ MNimero de Pagina - Texto - E

Simples = [# Inicio da Pagina 3

2 | Niimero sem Formatacao 1 [E FEim da Pagina 4

B Margens da Pagina b

' [/] Posicdo Atual »

ENE| Formatar Mdameros de Pagina..
Niimero sem Formatagio 2 B.; Remowver Nimeros de Pagina

Nimero sem Formatacdo 3

Com Formas

Circulo

@ Mais Nimeros de Pagina do Office.com 3

O Word 2016 utiliza como padrdo de numeracao das paginas os algarismos arabicos. Contudo ¢ possivel
também utilizar algarismos romanos e letras do alfabeto.

Acompanhe a seguir como personalizar as op¢des de numeragdo de paginas:
1. No grupo Cabecalho e Rodapé da guia Inserir, clique na op¢ao Numero de Pdgina;
2. Clique em Formatar Numeros de Pdagina;

3.Em Formato do nimero, determine o tipo do algarismo que serd utilizado;

4. Clique na opgao Incluir nimero do capitulo, se desejar que o numero do capitulo seja exibido junto
a numeracao de pagina;

5. Na se¢ao Numeragao da pagina, marque a op¢ao Continuar da se¢do anterior para continuar uma
numeracao existente, ou marque a op¢ao Iniciar, para iniciar a numeragao a partir de um niimero especifico;

6. Clique no botao OK.

Excluindo Numeracio de Paginas

A numeragdo de paginas pode ser excluida manualmente, bastando selecionar o nimero de qualquer pagina

do documento e, em seguida, pressionar a tecla <Delete>. Também ¢ possivel remover a numeracao de modo
automatico da seguinte forma:

1. Na guia Inserir, clique na op¢ao Numero de Pdgina;

2. Clique na op¢do Remover Numeros de Pdagina.
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Aula 6 e Aula 7

Na aula de hoje aprenderemos a Inserir Notas de Rodapé e Notas de Fim, também a exclui-las. Trabalha-
remos com Quebras de paginas, aprendendo a inseri-las e a exclui-las e os Indices Analitico, Remissivo e de
[lustragao.

Notas de Rodapé

Por meio das notas de rodapé e das notas de fim, ¢ possivel comentar, explicar ou fazer referéncia a dados
inseridos no texto. Recomenda-se utilizar as notas de rodapé para explicar ou comentar termos utilizados no
texto, e as notas de fim para citar fontes de pesquisa no final do documento ou da sec¢ao.

Ao inserir uma nota de rodapé ou de fim, ¢ criada uma conexdo entre o texto referenciado e o conteudo
explicativo, que exibem uma mesma marca de referéncia, geralmente um ntimero ou simbolo, utilizado tanto
depois do texto referenciado quanto antes do conteudo da nota.

O contetudo das notas pode receber formatacdo como um texto normal. Também ¢ possivel personalizar os
separadores de notas, que sao as linhas que dividem o texto do documento e o texto da nota.

Inserindo Notas de Rodapé no documento

Quando inseridas no documento, as notas de rodapé recebem uma numeracao sequencial. Ao adiciona-las,
mové-las ou exclui-las, o Word 2016 atualiza automaticamente sua numeragao. Insira uma nota de rodapé no
documento da seguinte forma:

1. Selecione o termo ou clique no paragrafo que sera referenciado na nota de rodapé;
2. Na guia Referéncias, clique na op¢ao Inserir Nota de Rodapé (Alt+Ctrl+F);
3. O cursor do texto sera deslocado para o final da pagina;

4. Insira o contetido da nota de rodapé.

Quando se trabalha com documentos extensos, pode ser necessario reiniciar a numeracao das notas de roda-
pé para cada um de seus capitulos. Nesse caso, serd necessario dividir cada capitulo do documento em segoes,
para que as notas sejam numeradas corretamente.

Caso seja necessario inserir notas de rodapé com formatos de numeros diferentes no mesmo documento,
também sera necessario dividir o documento em secoes.

Acompanhe a seguir como aplicar uma nota de rodapé personalizada ao documento:

1. Adicione quebras de se¢ao no documento da seguinte forma:

1.1. Posicione o cursor do texto onde sera feita a quebra;

1.2. No grupo Configurar Pdgina da guia Layout, clique na op¢do Quebras;

1.3. Clique na opg¢ao de quebra apropriada;

2. Selecione o termo ou clique no paragrafo que serd referenciado na nota de rodapé¢;

3. Clique no botao Inicializador de Caixa de Didlogo, no canto inferior direito do grupo de comandos
Notas de Rodapé da guia Referéncias;

4. Na caixa de didlogo Nota de Rodapé e Nota de Fim, faca o seguinte procediemento:
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4.1. Em Notas de Rodapé, determine, como a nota sera posicionada no documento;
4.2. Defina em Formato do numero o tipo de algarismo que sera utilizado;

4.3. Clique dentro da caixa de texto Marca personalizada e clique no botao Simbolo para utilizar um sim-
bolo em vez da numeragao;

4.4. Em Iniciar, determine o nimero que dard inicio as notas de rodapé;

4.5. Em Numeracdo, defina se a numeracdo das notas sera continua, se reiniciara a cada secdo do docu-
mento ou, ainda, se sera reiniciada a cada pagina;

4.6. Em Aplicar alteracoes a, defina se as configuragdes dessa caixa de didlogo se aplicardo apenas ao texto
selecionado, nas sec¢des selecionadas ou no documento todo;

4.7. Clique no botao Inserir.

Mota de Rodapé e Mota de Fim ? >

Local

O Motas de rodapé: Mo fim da pagina e

Mo fim do documento ~

Converter...

Layout de nota de rodapée

Colunas: Coincidir com o layout da secdo |~
Formato

Formato do nimero: i, i, 00, w e

Marca personalizada: I:l Simbolo...

Iniciar em: i =

Mumeracao: Continua o

Aplicar alteragoes

Aplicar alteragdes a: Mo documento inteiro e

Inserir Cancelar Aplicar

Inserindo Notas de Fim

Por padrao, as notas de fim sdo exibidas no final do texto, dentro das margens do documento. Para que seja
possivel adicioné-las em outros pontos do documento, ¢ necessario que ele seja dividido em secoes.

Para inserir uma nota de fim no documento, faga o seguinte procedimento:

1. Selecione o termo ou clique no paragrafo que sera referenciado na nota de fim;
2. Na guia Referéncias, clique na opcao Inserir Nota de Fim (Alt+Ctrl+D);
3. O cursor do texto sera deslocado para o fim do documento;

4. Insira o conteudo da nota de fim.

W

ﬁ'] Inserir Mota de Fim

AE, Préxima Nota de Rodapé -

Motas de Rodapé

il

Excluindo Notas de Rodapé e Notas de Fim

As notas de rodapé e as notas de fim podem ser excluidas da seguinte forma:
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1. Selecione no documento a marca de referéncia da nota de rodapé ou da nota de fim;

2. Em seguida, pressione a tecla Delete.

Quebras

Com as quebras, ¢ possivel delimitar o espago de uma pagina e, ainda, aplicar formatacdo em partes espe-
cificas do documento. As quebras sao meios utilizados para demarcar o limite entre o final e o inicio de uma
nova pagina possibilitando também a criacdo de estilos diferentes de formatag¢ao dentro do mesmo documento.

Para visualizd-las, siga os seguintes passos:

1. Clique na guia Pdgina Inicial, ap6s clique no grupo Pardgrafo;
2. Em seguida, clique no botao Mostrar Tudo (Ctrl+*);
Inserindo Quebras de Pagina

Durante a digitacao do texto, o Word 2016 adiciona quebras ao final de cada pagina, respeitando o limite da
margem inferior do documento. Ha também a possibilidade de inserir quebras de pagina em qualquer ponto da
pagina, for¢cando o deslocamento do cursor do texto para uma nova pagina. Caso o cursor esteja posicionado
no meio de um texto, o contetido abaixo do cursor também sera deslocado.

Para inserir quebra de paginas ao texto, faca o seguinte procedimento:
1. Posicione o cursor do texto onde serd feita a quebra de pagina;

2. Na guia Inserir, no grupo Pdginas, clique na op¢ao Quebra de Pagina.
Outra maneira de inserir uma quebra de pagina ¢ através da guia Layout. Observe:

1. Posicione o cursor do texto onde sera feita a quebra de pagina;
2. Na guia Layout, no grupo Configurar Pdagina, clique na op¢ao Quebras;

3. Em seguida, clique na op¢do Pdgina.

Inserindo Quebras de Sec¢ao

As quebras de se¢do permitem divisoes dentro do documento. Com esse recurso ¢ possivel organizar di-
ferentes estilos de formatagdao. O Word 2016 entendera cada se¢do como um documento diferente, sendo
possivel reiniciar numeragdo de paginas ou de capitulos, inserir cabecgalhos e rodapés diferentes no mesmo
documento, etc.

Para inserir uma quebra de se¢do no documento, faca o seguinte procedimento:
1. Posicione o cursor do texto onde sera feita a quebra;

2. Na guia Layout, clique na opcdo Quebras;

3. Logo em seguida, clique em uma das opg¢des disponiveis na se¢cdo Quebras de Secdo;
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'ﬁ Quebras = Recuar Espagamento

Quebras de Pagina

Pagina

Marcar o ponto em que uma pagina termina e proxima
pdgina comega.

Coluna
Indicar que o texto apas a quebra de coluna comegara na
coluna seguinte,

Disposicdo do Texto
Separar o texto ao redor dos objetos nas paginas da Web.
Por exemnplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

W [ L

Quebras de Segio

Proxima Pagina
Inserir urma quebra de segdo e iniciar a nova segdo na
pagina seguinte.

Continuo
Inserir uma quebra de segdo e iniciar a nova segdo na
mesma pagina.

Pagina Par
Inserir uma quebra de segdo & iniciar a nova segdo na
préxima pagina par.

H [ i

Pagina Impar
Inserir uma quebra de segdo e iniciar a nova segdo na
préxima pagina fmpar.

B |

3.1 Proxima Pdgina: Inicia uma nova se¢ao no documento, deslocando o contetido abaixo do
cursor do texto para a proxima pagina;

3.2 Continuo: Inicia uma nova se¢do no documento, deslocando o .contetido abaixo do cursor do texto para
o proximo paragrafo;

3.3 Pdgina Par. Inicia uma nova se¢ao no documento, deslocando o contetido abaixo do cursor do texto
para a proxima pagina par. Caso o cursor do texto esteja posicionado em uma pagina par, a proxima pagina
também o sera;

3.4 Pdgina Impar. Inicia uma nova se¢ao no documento, deslocando o contetdo abaixo do
cursor do texto para a proxima pagina impar.

Excluindo Quebras

Para excluir as quebras inseridas no documento, faga o seguinte procedimento:
1. Clique na guia Pdgina Inicial, clique no botdo Mostrar Tudo (Ctrl+*);

2. Apos clique duas vezes sobre a quebra para seleciona-la;

3. Pressione a tecla Delete.

Indices

Indices sdo responsaveis por listar cada topico, do documento juntamente com a pagina em que esté loca-
lizado. Os topicos geralmente sdo classificados em ordem alfabética e organizados em titulos de secdo. Sua
fungdo principal ¢ dar ao leitor o posicionamento dos principais elementos do documento que sera por ele
visualizado.

O Word 2016 possui trés tipos de indices que podem ser aplicados ao documento:




Curso de Informatica i Wo rd 2016

e Indice Remissivo: Lista os termos, 0os assuntos ou os nomes especificos do documento, exibindo-os
juntamente com a numeragao da pagina em que se repetem.

e Indice Analitico: Cria uma lista com os titulos do documento que correspondam a um determinado
estilo de formatacgao, exibindo-os juntamente com a numeragao de sua respectiva pagina.

e Indice de Ilustragdo: Cria uma lista através das legendas das ilustragdes do documento, classifica-as
por niimero e exibe ainda a numeragao da pagina que se encontram.

Indice Analitico

Esse modelo de indice lista os titulos do documento baseando-se em estilos de titulos aplicados ao texto.
Desse modo, 0 Word 2016 percorre o documento em busca de titulos que correspondam ao estilo determinado,
formata, aplica recuos ao texto da entrada, organiza-os por ordem de pagina e insere-os no documento como
Indice Analitico.

Marcacao de Entradas do indice Analitico

A marcacgao das entradas ou titulos do documento ¢ o procedimento que permite ao Word 2016 reconhecer
quais elementos fardo parte do indice e, também definir o posicionamento hierarquico dos elementos na lista.
Para efetuar essa marcacao, o Word 2016 disponibiliza a galeria Estilo na guia Pdgina Inicial.

Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisio Exibir Q Pesquisar
ibri - - A A . gl T U, [e=a= | A
Calibri (Corp ~ |11 A A ha - |EE|NY AaBbCeDe AaBbcede AaBbCc AaBh AssbceD Aa B
N T 5 -aex, x [~ z - A~ TNormal | T5mEsp..  Titule 1 Titule 2 Titule 3 Titule

'incel de Formatagdo
Transferéncia r1 Fonte F1 Paragrafo G AaBbCcDc AaBbCcDt AaBbCcD: AaBbCeDt AaBbCcDi AoBbCcDi
3"'2"'1"'5"‘1"'2'"3"'4"'5"'6"'7"‘ EnfaseSutil  Enfase  Enfase Int.. Forte Citagio  Citagdo In..

| AABBCCDL  AgBbCed  AaBbCcDe
Referénci.. Tiulodo.. T Paragraf...
A4 Criar um Estilo
Limpar Formatagéo

I
4 Aplicar Estilos...

Adicione marcagdo de entrada aos titulos e subtitulos do documento da seguinte maneira:

1. Selecione no documento o titulo que sera marcado como entrada do indice;

2. Na galeria Estilo, selecione um dos estilos disponiveis e clique sobre ele para aplica-lo ao titulo sele-
cionado;

3. Repita os passos anteriores com todos os titulos do documento que farao parte do indice remissivo.

Criando um indice Analitico
Ap6s aplicar um modelo de estilo a cada uma das entradas do indice, faga o seguinte procedimento:

1. Insira uma nova pagina no documento para que seja inserido o indice. Geralmente os indices sdo posi-
cionados nas primeiras paginas do documento;

2. Na guia Referéncias, clique na op¢ao Sumadrio;

3. Na lista exibida, clique em um dos modelos disponiveis;
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Argquive  Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncii
B Adicionar Texto ~ ABl M7 Inserir Nota de Fim
[ Atualizar Sumério A%‘ Préxima Mota de Rodapé
Sumdrio Inserir Nota
= de Rodapé
Interno

Sumario Automatico 1

Sumario
Titulo 1 1
Titulo 2. 1
Titulo 3 1

Sumario Automatico 2

Sumario
Titulo 1 1
Titulo 2. 1
Titulo 3 1

Sumario Manual

Sumario
Digite o titulo d il 11 X
Digite o titulo do capitulo (nivel 2) 3
Digite o thulo do capltulo (nivel 3) N
Digite o titulo do capitulo [nivel 1), 4
@ Mais Sumarios do Office.com 3

Personalizar Sumario...

E;( Remover Sumario

Formatando o Indice Analitico

Os elementos do indice analitico podem receber formatagdo normalmente. Ao seleciona-los € possivel utili-
zar ferramentas de formatagdo da Minibarra de ferramentas ou os recursos disponiveis na guia Pagina Inicial.

E possivel, ainda, formatar outras caracteristicas do indice, como o estilo utilizado ou o preenchimento da
tabulacao.

Veja a seguir:
1. Na guia Referéncias, clique na op¢do Sumadrio;

2. Em seguida, clique na opcao Personalizar Sumdrio;

Modificar estilo y )

Fropriedades
Heme: Harmal
Tipo de elila: Parhgralo
Estilo baseado em (seem estila]

0|K|K

Egtile do pardgrafo seguinte: | 7 Mormal

Formatagio
Calibi [Carpe) [Fln [=~ & s Automitico ||

2

— il Gl — _—
- — — il & = 3=

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Exernple Texto de Exemple Texto de Exemple Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemple
Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo

Fonte: I'Flﬂﬁiﬁl = Lorpd [Calbnj, ;’ﬁ ESqQuUerda
Espagamento entre linhas: Mlliplos 1,08 lin., Expage
Depais de: 8 pt, Contrale de linhas Srfis/vivvas, Estile: Mostrar na galeria de Estilos

[¥] Adicionar & galeria de Egtilos
2 Apenas neste dooumento ! Novos documentos baseados neste modelo

(o] [ cancer |
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3. Na caixa de didlogo que aparece, faga o seguinte procedimento:

Sumario

indice remissiva | Sumdrio fndicedeilustragﬁes|fndicedeautoridades

Visualizar impressdo Visualizar Web
Titulo 1 1 |+ | |Titulo1
(]
(0 L 3 Titulo 2
Mostrar nimeros de pagina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pag
Alinhar nameros de pagina a direita
FPreench. de tabulagdo: | ... B
Geral
Formatos: Do modelo E]
Mostrar niveis: P i\)
[

3.1. Marque a caixa de selecao da op¢cao Mostrar nimeros de pagina para que a numeragdo da pagina re-
ferente ao elemento citado no indice. seja exibida;

3.2. Marque a caixa de selecdo da opcao Alinhar numeros de pagina a direita para que a numeragao das
paginas seja alinhada a extrema direita da pagina;

3.3. Em Preenchimento de tabulagdo, determine o caractere que separa o titulo e a numeragao da pagina;
3.4. Em Formatos, escolha uma das op¢des disponiveis para modificar a aparéncia geral do indice;

3.5. Defina em Mostrar niveis o nimero de niveis para subtopicos que o indice possuira;

3.6. Para alterar o estilo utilizado, clique no botdo Moedificar;

3.7. A caixa de didlogo Estilo sera exibida. Selecione na lista um dos estilos disponiveis para que seja apli-
cado a entrada do indice;

Estilo ?

Selecione o estilo adequado para a entrada de indice ou
de tabela

Estilos:
sumadrio 1

1 Sumario 2 Exclu
T Sumario 3
1 Sumario 4
9 Sumario 5
T Sumario &
T Sumario 7
T Sumario 8
1 Sumario 9

Visualizacdo

+Corpo

Fonte: 10 pt, Megrito, Espaco A
Antes: 12 pt
Depois: 6 pt, Estilee Atuzlizar automaticaments, Ocultar
até que seja usado, Prioridade: 40 b

oK Fechar

3.8.0 estilo selecionado também pode ser formatado. Para isso, clique no botdo Modificar;

3.9. Na caixa de didlogo Modificar estilo, faga os ajustes que precisar;
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3.10. Clique no botdao OK desta e das demais caixas de didlogo abertas para aplicar os ajustes ao
indice do documento.

Atualizando o Indice Analitico

Os indices analiticos podem ser criados juntamente com o documento e receber incrementos, até que o tex-
to seja finalizado. Durante a finaliza¢do do documento, pode ser necessario remover capitulos ou topicos dele,
tornando o indice desatualizado. Em ambos os casos, a atualiza¢dao do indice permite que suas informagoes se
mantenham sempre atuais.

Para atualizar o indice analitico, faga o seguinte:
Realize um dos seguintes procedimentos:

1. Clique sobre o indice, logo ap6s clique no botdo Atualizar Sumério, no canto superior esquerdo do
indice analitico;

1.2 Na guia Referéncias, clique no botdo Atualizar;

2. Sera exibida a caixa de didlogo Atualizar Sumdrio com as opgdes Atualizar apenas os niimeros de pd-
gina e Atualizar o indice inteiro;

I [E - [ Atualizar Sumario...

Sumario Atualizar Sumario  ? L
[Review] Lumia 535.....

O Word esta atualizando o sumario. Selecione uma
Design das opgdes abaixo:

{Atualizar apenas os numeros de pagina

_) Atualizar o indice inteiro

Desempenho..........

Tela ..

Cadmera.......

Windows 10

Custo-beneficio

BoW oW oW oW oM NR

Tudo sobre o Lumia 535......

2.  Marque a opgao escolhida e depois clique em OK.

Excluindo o indice Analitico

Quando ndo for mais necessario, o indice analitico pode ser excluido da seguinte maneira:
1. Na guia Referéncias, no grupo Sumadrio, clique na opcao Sumadrio,

2.  Em seguida, clique na opcdo Remover Sumdrio.

Também tem outra op¢do de fazer a exclusdo diretamente no indice analitico. Para isso, siga os seguintes
passos:

1. No documento, clique sobre o indice e, em seguida, sobre o botdo Sumdrio (5%), no canto superior
esquerdo do indice analitico;

2. No menu exibido, clique sobre a opcao Remover Sumadrio.

Indice Remissivo

Através do Indice Remissivo, € possivel listar em quais paginas do documento ocorrem determinados ter-
mos, assuntos ou nomes especificos. Esse indice cria uma listagem em ordem alfabética e pode ser exibida em
colunas.




Curso de Informatica i Wo rd 2016

Ao marcar um texto como entrada do indice remissivo, o Word 2016 adiciona-lhe um campo oculto XE
(Entrada de indice Remissivo), que define o texto e 0 niimero da pagina que seré a entrada do indice. Para vi-
sualizar a Entrada de Indice Remissivo no documento, acesse a guia Pdgina Inicial e clique no botio Mostrar
Tudo (Ctri+*).

Marcacao de Entradas do indice Remissivo

Através da marcagdo das entradas, € possivel determinar quais elementos fardo .parte do indice remissivo.
E possivel, por exemplo, marcar uma tnica ocorréncia de um determinado termo em uma pagina especifica ou
fazer com que o Word 2016 marque todas as ocorréncias do termo no documento.

Efetue a marcacao de entradas do indice remissivo da seguinte forma:

1. Selecione no documento o termo, o assunto ou o nome especifico que fara parte do indice;
2. Nada guia Referéncia, clique no botdo Marcar Entrada (Alt+Shift+X);

o
Marcar entrada de indice remissivo M

indice Remissivo

Entrada principal: |(‘.a]]ist0 |

Entrada secundaria: | |

Opcdes

() Referéncia cruzada: |V€!’ |

@ Pagina atual
() Intervalo de paginas
Marcador:

Formato dos ndmeros de pagina

|:| Megrito

[ alico

Esta caixa de dialogo fica aberta para permitir a
marcacdo de miltiplas entradas de indice remissivo,

[ Marcar J [Marcartodas ] [ Cancelar

3.  Em Entrada principal, verifique se o termo desejado estd grafado corretamente;
4.  Se desejar, adicione no campo Subentrada um segundo nivel de entrada para o indice;

5. Configure as demais op¢des como desejar. Clique no botdo Marcar para adicionar a entrada atual ao
indice, ou clique no botao Marcar todas para que todas as ocorréncias do termo presentes no documento tam-
bém sejam marcadas como entradas do indice.

Criando um indice Remissivo

Depois de marcadas todas as entradas, acompanhe a seguir como inserir um indice remissivo no documen-
to:

1. Insira uma nova pagina no documento para que seja inserido o indice. Geralmente os indices sao posi-
cionados nas primeiras paginas do .documento;

2. Na guia Referéncias, clique na opcao Inserir Indice;

3. Na caixa de dialogo Indice remissivo, faga o seguinte procedimento:
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1.1. Na opcao Tipo, marque a opcao Recuado, para exibir as subentradas abaixo da entrada principal, ou
marque a op¢ao Na mesma linha, para que as subentradas sejam exibidas na mesma linha da entrada principal,

1.2. Para que o indice remissivo seja dividido em colunas, insira o valor desejado no campo Colunas;

1.3. Para que sejam adicionados caracteres separadores entre a entrada do indice e o numero da pagina,
marque a caixa de selecao da op¢ao Alinhar nimeros de pagina a direita;

1.4. Na opg¢ao Preench. de tabulagdo, escolha o caractere separador de tabulacao;
1.5. Na op¢ao Formatos, escolha uma das opgdes de layout disponiveis para aplicagao ao indice;

1.6. Clique no botao OK.

Formatando um indice Remissivo

Através das ferramentas de formatacao da Minibarra de ferramentas ou dos recursos disponiveis na guia
Pdagina Inicial, ¢ possivel aplicar diversos recursos de formatagdo ao texto do indice remissivo. E possivel
também formatar outras caracteristicas estruturais do indice ou, ainda, modificar o estilo utilizado.

Veja como, faca o seguinte procedimento:

Na guia Referéncias, clique no botao Inserir Indice;
Utilize os recursos disponiveis para alterar o modo como o indice serd exibido;

Para alterar o estilo utilizado, clique no botao Modificar

A

Sera exibida a caixa de dialogo Estilo. Selecione na lista um dos estios disponiveis para que seja
aplicado a entrada do indice;

v

O estilo selecionado também pode ser formatado. Para isso, clique no botao Modificar;

6. Na caixa de dialogo Modificar estilo, faca os ajustes que achar necessarios;

P

Maodificar estilo ﬁ )
Propriedades
Mgme:
Tipo do estilo: Paragrafo
Estilo baseado em: 11 Marmal El
Estilo para o parégrafo sequinte: 11 Marmal El
Formatacdo

Times New Roman IZ| 12 E|
B==1!

Texo de exemp. Texo de exemp. Texo de exemp. Texo de exemyp. Texo ds exzmp. Texo
de mxmemn Taxio de exemp Taxio dr sxems Taxio de sxems Taxso de examp Texso d=
axamn Tewo de exemn Texo de exempn Taxo e exemn Texo dr axemn

(il
i
(I
Wi | &
T
i
w P

Mormal + Recuo: A esquerda: 0 cm, Deslocamento: 0,42 cm, Atualizar
autormaticamente

I o o Atualizar automaticaments I

( [ OK ] [ Cancelar ]

-

7. Clique no botdao OK para aplicar os ajustes ao indice.
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Atualizando um indice Remissivo

O indice remissivo deve ser atualizado sempre que ocorrerem modificagdes no documento que alterem a
numeragao das paginas do indice ou sempre que novos elementos forem marcados como entrada. Atualize o
indice remissivo da seguinte maneira:

1. Clique sobre o indice para seleciond-lo;

2. Na guia Referéncias, clique no botio Atualizar Indice.

Excluindo o indice Remissivo

O indice remissivo pode ser excluido parcialmente, removendo entradas especificas do documento, ou to-
talmente, porém mantendo as entradas intactas.

Para excluir apenas parle do indice, faca o seguinte procedimento:

1. Para visualizar a entrada de indice remissivo no documento, acesse a guia Pdgina Inicial e clique em
Mostrar Tudo (Ctrl+%);

2. Exclua no documento as marcagdes de entrada do indice remissivo que julgar necessario;

3. Em seguida, clique em Atualizar Indice, localizado na guia Referéncias.

Também ¢ possivel excluir apenas o indice remissivo, preservando as marcagdes caso seja necessario re-
cria-lo futuramente. Neste caso, faca a selecdo do indice no documento, em seguida, pressione a tecla Delete.

indice de Iustracio

A criacao de um Indice de Ilustragcdo se faz necessaria para que imagens, planilhas, graficos ou tabelas
existentes em documentos extensos sejam localizadas facilmente.

Esse ¢ um recurso bastante utilizado em trabalhos académicos. Para que as ilustragdes sejam elencadas em
sequéncia correta no indice, faz-se necessaria a criacao .de legendas.

Inserindo Legenda

Através da utilizagdo de legendas, o Word 2016 ¢ capaz de organizar as ilustragdes .de maneira sequencial
no indice. Ou seja, as legendas possuem a mesma fun¢ao das marcacdes de entrada dos indices remissivo ou
analitico.

Adicione legendas a imagem da seguinte maneira:

1. Selecione no documento a ilustracdo que recebera a legenda;
2. Na guia Referéncias, no grupo Legendas, clique no botao Inserir Legenda;

3. A caixa de didlogo Legenda sera exibida,
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Legenda 2 S’U
Legenda:
|Figura 1 |
Dpries
Ratulo: |Fi|;|ura
Posicdn: |.ﬁ.l:|ai:<|:| do item selecionado Ej

[] Excluir rékula da legenda

Movao Ratula, . Exccluir Rokulo
Aukolegenda. ., [ Ik l[ Cancelar ]

4. No campo Legenda, sera exibido um texto de identificacdo da ilustracao.
Substitua-o ou modifique-o, se desejar;

5. Em Rétulo, classifique a ilustragdo como Equacdo, Figura ou Tabela;

6. Em Posi¢do, ajuste o alinhamento da legenda em relacdo a ilustragao;

7. Clique no botdo OK.

Criando um indice de Ilustracao

O Word 2016 cria o Indice de Ilustragdo baseando-se no rétulo que foi aplicado a cada ilustragdo do do-
cumento. Desse modo, sera possivel criar listas de figuras, de tabelas ou de equagdes, bastando determinar
durante a criagdo do indice o tipo de ilustracdo que sera referenciada.

Para criar uma lista de figuras, faca seguinte procedimento:

1. Posicione o cursor do texto no documento, em que serd inserido o indice de ilustracdo;
2. Na guia Referéncias, clique em Inserir Indice de Ilustragoes;

3. Marque a caixa de selecao da opcdo Mostrar nimeros de pagina para que a numeragdo da pagina re-
ferente a ilustragdo citada no indice seja exibida;

4. Marque a caixa de sele¢do da opcdo Alinhar nimeros de pagina a direita para que a numeragao das
paginas seja alinhada a extrema direita da pagina;

5.  Em Preench. de tabulagdo, determine o caractere que separa o titulo e a numeracao da pagina;
6. Em Formatos, escolha uma das opgdes disponiveis para modificar a aparéncia geral do indice;

7. Selecione em Nome da legenda a opgao Figura para que o Word 2016 ignore legendas de tabelas ou
equacoes;

8. Marque a caixa de selecdo da op¢ao Incluir nome e niimero para que seja exibido o texto padrdo de
identificacdo da ilustragdo, juntamente com sua numeragao ordinal;

9. Clique no botao OK.
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Formatando o indice de Ilustracao

A formatagdo do texto de um indice de ilustragcdo segue os mesmos principios aplicados ao texto normal,
sendo possivel utilizar as op¢des disponiveis na Minibarra de ferramentas ou através dos recursos disponi-
veis na guia Pagina Inicial. E possivel também formatar caracteristicas estruturais do indice.

Veja como:

1. Clique sobre o indice para seleciona-lo;

2. Na guia Referéncias, clique em Inserir Indice de Ilustracées;

3. A caixa de didlogo Indice de Ilustracées sera exibida;

4. Em Preench. de tabulagdo, selecione o caractere que separa o titulo e a numeracao da pagina;
5. Escolha em Formatos uma das opg¢des de layout disponiveis para aplicacao ao indice;

6. Clique no botao OK.

Atualizando o indice de Ilustracao

A atualizacdo do indice deve ser efetuada sempre que uma nova ilustracao ¢ inserida, removida ou reposi-
cionada no documento. Sempre que for necessario editar uma legenda, também ¢ necessario que o indice seja
atualizado.

Faca o seguinte procedimento:

1. Clique sobre o indice para seleciona-lo;
Na guia Referéncias, clique na op¢ao Atualizar Tabela,

Sera exibida a caixa de didlogo Atualizar indice de ilustragaoes,

el

Marque uma das opg¢des disponiveis e depois clique no botdo OK.

Excluindo o indice de Ilustracao

Por basear-se nas informacdes da legenda das ilustragdes para sua criagdo, o indice de ilustragdao pode ser
criado ou removido do documento facilmente. Para exclui-lo, faca sua sele¢do e, em seguida, pressione a tecla
Delete.
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Aula 8

Na aula de hoje aprenderemos a trabalhar com os elementos graficos, que na realidade sdo imagens que
inserimos no documento. Aprenderemos como formatar as imagens e inserir formas.

Trabalhando com Elementos Graficos

O programa Word disponibiliza a inser¢ao de imagens em qualquer posicdo do documento, com isso, as
imagens nos ajudam a dividir o texto, passar informacdes de forma ilustrativa e, dependendo do tipo de docu-
mento, dar significados como por exemplo: a imagem ilustrativa ou sinalizagao.

Esta nova versdo do Word conta com mecanismos de busca online que possibilitam utilizar imagens de
diversos repositorios da Internet, inclusive das redes sociais. O programa dispde ainda de uma série de ferra-
mentas que dispensa o uso de programas auxiliares para a edi¢do das imagens.

Inserindo Imagem

O Word 2016 permite trabalhar com uma grande variedade de formatos de arquivos de imagem. E possi-
vel utilizar desde os formatos mais comuns, como JPEG, GIF ou BITMAP, até formatos especificos, como
PostScript Encapsulado ou arquivos PICT do Macintosh. A guia Inserir da Faixa de Opgdes possui no grupo
Ilustragdes botdes que possibilitam inserir imagens do proprio computador ou, ainda, efetuar pesquisas por
imagens disponiveis na Internet.

Inserindo uma Imagem do Arquivo

O Word 2016 permite que seja inserida no documento uma imagem do arquivo que esteja armazenada no
proprio computador onde o texto esta sendo desenvolvido, que esteja armazenada em um computador da rede,
ou ainda em um dispositivo de armazenamento removivel, como um Pen drive por exemplo.

Para inserir uma imagem no arquivo, faga o seguinte procedimento:

1. Posicione o cursor do texto onde a imagem devera ser inserida;
2. Na guia Inserir, clique na opgao Imagens;
3. Na caixa de dialogo Inserir Imagem, localize a imagem que deseja inserir e selecione-a;

4.  Clique no botdo Inserir para que a imagem seja incorporada ao documento
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Inserindo Imagens Online

E possivel pesquisar imagens semelhantes ao antigo estilo Clip-Art, de versdes anteriores do Word ou ainda
imagens, fotos e ilustragdes isentas de royalties por meio do Bing, servico de buscas online da Microsoft. E
possivel ainda inserir imagens -de servicos web, como Facebook, Flickr, do OneDrive entre outros sites.

Para inserir um arquivo do banco de imagens online do Word 2016, faga o seguinte procedimento:
1. Posicione o cursor do texto onde a imagem serd inserida;
2. Na guia Inserir, clique na opcao Imagens Online;

3. Nacaixa de didlogo Inserir Imagens, digite no campo Pesquisa de Imagens do Bing o tipo de imagem
que deseja localizar, depois clique no botdo Pesquisar;

4. O resultado da busca sera exibido;

(© Resultados de Pesquisa

[ sing ~ hatureza x o

Tamanho~ Tipo~ Cor~ Layout~  Somente Creative Commons~  Limpar filtros

Estes resultados estdo marcados com licengas Creative Commons. Examine as licengas para garantir que vocé estd em
conformidade.

Exibir Todos os Resultados X V]

Vocé é responsivel por respeitar os direitos dos outros, incluindo direitos autorais. Saiba mais aqui. Cancelar

5. Selecione uma ou mais imagens que desejar e clique no botdo Inserir.

Formatando a Imagem

O Word 2016 possibilita que sejam inseridos diversos tipos de imagens no documento, porém nem sempre
o elemento possui as caracteristicas desejadas para que se encaixe corretamente ao corpo do texto. Através
da formatacdo, é possivel ajustar diversas caracteristicas da imagem. Ao ser selecionada, serdo exibidas algas
ao redor da imagem que auxiliardo nesse processo, além do botdo opgdes de layout. Esse programa também
dispde ainda de um conjunto de ferramentas com recursos que vao do simples redimensionamento da imagem
a aplicacdo de efeitos estilisticos de grande apelo visual. Quando uma imagem for selecionada no documento,
a Faixa de Opg¢des exibe a guia Formatar com seus recursos de formatacao.

Redimensionando uma imagem

As imagens ¢ os demais elementos graficos podem ser redimensionada de diversas maneiras, tanto em
relacdo as bordas ou as margens da pagina, como a outros elementos. Ao arrastar uma imagem sobre o docu-
mento, automaticamente o texto se move, ajustando-se ao redor do elemento grafico. O software possui ainda
as guias de alinhamento, que sdo exibidas sempre que uma imagem ¢ alinhada em relagdo aos paragrafos do
documento.

Veja a seguir as opc¢oes de alinhamento disponiveis no Word 2016:
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1. Selecione a imagem que serd alinhada;

2.  Em Ferramentas de imagem, clique em Formatar;

3. Clique em Alinhar e realize um dos procedimentos seguintes;

3.1 Para que as opgdes de alinhamento se apliquem a margem da pagina, clique em Alinhar a Pagina;
3.2 Para aplicar as opcdes de alinhamento ao paragrafo, clique em Alinhar a Margem;

3.3 Alinhe a imagem horizontalmente na pagina clicando nas opg¢oes: Alinhar a Esquerda, Centralizar
ou Alinhar a Direita,

3.4 Para alinhar a imagem verticalmente na pagina, clique nas opg¢des: .

Alinhar Parte Superior, Alinhar ao Meio ou Alinhar Parte Inferior.

O Word 2016 conta também com recursos capazes de ajustar a disposi¢do da imagem na pagina. Assim, o
texto sera disposto ao redor da imagem automaticamente, tornando o layout do documento mais agradéavel.
Para ajustar a disposi¢cdo da imagem na pagina, faga o seguinte procedimento:

1. Selecione a imagem;
2. Em Ferramentas de Imagem, clique na guia Formatar;

3. Clique em Posicdo e escolha uma das opcdes disponiveis;

Layout [ X

Posicdo  Disposicdo do Texte  Tamanho

Disposicdo do texto

Alinnado com o texto Quadrado Comprimido Através Superior e inferior
gt-ra'; do te;c-lo Ha 'r-rente do texto

Quebrar texto automaticamente
Ambos os lados Apenas esquerdo Apenas direito Apenas 0 maior
Distdncia do texto

Superior 0 cm Esquerda |0,32 em

alr
ap ap

Inferior  Ocm Direita 0,32 cm

0K




Curso de Informatica i Wo rd 2016

Ferramentas de Imagem

Farmatar Q Pesg

o

Posicdo Quebra de Texto Avangar R
o Automatica - 2

Alinhada com o Texto Z
F E|

(]

Com Disposigdo do Texto
g [ms] (]

(] [mg] [ms]

H Mais Opgdes de Layout...

4. Para aplicar um ajuste fino ao posicionamento da imagem, clique na op¢ao Posig¢do e, logo apos, em
Mais Opgaes de Layout,

5. Na caixa de didlogo Layout, faca os ajustes necessario;

6. Em seguida, clique em OK.

Movendo imagem

Quando inserimos uma imagem em um documento do programa Word 2016, este interpreta que a imagem
faz parte do mesmo posicionamento do texto, ou seja, a mesma “camada” do texto.

Para conseguirmos mover a imagem de lugar, basta clicar sobre a imagem e com o botdo do mouse pres-
sionado arrasta-la até a nova posicao. Perceba que a imagem obedecera ao alinhamento do texto e, para mudar
essa imagem de lugar sem ter ligagdo com o texto, ¢ necessario trabalhar com o recurso Quebra de Texto
Automadtica. Através dele € possivel determinar como o texto sera disposto ao redor da imagem selecionada.

Veja como utilizar esse recurso:

1. Selecione a imagem que sera ajustada;
2. Em Ferramentas de Imagem, clique na guia Formatar;

3. Clique em Quebra de Texto Automatica ¢ escolha uma das opgdes disponiveis;
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Ferramentas de Imagem

Formatar Q Pesquisar

Rl

Posicdo Cluebra de Texto Avancar Recuar Painel de |
= Automatica = @ @ Selecdo

A Alinhado com o Texto

Cuadrado

lusta
Através
Superior e Inferior

Atras do Texto

I R 10 13

Em Frente ao Texto

)

Editar pontos da disposigdco do texto
Mowver com Texto

Corrigir Posigdo na Pagina

Mais Opgdes de Layout...

Definir como Layout Padrio

4. Para personalizar, clique em Mais Opg¢oes de Layout;

5. Faga os ajustes necessarios e clique no botdo OK.

Ajustando Imagem

Ao inserir uma imagem no documento, diversos ajustes de qualidade podem ser aplicados. Por meio da
guia Formatar, no grupo Ajustar ¢ possivel configurar os valores de brilho, contraste, aplicar efeitos predefi-
nidos entre outras configuragdes.

Para aplicar os ajustes de imagem disponiveis, faga o seguinte procedimento:

1. Clique sobre a imagem que recebera os ajustes;
2.  Em Ferramentas de Imagem, clique na guia Formatar;
3. No grupo Ajustar, execute um ou mais dos seguintes procedimentos:

3.1. Brilho: Clique no botdo Brilho ¢ escolha uma entre as opgdes disponiveis para aplicar o efeito de
brilho a imagem;

3.2. Contraste: Clique no botdo Contraste ¢ escolha uma entre as opgoes disponiveis para ajustar o con-
traste da imagem,;

3.3. Recolorir: Permite aplicar efeitos predefinidos a imagem selecionada;

3.4. Compactar Imagens: Possibilita compactar o tamanho da imagem, de maneira que ela ocupe menos
espacgo no tamanho total do documento;

3.5. Redefinir Imagem: Descarta todas as alteracdes realizadas na imagem.
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Ajustando Sombra

Entre os varios ajustes de imagens disponiveis no Word 2016 € possivel aplicar efeitos de sombreamento a
imagem, contribuindo positivamente com ao aspecto visual da mesma.

. Para aplicar efeitos de sombreamento a uma imagem no Word 2016, proceda da seguinte forma:

I. Selecione a imagem que recebera o efeito de sombreamento;
2.  Em Ferramentas de Imagem, clique na guia Formatar;
3. Clique no botdo Efeitos de Sombra;

4. Posicione o cursor do mouse sobre os modelos de efeitos de sombra disponiveis para obter a visuali-
7agao;

5. Sedesejar aplicar cor a sombra, clique no botdo Cor de Sombra e escolha uma cor de sua preferéncia.

Adicionando Bordas

As bordas sdo linhas personalizaveis que podem ser aplicadas ao redor de uma imagem, como a moldara de
um porta-retratos. E possivel encontrar nessa nova versio do Word diversos estilos com bordas predefinidas
que podem ser aplicadas a imagem com apenas um clique, assim como ferramentas que possibilitam formatar
as bordas ou, ainda, criar bordas personalizadas.

Acompanhe a seguir como criar uma borda personalizada:
1. Selecione a imagem que recebera a borda;

2. Em Ferramentas de Imagem, clique na guia Formatar;

Ferramentas de Imagem

Formatar

E Borda de lmagem = |
Cores do Tema

Cores Padrao
| N | EEEERN

Sem Contorno
wd Mais Cores de Contorno...
= Espessura ¥

== Tragos »

3. Logo apo6s clique em Borda de Imagem;

4. Escolha em Cores do Tema ou Cores Padrdo a cor de preenchimento das linhas da borda. Para esco-
lher uma cor personalizada, clique em Mais Cores de Contorno,

5. Clique no botdo Espessura para modificar a espessura das linhas da borda e escolha uma das predefi-
ni¢des, ou clique em Mais Linhas, para definir um valor especifico;
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ir'.i Mais Cores de Contorno...
= Espessura b ept
== Tragos b lapt
% pt
1pt
1% pt
2V pt
Ipt
4% pt

& pt
== Mais Linhas...

6. Em Tragos, escolha um dos padrdes de tracado disponivel ou clique em Mais Linhas, para acessar as
as opgoes avangadas.

ir'.i Mais Cores de Contorne...

= Espessura 3

Cortando e Redimensionando Imagem

As opcdes de corte e redimensionamento possibilitam que a imagem se ajuste corretamente ao layout do
documento. O grupo Tamanho das Ferramentas de Imagem possui recursos que permitem remove partes in-
desejaveis da imagem ou, ainda, efetuar cortes em um formato especifico ou propor¢ao determinada. Com o
redimensionamento € possivel fazer a amplia¢ao ou a redugdo proporcional da imagem.

Para cortar uma imagem, faga o seguinte procedimento:

1. Selecione a imagem que sera cortada;

2. Em Ferramentas de Imagem, clique em Cortar;

3. Algas serdo exibidas ao redor da imagem. Arraste-as com o botdo esquerdo do mouse;
4

Em seguida, clique novamente em Cortar para finalizar a operagao.

O Word 2016 permite também que uma imagem seja esticada, encolhida ou, ainda, redimensionada pro-
porcionalmente. Esses ajustes podem ser feitos com o auxilio do mouse ou através dos controles do grupo
Tamanho da guia Formatar em Ferramentas de imagem.

Para redimensionar uma imagem manualmente, faca o seguinte:
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1. Selecione a imagem;

2. Posicione o cursor sobre uma das al¢as de dimensionamento, clique e arraste o mouse com o botao
esquerdo pressionado;

3. Asalgas de dimensionamento centrais permitem esticar ou encolher a imagem; as alcas laterais possi-
bilitam redimensiond-la proporcionalmente.

| Compartilhar E‘ = Compartilhar |-,,,_—|

=t o - T .
A ¥
B -F' 5__” 4edem . ] 3__” 464cm
ol - | .
Cortar — - =
M8 o B62cm Cortar = g60em -
=
Tamanhao Gl A Tamanha PR
Largura da Forma Altura da Forma
ﬁ'tEfar a largura da forma ou Alterar a altura da forma ou
imagem. imagem.

Através da guia Formatar em Ferramentas de Imagem, ¢ possivel redimensionar a imagem adicionando
valores aos campos Altura ¢ Largura.

O redimensionamento da imagem também pode ser feito com base em um percentual do tamanho total da
imagem. Faga o seguinte procedimento:

1. Clique na imagem sera redimensionada;
2.  Em Ferramentas de Imagem, clique na guia Formatar;

3. Clique no botao Inicializador de Caixa de Didlogo, no canto inferior direito do grupo de comandos
Tamanho;

4. Em Escala, adicione os percentuais de Altura ¢ Largura para redimensionar a imagem;

5.  Em seguida, clique no botao OK.

Girando Imagem

E possivel girar a imagem inserida, pressionado a Al¢a de Rotacdo, a imagem gira em torno do seu proprio
centro.

Para girar com qualquer outro angulo no Word 2016, faga o seguinte procedimento:
1. Clique na imagem que sera girada;
2. Clique e arraste a alga de rotagdo na direcao desejada;

3. Para girar com prescisdo, mantenha a tecla Shift do teclado pressionada.
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Curso de Informatica

Na aula de hoje aprenderemos a Inserir, Formatar Formas, Adicionar, formatar Elementos SmartArt, Inserir

e Formatar Graficos.

Inserindo Forma

S

O Word 2016 lhe permite alterar as formas conforme a sua necessidade. Vocé pode alterar a cor, o tamanho,
o estilo, a posicdo e inclusive dentro dela. Vocé também pode adicionar uma variedade de formas e icones no
seu documento, incluindo setas, formas geométricas, estrelas e fluxograma, entre outros.

Cada uma destas formas tem uma fun¢do que pode melhorar a aparéncia, a leitura e compreensao do do-

cumento.

Para inserir uma forma, faga o seguinte procedimento:

1. Na guia Inserir, clique em Formas,
2. Depois clique em uma das formas disponiveis;
Arquivo  Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir 7 Diga
B Folha de Rosto - == [ =] *] ) Formas~ yf Grafico & = | i Link ~ + [ Cabe
[7] Pagina em Branco j A0 ’zﬁ Formas Usadas Recentemente - ﬁj' [* indicador i ] 2 Roda
== Quebra de Pagina Tat:ela Imagenslgﬂﬁ:ss ENNOCOA L LD (g |Bes= ;:T:; ~[f Referéncia Cruzada Rl (=] Nam
Paginas Tabelas R A S 3 - 4 s Midia Links Comentdrios = Cabeg
L 3 -1 . Setas Largas E.t Bt oF s v @, [ U & SR v O < s L
2Eo @ eLP RIS
i E3uwndNpDsBbRdn
o h$p M
-:* > Nova Tela de Desenho
3.  Em seguida, posicione o cursor do mouse onde a forma sera inserida no documento;
4. Clique e arraste o mouse com o botdo esquerdo pressionado para desenhd-la;
5. Solte o botao do mouse para que a forma seja finalizada.
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car modifica¢des a forma de modo que ela se ajuste as necessidades do documento. Tamanho, cor do preen-
chimento, bordas, efeitos estilisticos e uma série dos outros recursos podem ser aplicados através das Ferra-
mentas de Desenho da guia Formatar.

Os comandos para formatar formas sao:

e Editar Forma: Permite substituir a forma, ou, ainda editar seus pontos, convertendo-a em uma forma
livre.

e Preenchimento da Forma: Permite preencher a forma selecionada com uma cor so6lida, gradiente,
imagem ou textura.

e Galeria Estilos de Forma: Possibilita adicionar um estilo visual a forma. Os estilos possuem uma
combinagdo de cores, linhas e efeitos para modificar a aparéncia da forma.

e Contorno da forma: Permite ajustar a cor, a espessura e o estilo da linha do contorno da forma.
o [Efeitos de Forma: Aplica efeitos visuais a forma, como sombra, brilho, reflexo, etc.

Para formatar as caracteristicas principais de uma forma, faga o seguinte procedimento:

1. Selecione a forma;
2. Clique na guia Formatar, em Ferramentas de Desenho;
3. Na guia Formatar, faga os seguintes ajustes:

3.1. Para modificar a forma atual, clique no botdo Editar Forma. 1.ogo apds, escolha em Alterar Forma a
opcao desejada;

3.2. Para modificar a cor do preenchimento, clique no botao Preenchimento de Forma,
3.3. Clique no botao Efeitos de forma ¢ escolha uma das opg¢des disponiveis;

3.4. Para aplicar um conjunto completo de elementos de formatagao a forma, clique em uma das op¢des da
Galeria de Forma.

Adicionando Elementos SmartArt

Os elementos SmartArt sdo uma excelente op¢ao para comunicar visualmente diversos tipos de informa-
coes. O Word 2016 conta com uma diversidade de modelos, como listas graficas, diagramas de processos e
organogramas, entre outras opcoes que possibilitam ilustrar diversos tipos de dados.

Acompanhe a seguir como inserir um elemento SmartArt no documento:
1. Posicione o cursor do texto onde o elemento SmartArt sera inserido;
2. Na guia Inserir, clique no botdo SmartArt;

3. Serd exibida a caixa de didlogo Escolher Elemento Grdfico SmartArt,
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4. Escolha uma categoria especifica ou clique em Tudo para visualizar a lista completa de elementos
SmartArt,

5. Selecione o elemento desejado e clique no botiao OK;

6. Para adicionar texto ao elemento, execute um dos seguintes passos:

6.1 Clique nas caixas de texto do elemento SmartArt e digite seu contetudo;

6.2 Selecione um dos marcadores do Painel de Texto e digite seu conteudo.

6.3 Caso esse painel ndo esteja visivel, clique na guia Design em Ferramentas de SmartArt.

7. Para finalizar, feche o Painel de Texto ¢ clique fora do elemento SmartArt;

Formatando Elementos SmartArt

O Word 2016 dispde das guias Design e Layout para auxiliar na formatacdo dos elementos SmartArt. Am-
bas fazem parte das Ferramentas de SmartArt e sdo exibidas sempre que o elemento SmartArt ¢ selecionado.
A guia Design possui recursos que possibilitam alterar a aparéncia global do elemento SmartArt. E possivel,
por exemplo, adicionar mais formas ao elemento ou substituir o Iayout do objeto, o esquema de cores e, tam-
bém aplicar um estilo de SmartArt predefinido, entre outros. Veja a seguir o que ¢ possivel formatar em cada
um dos grupos de ferramentas da guia Design:

e Criar Grafico: Permite inserir formas adicionais ao elemento, adicionar marcadores ao quadro de
texto, exibir de texto para editar o contetdo das caixas de texto e, ainda, alterar o posicionamento das formas.

e Layouts: Disponibiliza op¢des de Layout que modificam o posicionamento das formas do elemento
SmartArt.

e [Estilos de SmartArt: Possibilita modificar as cores das formas do SmartArt ou, ainda, escolher um
estilo predefinido da galeria.

e Redefinir: Permite descartar todas as modificagdes aplicadas ao elemento SmartArt.

Através dos recursos da guia Formatar ¢ possivel aplicar ajustes a cada um dos elementos do objeto Smar-
tArt. Essa guia possui grupos de ferramentas capazes de ajustar as seguintes caracteristicas:

e Formas: Permite alterar o formato dos elementos do objeto SmartArt e aumentar ou diminuir seu
tamanho.

e [Estilos de Forma: Além da opcao de aplicar estilos predefinidos ao elemento selecionado, esse grupo
permite personalizar o contorno, o preenchimento da forma e, também aplicar efeitos, como sombra, brilho e
reflexo.

e Estilos de WordArt: Possui recursos que possibilitam aplicar estilos predefinidos ao texto do elemen-
to, ajustar de modo individual o preenchimento, o contorno e, também aplicar efeitos ao texto, como sombra,
brilho e reflexo.

e Organizar: Possibilita ajustar o elemento SmartArt em relacdo a pagina do documento e seu alinha-
mento com o contetido.

e Tamanho: Permite ajustar o tamanho do objeto SmartArt ou, se desejar, cada elemento individual-
mente.
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Além das opg¢des de formatagdo citadas, também ¢ possivel ajustar diversas caracteristicas dos textos do
elemento SmartArt através das ferramentas da guia Pdagina Inicial, como ¢ feito nos textos de paragrafo.

Inserindo Graficos

Os graficos possibilitam que uma informacdo numérica seja representada a partir de ilustragdes; desse
modo, torna-se mais simples e agradavel a compreensao dos dados.

O Word 2016 disponibiliza dez modelos de graficos para diversos tipos de aplicacdo. O tipo da informacdo
¢ que definira o modelo de grafico que melhor representara os dados. Caso o computador nao possua o Excel
2016 instalado, ndo seré possivel desfrutar todos os recursos de criacao e formatacao disponiveis no Microsoft
Office 2016. Nesse caso, o0 Word 2016 disponibiliza para a criacdo do grafico o Microsoft Graph, que possui
apenas os recursos basicos de criacdo e formatacgao.

Para criar um grafico no documento, faca o seguinte procedimento:
1. Posicione o cursor do texto onde o grafico devera ser inserido;

2. Na guia Inserir, clique na opcao Grdfico;

Inserir Grafico ? x

™ Recente
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Mapa | 1" Cas [ R ——
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Superficie

Radar

Mapa de Arvore

Explosdo Solar

Histograma

Caixa e Caixa Estreita

Cascata

Funil

FIEEFoAXBEESMNe T E

Combinagie

Cancelar

3. Na coluna da esquerda, selecione o tipo de grafico e, na coluna da direita, uma das variagdes disponi-
veis.

4. Clique no botao OK;

5. O modelo selecionado sera exibido no documento, contendo valores aleatorios, juntamente com uma
planilha;

5. Para adicionar informagdes ao grafico, selecione as células da planilha e digite os valores que desejar.
O gréfico se atualiza conforme os dados sdo inseridos na planilha.
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Formatando Graficos

As ferramentas de formatacdo do Word 2016 permitem ajustar os graficos as necessidades do documento,
dando-lhes um aspecto profissional, ajustando-os ao .esquema de cores do documento ou, ainda, enfatizando
informacgdes importantes.

Sao diversos os modos de formatagdo disponiveis. Ao selecionar o gréfico, serdo exibidos a sua direita
botdes com diversas opgdes de ajuste.

A guia Design em Ferramentas de Grdfico disponibiliza ferramentas que possibilitam alterar a aparéncia
global do grafico. E possivel, por exemplo, adicionar elementos ao grafico, substituir seu layout, editar seus
dados e, também modificar o tipo de grafico utilizado.

Essa guia possui os seguintes grupos de ferramentas:

e Layout de Grafico: Permite que elementos como legendas, rotulos de dados sejam ajustados ao grafi-
co e que o layout utilizado seja substituido.

« Estilos de Grafico: Disponibiliza op¢des de personalizacao das cores e estilo do gréfico.

e Dados: Possui ferramentas de edi¢do dos dados do grafico. « Tipo: Permite escolher um tipo diferente
de grafico.

As ferramentas da guia Formatar permitem aplicar ajustes a elementos especificos do grafico. Essa guia
possui grupos de ferramentas capazes de ajustar as seguintes caracteristicas:

e Selecido Atual: Dispde de ferramentas para selecionar partes do grafico.
e Inserir Formas: Dispde de ferramentas para insercao de formas e caixas de texto no grafico.

e Estilos de Forma: Possui uma galeria com estilos predefinidos que podem ser aplicados rapidamente
ao grafico ou elemento selecionado; esse grupo também permite personalizar o contorno, o preenchimento do
grafico e aplicar efeitos, como sombra, brilho e reflexo.

e Estilos de WordArt: Disponibiliza ferramentas que aplicam estilos predefinidos ao texto do grafico;
permite ainda ajustar de modo individual o preenchimento, o contorno e a aplicag@o de efeitos ao texto, como
sombra, brilho e reflexo.

e Organizar: Possui ferramentas de ajuste do grafico em relagdo a pagina do documento e.também seu
alinhamento com o contetido do documento.

e Tamanho: Permite ajustar altura e largura do grafico.

O Word 2016 disponibiliza inimeras opc¢des de formatacdo que possibilitam criar graficos profissionais e
requintados. Cabe ao usudrio determinar as caracteristicas que deseja ressaltar.

Titulo do Grafico Titulo do Gréfico
100%

Linhas de Grade PrincipaisE

Categoriza 1 Categona2 Categoria 3 Categoriz 4

Wiérel WSéez MEéied
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Criando Instantaneos

Este recurso adiciona ao documento uma “fotografia” instantanea das janelas dos programas que estdo em
execucao ou partes especificas da area de trabalho do computador. Os instantdneos podem ser utilizados para
criar tutoriais ou manuais descritivos. Veja como adicionar um instantaneo ao documento do Word 2016:

1. Posicione o cursor do texto onde o instantaneo devera ser inserido;
2. Na guia Inserir ¢ clique no botdo Instantaneo;

3. Em seguida, execute um dos seguintes procedimentos:

Data e hora ? *

Formatos disponiveis: Idioma:
Portugués (Brasil) E|

terca-feira, 3 de julho de 2018
3 de julho de 2018

'A_] E - [~ T equagie - 03/0718
| —— q = %

. €1 Simbolo - gﬂﬁj};m
Caixa de | H
Texo - M- D_’_r.DT.ZUlﬂ
: 3 jul. 18
Texto Simbolos ~ 1103.07.18

Data & Hora _julhn de 18

jul-18

Adicione a data ou hora atual 03/07/2018 15:07

PR TT 03/07/2018 15:07:34
307

3:07:34

1507

15:07:34

] Atualizar automaticamente

Definir como Padrio Cancelar
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3.1. Para obter o instantaneo de uma janela inteira, clique em uma das miniaturas de aplicativos abertos na
galeria Janelas Disponiveis;

3.2. Para criar o instantdneo de uma area especifica da tela do computador, clique no botao Recorte de
Tela, aguarde o cursor do mouse se tornar uma cruz ¢ a area de trabalho ficar esmaecida. Em seguida, clique e
arraste o mouse com o botdo esquerdo pressionado para delimitar a area desejada;

Letra Caprtular 7 *
Posicio
w—— w [} =
I ra— E

Henhuma Capitular  Na margem

Opcdes
Eonte:
Open Sans|
Altura da letra: 3

1
o I{ |

Distdncia do tegto: |0 om
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Aula 10

Na aula de hoje, aprenderemos a Inserir Data e Hora, Letras Capitulares e formata-las, Plano de Fundo da
Pégina, Bordas, Marca D’ agua, Inserir e Formatar o WordArt.

Inserindo Data e Hora

E possivel adicionar informacdes de data e hora em qualquer ponto do documento do Word 2016. Essa
informacao pode ser estatica ou atualizar-se sempre que o documento ¢ aberto ou impresso.

Para inserir Data ¢ Hora no documento, faga o seguinte procedimento:

1. Posicione o cursor do texto onde as informag¢des de data e hora serdo inseridas;

2. No grupo Texto da guia Inserir, clique na op¢ao Data ¢ Hora;

Letra Capitular

As letras capitulares permitem destacar o inicio de pardgrafos ou capitulos do documento. Esse recurso des-
taca uma ou mais letras, aumentando seu tamanho em relag@o ao restante do documento. As letras capitulares
geralmente ocupam o espago de duas ou mais linhas, sendo comumente utilizadas em revistas e jornais para
destacar o inicio de uma matéria.

O Word 2016 disponibiliza duas opg¢des desse efeito, sendo possivel ajustar a letra capitular ao paragrafo
ou em relacao a margem do documento.

Para inserir as letras capitulares ao texto, faga o seguinte procedimento:

1. Posicione o cursor do texto no paragrafo que sera inserido o efeito de capitular;
2. Na guia Inserir, clique na seta abaixo do botdo Letra Capitular ¢ escolha uma das seguintes opgdes:

2.1. Clique em Capitular para que a letra capitular se ajuste ao paragrafo do texto;

2.2. Clique na opgdo Na margem para que a letra capitular seja alinhada em relagdo a margem do docu-
mento.

E - @ - T Equagio -
i 4 - B €2 Simbaolo -
Caixa de

A
Texto - -
1

Menhum

A Capitular

A Na margem

A Opgdes de Letra Capitular...
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Formatando Capitular

Através das ferramentas de formatagdo ¢ possivel ajustar diversas caracteristicas da letra capitular, como
fonte, tamanho, numero de linhas que a letra ocupard e espagamento em relagao ao texto.

Para formatar a letra capitular, faca o seguinte procedimento:

1. Posicione o cursor do texto no inicio do paragrafo;
Na guia Inserir, clique na opgao Letra Capitular,
Em seguida, clique em Opg¢aes de Letra Capitular;

Sera exibida a caixa de dialogo Letra Capitular;

A

Em Posi¢ao, clique em Nenhuma para remover o efeito capitular do paragrafo, em Capitular para
que a letra capitular se ajuste ao paragrafo do texto ou, ainda, na op¢do Na margem, para que a letra
capitular seja alinhada em relagao a margem do documento;

A opcao Fonte permite escolher uma fonte especifica para efeito capitular;
Em Altura da letra, determine o nimero de linhas que a letra ird ocupar;

Determine em Distdncia do texto o espacamento entre a capitular e o paragrafo do documento;

A

Clique no botao OK.

Plano de Fundo da Pagina

O grupo de comandos Plano de Fundo da Pagina da guia Design possui recursos de formatagao capazes de
personalizar as paginas do documento. Nesse caso, como os recursos se aplicam a pagina, ndo ¢ necessario
selecionar partes do documento.

Cor da Pagina

Indicada para documentos que serdo publicados na Web ou que nao se destinam a impressao, a ferramenta
Cor da Pagina permite que uma cor, gradiente, textura, padrdo de cores, ou ainda uma imagem seja inserida
no plano de fundo da péagina.

Esses elementos, quando ajustados corretamente a cor do texto, permitem criar documentos com grande
apelo visual.

Para modificar a cor do plano de fundo do documento, faga os seguintes procedimentos:

1. Na guia Design, clique na op¢ao Cor da Pdgina;

2. Clique em uma das guias no topo da caixa de didlogo para escolher o efeito desejado e faca os ajustes
necessarios;
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Efeitos de Preenchimento...

E possivel ainda aplicar efeitos de preenchimento ao plano de fundo da pagina, como um gradiente, textura,
padrdo ou imagem.

Veja como:
1. No menu desdobravel da opcao Cor da Pdgina, clique em Efeitos de preenchimento,

2. Seré exibida a caixa de didlogo Efeitos de preenchimento, que permite aplicar um gradiente, textura,
padrao ou imagem ao plano de fundo;

3. Clique em uma das guias no topo da caixa de didlogo para escolher o efeito desejado e faca os ajustes
necessarios;

4. Em seguida, clique no botdo OK.

Bordas

As bordas sao linhas ou elementos graficos exibidos ao redor das margens do documento. Através da caixa
de didlogo Bordas e sombreamento, ¢ possivel criar bordas a partir de diversos estilos de linhas, espessuras
e cores, ou ainda, selecionar uma borda artistica predefinida.

Para adicionar bordas ao documento, faga o seguinte procedimento:

1. Na guia Design, clique na op¢ao Bordas da pagina;

2. Na caixa de didlogo Bordas e sombreamento, faca o seguinte procedimento:
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f.

g.

Bordas e sombreamento ? >
i
Bordas Borda da pagina  Sombreamento
Definicdo: Estilo: Visualizacao
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................................................. bordas
Caigga | | -——mme
|:| Sombra e
W
D Eln cor
Automatico w
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ik 19pt —0m |
Aplicar a:
Arte: Documento inteiro ~
[nenhumal =
- Opcdes..

Em Definicdo, clique em uma das opgdes de bordas disponiveis;

Em Estilo, escolha um tipo de tracejado para a borda;

Escolha em Cor, a opgdo de preenchimento para as linhas da borda;

Defina em Largura, a espessura do tracejado;

Em Arte, escolha uma das opgoes de bordas artisticas disponiveis;

Utilize os botdes da se¢do Visualizac¢do para aplicar bordas em cantos especificos da pagina;

Em Aplicar a, determine se a borda serd aplicada em todas as paginas do documento ou em apenas

uma sec¢ao especifica;

h.

Clique no botao OK.

Marca D’agua

Recebe 0 nome de Marca D’agua o texto ou a imagem inserida atras do texto. Sua fun¢ao principal € deter-
minar o status do documento ou exibir uma marca ou logotipo especifico.

O Word 2016 possui predefini¢gdes para rapida aplicagdo ao documento, permitindo que o texto seja perso-
nalizado ou que uma imagem do computador seja aplicada.

Para adicionar uma Marca D’agua ao documento, faca o seguinte procedimento:

1.

2.

Na guia Design, clique na opcio Marca D’Agua;

No menu exibido, clique em umas das predefini¢cdes disponiveis;
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3. Para inserir uma marca d’agua personalizada, clique em Personalizar Marca D’Agua;
4. Sera exibida a caixa de dialogo Marca d’agua impressa;

Marca-d'dgua impressa ? X

O Marca-d'agua de imagem

Selecionar Imagem...

Dimensdo: |Automatico w Desbatar
() Marca-d'agua de texto
|dioma: Portugués (Brasil) ”
Texto: AMOSTRA v
Fonte: Calibri w
Tamanho: |Automatico w
Car Automatico v Semitransparente
Layout: Diagonal Haorizontal
Aplicar oK Cancelar

5. Para inserir um texto personalizado como marca d’agua, faca o seguinte procedimento:

a. Marque a caixa de selecdao da op¢do Marca d’dagua de texto,
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No campo Texto, digite o contetido que devera ser exibido;
c. Em Fonte, escolha um tipo de fonte para o texto da marca d’agua;
d. Ajuste o tamanho da letra escolhendo uma das opg¢des do campo Tamanho,
e. Em Cor, escolha uma cor para o texto da marca d’agua;
f.  Marque a opcao Semitransparente para que o texto da marca d’agua seja exibido desbotado;

g. Em Layout, defina o posicionamento da marca d’agua no documento marcando o botao de opgao Dia-
gonal ou Horizontal,

h. Clique no botdo Aplicar para visualizar a marca d’agua no documento.

i.  Para finalizar, clique no botao OK.

"‘2"‘1"'5"‘1"'1"‘]‘"“"‘5"“"'7"'9""‘"10""1"'12"‘”"‘1“"'0"‘“'"‘”“'

MUITO FELIZ BRINCANDO COM A BONECA.
FABIOLA DIZ QUE FAFA E A BONECA MAIS BONITA QUE JATEVE.
QUANDO FABIOLA VAl DORMIR, POE A BONECA NA CAMA E LHE DA UM
BEIJO DE BOA NOITE.

FABIOLA AMA SUA BONECA DE PANO!
|

Para inserir uma imagem do computador no documento como marca d’agua, fagca o seguinte procedi-
mento:

1. Na guia Design, clique na op¢ao Marca d’agua;

2. Em seguida, clique em Personalizar Marca D’dgua;

3. Na caixa de didlogo Marca d’dgua impressa, marque a caixa de opgao
Marca d’agua de imagem;

4. Clique no botdo Selecionar Imagem;

5. A caixa de didlogo Inserir Imagem sera exibida;
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6. Para inserir a imagem como marca d’agua, escolha um dos seguintes .procedimentos:
a. De um arquivo: Utilize esta opcdo para inserir uma imagem salva no computador;

b. Clique em Procurar, a caixa de didlogo Inserir Imagem serd exibida;

c. Escolha a imagem que deseja definir como marca d’agua e clique em Inserir, .

d. De volta a caixa de didlogo Marca d’agua impressa, em Dimensdo, determine se a imagem sera exi-
bida em tamanho real (Automatico) ou porcentagem definida.

Marca-d'dagua impressa ? b4 ﬂ Inserir Design Layout
1 e |
(") Sem marca-d'agua D LS Imagens ez
3 . [Lg Imagens Online €D Me:
(®) Marca-d'dgua de imagem Tabel, E
& Forrmas - ™ 5me
| Selecionar Imagem... inserls Tabels
Dimensdo: |Automatico “ Deshotar ) |
] r'«-'larr:a-v::l'a'gl..lJE'-Ut":'""arti':'i| [_IUL_”_”_”_”_”_”_“_[
o |20 = o o o o o
e o o o o [
Texto: | O O
o [ — o o o o [
- N N | |
Tamanho: |Autnméticn N | |
Cor | Automatico Semitransparente E2 Inserir Tabela...
Layout: Diagonal Horizontal [ Desenhar Tabela
| SLED ‘ | I | | STREEI | FEI Planilha do Excel
B Tabelas Répidas L

e. Clique no botdo Aplicar para visualizar a imagem selecionada como
marca d’agua no documento.

f.  Para finalizar, clique no botdo OK.

. Inserindo o WordArt
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A ferramenta WordArt ¢ um texto decorativo, utilizado para dar efeito especial nos documentos, o resultado

que produz no texto ¢ muito bonito e da destaque a uma determinada informagao ou chama atenc¢ao para um
determinado texto.

Para inserir um WordArt no documento, faca o seguinte procedimento:

1. Posicione o cursor do texto onde devera ser inserido o WordArt;

2. Na guia Inserir, no grupo Texto, clique na opcao WordArt,

3. Logo ap6s clique em um dos modelos disponiveis;

E - [# - T Equagio ~

4 - E;'g. ) Simbolo -

A A A

4. Digite o que que desejar e clique fora da caixa para finalizar a edigdo.

Formatando o WordArt

Ap6s inserir o WordArt podemos formata-lo utilizando o conjunto de formatacdes em Ferramentas de

Desenho, que o Word 2016 nos oferece na guia Formatar. Essas formatagdes vao desde alteragdo das cores,
estilos, mudanca de curvatura, entre outras.

Para formatar o WordArt, faca o seguinte procedimento:

1. Clique em WordArt para seleciona-lo;

2. Na guia Formatar, na Faixa de Opgoes, faca os seguintes ajustes:

a. Para modificar o estilo do WordArt, clique no botdo Estilos Rdpidos ¢ escolha um dos modelos;

b. Para alterar o preenchimento do texto, clique na opcdo Preenchimento de Texto ¢ escolha uma das
opcoes de cores solidas ou gradientes;

c. Para modificar a cor, o tipo de espessura do contorno do texto, clique na op¢ao Contorno de Texto;

d. Para aplicar sombras, brilhos, reflexos e os outros efeitos, clique na op¢ao Efeitos de Texto.
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Aula 11

Na aula de hoje aprenderemos a Criar, Desenhar, Formatar Tabelas e Criar uma Planilha do Excel.

Tabela

Tabela ¢ uma area quadriculada dividida em linhas (horizontal) e colunas (vertical) onde podemos digitar
textos, inserir imagens e alinhar de maneira flexivel, deixando as informac¢des bem organizadas.

Célula

Célula ¢ o nome dado a unido de uma linha com uma coluna. A tabela ¢ formada por um conjunto de células.

Inserindo um Tabela

Uma tabela baseia-se na definicdo do numero de linhas e colunas que ird compd-la. O word 2016 dispde de
ferramentas que permitem inserir tabelas de dois modos distintos: manualmente ou com auxilio de uma caixa
de dialogo especifica.

Para inserir uma tabela, faga o seguinte procedimento:
1. Posicione o cursor do texto onde a tabela sera criada;
2. Na guia Inserir, clique em Tabela;
3. Logo ap6s mova o cursor do mouse sobre a grade;
4. Repare que a grade sera realgada paradeterminar o numero de linhas e colunas que a tabela tera;
5

Clique para que a tabela seja inserida no documento.

Quando for necessario criar uma tabela que tenha mais de 10 colunas e oito linhas, faca o seguinte proce-
dimento:

1. Posicione o cursor do texto onde a tabela sera inserida;
2. Na guia Inserir, clique em Tabelas;

3. Logo ap6s clique na opcao Inserir tabela
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Inserir tabela ? >

Tamanho da tabela

Ak

Mimero de colunas: 12

4k

Mamero de linhas: 10

Comportamento de ajuste automatico
@l Largura de coluna fixa: Automatice s
O Ajustar-se automaticamente ao conteddo

O Ajustar-se automaticamente a janela

|:| Lembrar dimensdes de novas tabelas

Desenhando Tabelas

Através da ferramenta Desenhar Tabela, € possivel criar tabelas desenhando as bordas das células, linhas
e colunas. Esse recurso permite criar tabelas totalmente personalizadas, pois flexibiliza a criagdo das linhas,
sendo possivel, inclusive, criar linhas diagonais e desenhar células dentro de outras células.

Para desenhar tabelas no documento, faga o seguinte procedimento:
Na guia Inserir, no grupo Tabelas, clique na opcao Tabela;
Clique na op¢ao Desenhar Tabela,

O ponteiro do mouse assumird a forma de um lapis;

A wo N

Posicione o ponteiro do mouse onde a tabela serd inserida.

5.  Em seguida, clique e arraste o mouse diagonalmente com o botdo esquerdo pressionado para delimitar
as bordas da tabela;

6. Para apagar uma linha, acesse a guia Layout em Ferramentas de Tabela e clique na opcao Borracha;

7. Logo apos clique sobre a linha desejada.




Curso de Informatica i Wo rd 2016
I S R

Utilizando um Modelo

O Word 2016 possui uma galeria com varias tabelas prontas, que podem ser inseridas no documento sempre
que necessario. Elas tém formatagdo especial e o conteudo delas pode ser completamente editado. Através da
utilizacao de tabelas rapidas, ¢ possivel desenvolver, sem grandes esforcos, tabelas com grande apelo visual.

Adicione um modelo de tabela ao documento da seguinte maneira:

1. Posicione o cursor do texto onde a tabela sera inserida;

2. Na guia Inserir, no grupo Tabelas, clique na opgao Tabela;

3. Em seguida, posicione o cursor do mouse sobre a op¢ao Tabelas Rapidas;

4. No menu desdobravel que sera exibido, clique em uma das opg¢des de tabela para adiciona-la ao docu-
mento.

e

ESCOLAS
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Calendario 3

Dezembro

Criando uma Planilha do Excel

Apesar de o Word 2016 possuir ferramentas que permitem criar diversos tipos de tabela, ele ndo dispde de
recursos avangados para efetuar calculos ou aplicar filtros especificos aos dados. Entretanto, possibilita que
planilhas sejam criadas em seu documento através da integragdo com o Excel; disponibilizando inclusive as .
ferramentas do programa.

Acompanhe a seguir como criar uma planilha do Excel em um documento do Word 2016:

1.
2.
3,
4.
5.

Posicione o cursor do texto onde a planilha serd inserida;

Na guia Inserir, clique na opc¢ao Tabela,

Em seguida, clique em Planilha do Excel,

Uma janela sera exibida no documento contendo uma planilha do Excel em branco.

Clique nas células da planilha e adicione os dados;
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Formatando Tabela

Para auxiliar o processo de formatagdao das tabelas, o Word 2016 exibe na Faixa de Opgdes a se¢ao Fer-
ramentas de Tabela. Trata-se de um grande conjunto de ferramenta; distribuidas nas guias Design ¢ Layout,
capazes de auxiliar no desenvolvimento de tabelas simples e complexas. Através da guia Design, ¢ possivel
modificar a aparéncia da tabela aplicando estilos predefinidos ou, ainda, personalizando cores, opgdes de tra-
cados, bordas ¢ sombreamentos.

Antes de efetuar qualquer formatacdo em uma tabela, € necessario fazer a prévia selecdo de suas células.

Selecionando Células

A selegao de células consiste em informar ao Word 2016 onde uma determinada formatagao sera aplicada,
se em toda a tabela ou somente em células especificas.

Para selecionar partes especificas de uma tabela, faca o seguinte procedimento:

Para selecionar uma unica célula, posicione o cursor do mouse no lado esquerdo da célula. Nessa posi¢ao,
o cursor altera seu formato para uma seta preta inclinada, bastando um clique para a selegao.

Para selecionar um grupo de células, posicione o cursor do mouse dentro da primeira célula que sera sele-
cionada e, em seguida, com o botdo esquerdo do mouse pressionado, arraste o cursor sobre as demais células.
Solte o botdo para finalizar a selecao.

Para selecionar uma linha inteira, posicione o cursor do mouse a esquerda da borda externa da linha. Nessa
posi¢do, o cursor altera seu formato para uma seta branca inclinada. Clique para que a linha seja selecionada
ou clique e arraste o cursor para selecionar mais linhas.

Para selecionar uma coluna inteira, posicione o cursor do mouse acima da coluna. Nessa posi¢do, o cursor
altera seu formato para uma seta preta apontando para baixo. Clique para que a coluna seja selecionada ou
clique e arraste o cursor para selecionar mais colunas.

Para selecionar a tabela inteira, posicione o cursor do mouse sobre a Al¢a de movimentagao de Tabela e dé
um clique. Também ¢ possivel obter o mesmo efeito ao posicionar o cursor no inicio da tabela e arrasta-lo até
a ultima célula com o botao esquerdo do mouse pressionado. Solte o botdo para finalizar a selegao.
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Adicionando Linhas

E possivel adicionar novas linhas em qualquer ponto da tabela sempre que necessario, bastando determinar
o local correto de sua inser¢ao. Sdo varios os métodos disponiveis para essa tarefa.

Nessa nova versdo o Word disponibiliza o comando Inserir Controles, que permite .que linhas e colunas
sejam inseridas na tabela de modo rapido. Esse comando ¢ exibido na parte externa da tabela ao posicionar o
cursor do mouse sobre as linhas ou colunas da tabela.

Para adicionar linhas a tabela através do comando Inserir Controles, faga o seguinte procedimento:

1. Posicione o cursor do mouse a esquerda da tabela, na posi¢ao onde a nova linha devera ser inserida;

2. O comando Inserir Controles sera exibido;
KX

I
3. Clique sobre o comando para que a nova linha seja adicionada a tabela;

4. Para adicionar mais de uma linha por vez, selecione na tabela a quantidade de linhas desejadas antes
de clicar no comando Inserir Controles.

O Word 2016 disponibiliza ainda dois outros métodos para adicionar linhas a tabela:

e Clique com o botao direito do mouse na posi¢ao onde a nova linha devera ser inserida. No menu exi-
bido, posicione o cursor sobre a op¢ao Inserir e, em seguida, clique na op¢ao

+

e Inserir Linhas Acima ou Inserir Linhas Abaixo.
e  Clique na posicao da tabela onde sera adicionada a nova linha.
e Na guia Layout em Ferramentas de Tabela, clique na opgao Inserir Acima ou Inserir Abaixo.

Calibri(C~{11  ~ A" A= - i~ |I|' E‘J

NT=H-A-D-E

+ ¥ Inserir  Excluir
Inserir Acima
Inserir Abaixo

Inserir  Esquerda

i

Inzerir a Direita

Excluindo Linhas

Linhas podem ser removidas da tabela sempre que ndo forem mais uteis. Para isso, selecione as linhas que
deseja excluir e siga um dos procedimentos:
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e Clique com o botao direito do mouse sobre a linha que sera excluida. Na Minibarra de Ferramentas,
clique na opg¢ao Excluir e, em seguida, na op¢ao Excluir Linhas.

e Na guia Layout em Ferramentas seguida, clique em Excluir Linhas.
Adicionando Colunas

Colunas sao as divisdes verticais da tabela e podem ser adicionadas a direita ou a esquerda de uma célula
selecionada sempre que necessitar expandir a tabela lateralmente. Acompanhe a seguir as op¢des de inser¢ao
de colunas disponibilizadas pelo Word 2016.

Para adicionar colunas a tabela através do comando Inserir Controles, faga o seguinte:

1. Posicione o cursor do mouse acima da tabela, na posi¢ao onde a nova coluna sera inserida.
2. O comando Inserir Controles sera exibido;

3. Clique sobre o comando para que a nova coluna seja adicionada a tabela;

4. Para adicionar mais de uma coluna por vez, selecione na tabela a quantidade de colunas desejadas
antes de clicar no comando Inserir Controles.

Excluindo Colunas

O Word 2016 permite que uma ou vdrias colunas sejam excluidas por vez. Para isso, selecione as colunas
que deseja excluir e siga um dos procedimentos:

e Clique com o botdo direito do mouse sobre a coluna que sera excluida. Na Minibarra de N

e Na guia Layout em Ferramentas de Tabela, clique no botao Excluir, em seguida, clique em Excluir
Colunas.

Calibri(C~ |11~ A" A 3 ==~ |I|, |__>_|(
N I =3~ A0~ & Inserir | Excluir

Excluir Células...
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Excluir Colunas
Excluir Linhas

Excluir Tabela
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Aula 12

Na aula de hoje aprenderemos a verificar que as tabelas sdao de facil manipulagao e nos permitem variadas
informagdes, além de organizar nosso texto e imagens. Veremos vdrias formatagdes como Mesclar, dividir,
configurar tabela, Converter tabela em texto e vice-versa, entre outros.

Mesclando Células

A mesclagem de células consiste em transformar duas ou mais células sequenciais em um unico elemento.
Esse recurso permite criar subdivisdes na tabela que nao sdao possiveis durante a sua criagao.

Para mesclar células, faca o seguinte procedimento:
1. Selecione as células que serdo mescladas;

2. Na guia Layout em Ferramentas de Tabela, clique na op¢ao Mesclar células do grupo Mesclar;

Dividindo Células

O Word 2016 também permite que células da tabela sejam divididas hori- | EOP escolas
zontal ou verticalmente, gerando novas células.

Para dividir células faca o seguinte procedimento:

:

SeJj0OS?

1. Posicione o cursor dentro da célula que sera dividida ou selecione as
linhas ou colunas que desejar;

2. Na guia Layout em Ferramentas de Tabela, clique na opgao Dividir
Células do grupo Mesclar.

escolas

3.  Em Numero de colunas, defina quantas colunas sera dividida a célula E“
selecionada;

4. Em Nuamero de Linhas, defina quantas linhas sera dividida a célula selecionada;

5. Em seguida, clique no botdo OK.

MESCLADA
MESCLADA
MESCLADA
MESCLADA
MESCLADA
MESCLADA
Configuracao de Tabela

O Word 2016 possui um conjunto de estilos capazes de modificar a estrutura da tabela inicial como desejar.

Para configurar a tabela, faca o seguinte procedimento:
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Selecione a tabela que sera configurada;
Na guia Design, escolha o modelo que desejar.

Clique no botao Mais da Galeria de Estilos para visualizar todos os modelos disponiveis;

R A

Clique sobre o modelo para aplica-lo a tabela.

Ajustando o Conteudo na Célula

O Word 2016 possui na guia Layout em Ferramentas de Tabela comandos capazes de ajustar da melhor
forma possivel o contetido nas células da tabela.

Para ajustar o tamanho das linhas e colunas da tabela, faca o seguinte procedimento:

1. Selecione a coluna ou a linha que serd ajustada;

2. Acesse a guia Layout em Ferramentas de Tabela, faga os seguintes procedimentos:

2.1. Para ajustar a altura da linha, defina um valor especifico para o campo Altura;

2.2. Para ajustar a largura da coluna, defina um valor especifico para o campo Largura;

2.3. Para distribuir igualmente a altura entre as linhas selecionadas, clique na opcao Distribuir Linhas;

2.4. Para distribuir igualmente a largura entre as colunas selecionadas, clique na op¢ao Distribuir Colunas;

Tanto a altura das linhas como a largura das colunas podem ser ajustadas manualmente da seguinte forma:

1. Posicione o cursor do mouse sobre o limite da linha ou da coluna que sera ajustada, de modo que ele
se transforme em um ponteiro de dimensionamento;

2. Em seguida, clique e arraste o limite da linha ou da coluna até a posicao desejada;

O grupo de comandos Tamanho da Célula possui ainda a ferramenta Ajuste Automadtico.

Ela ¢ capaz de ajustar as linhas e colunas da tabela de acordo com o contetido das células ou, ainda, em
relacdo as margens do documento.

Acompanhe como utilizar essa ferramenta:

1. Selecione a tabela ou a célula cujo contetido deseja ajustar;

2. Na guia Layout em Ferramentas de Tabela, clique na op¢ao Auto Ajuste, no grupo de comandos Ta-
manho da Célula. No menu exibido, clique em uma das seguintes opgoes:

2.1. AutoAjuste de Contetido: Ajusta a altura e a largura da célula em relagdo ao conteudo;
2.2. AutoAjuste de Janela: Ajusta a largura das células em relacdo as margens da pagina;

2.3. Largura Fixa da Coluna: Fixa a tabela em um ponto especifico da pagina.

Alinhando o Conteudo da Célula

Ao inserir uma imagem ou digitamos um texto em uma célula, automaticamente o Word 2016 alinha hori-
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zontalmente a esquerda e na parte superior verticalmente. No entanto podemos configurar ambos alinhamen-
tos, tanto horizontal, quanto vertical, na posi¢ao que desejar. Esse alinhamento pode ser feito na guia Layout
em Ferramentas de Tabela, no grupo de comandos Alinhamento. O Word 2016 disponibiliza nove opcdes
de alinhamentos.

Veja a seguir a descri¢ao de cada uma das opgdes de alinhamento disponiveis:

e Alinhar Parte Superior a Esquerda: Ajusta o texto a partir do canto superior esquerdo da célula.
e Alinhar Parte Superior no Centro: Ajusta o texto na parte superior e ao centro da célula.

e Alinhar Parte Superior a Direita: Ajusta o texto a partir do canto superior direito da célula.

e Centralizar a Esquerda: Ajusta o texto ao centro e a esquerda da célula.

e Centralizar: Ajusta o texto ao centro da célula.

e Centralizar a Direita: Ajusta o texto ao centro e a direita da célula.

e Alinhar Parte Inferior a Esquerda: Ajusta o texto a partir do canto inferior esquerdo da célula.

e Alinhar Parte Inferior no Centro: Ajusta o texto na parte inferior e ao centro da célula.

e Alinhar Parte Inferior a Direita: Ajusta o texto a partir do canto inferior direito da célula.

|__‘ T Inserir Abaixo
x I

.~ , 7 Inserir 4 Esquerd
Alterando a Dire¢do do Texto na Célula Bkl Inseric
. Acima 2 Inserir & Direita

E possivel modificar 0 modo como o texto fica dentro das células nas tabelas, s

8% Excluir Células...
, . ~ . . . B =
através da Ferramenta Dire¢do do Texto. Esse ajuste pode ser feito de maneiras: ., _ s ., 1
%  EBxclur Colunas
1. Texto Horizontal; 3 Excluir Linhas
2. Texto Vertical descendente; 1 Excluir Tabela

3. Texto Vertical ascendente;

Classificacao de linhas

Classificacao da tabela ¢ uma forma de organizar as palavras de forma crescente ou decrescente, facilitan-
do a procura e novas edi¢des e informacdes. Ao classificar uma tabela todas as linhas sdo selecionadas para
a classificagdo, evitando assim eu os dados de uma linha sejam misturados. Nao pode classificar apenas uma
coluna da tabela.

Observacao: Os titulos de uma tabela ndo podem ser ordenados.

Para classificar as linhas de uma tabela, faga o seguinte procedimento:
1. Selecione as linhas que serdo ordenados;

2. Selecione a guia Layout em Ferramentas de Tabela;

3. Em seguida, clique em Classificar;
4

Ao clicar no botao Classificar a caixa de didlogo sera exibida;
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Convertendo Tabela em Texto

Essa operacdo converte as informagdes organizadas em linhas e colunas em texto corrido, com cada linha
da tabela se transformando em um paragrafo. Para que o contetido das colunas ndo se misture, faz-se neces-
saria a definicdo de separadores de texto. O Word 2016 disponibiliza os seguintes separadores: marcas de
paragrafo, tabulagdes, ponto e virgulas e caracteres definidos.

Para converter a tabela em texto, faga o seguinte procedimento:
1. Selecione a tabela que deseja converter em texto;

2. Na guia Layout na Ferramentas de Tabela, clique na opcao Converter em Texto, no grupo de coman-
dos Dados;

3. Na caixa de didlogo Converter tabela em Texto, selecione uma das opgdes de separador de textos
disponiveis;

4. Clique no botdo Ok.

Converter tabela emn texto ? x

Separar texto com
D Marcas
Ohit
() Ponto-e-virgulas
() Outro: |-

Converter tabelas aninhadas

Convertendo Texto em Tabela

E possivel converter um texto em tabela desde que ele possua marcagdes predefinidas para que o Word
2016 possa identificar a posi¢ao das colunas da tabela. Essas marcas podem ser: tabulac¢des, paragrafo, ponto
e virgulas ou outros caracteres definidos.

Para converter a tabela em texto, faga o seguinte procedimento:

1. Digite o texto que sera convertido em tabela utilizando como separador de colunas as seguintes mar-
cacdes aceitas pelo Word 2016: Pardgrafos, Ponto-e-virgula, Tabulacées ou Outros;

2. Logo apos selecione o texto;

Na guia Inserir, clique na opcao Tabela;

b

No menu exibido, clique em Converter Texto em Tabela

9]

Ao clicar, a caixa de didlogo Converter Texto em Tabela sera exibida.
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Converter texto em tabela ? =

Tamanho da tabela

4k

Mumero de colunas: 5

4k

Midmero de linhas: 1
Comportamento de ajuste automatico

@I__argura de coluna fixa: Automatice-s

O Ajustar-se automaticamente ao conteddo

O Ajustar-se automaticamente 3 janela
Texto separado em

(®) Paragrafos () Ponto-e-virgulas

() Tabulacges () OQutro: |-

Excluindo Tabela

O Word 2016 disponibiliza diversos métodos de exclusdo de uma tabela. Além da opcao da Faixa de Op-
¢oes, também ¢ possivel excluir uma tabela através da Minibarra de ferramentas ou do menu de contexto,
exibido ao clicar com o botdo direito do mouse sobre a tabela.

Para excluir tabela, faca o seguinte procedimento:
1. Selecione a tabela que sera excluida;

2. Na guia Layout em Ferramentas de Tabela, clique na op¢ao Excluir no grupo de comandos Linhas
e Colunas;

3. No menu exibido, clique na op¢ao Excluir Tabela.
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Aula 13

Na aula de hoje aprenderemos Modos de Exibicao de documentos, exibir linhas de grade e painel de na-
vegacao.

Exibicao de Documentos

O Word 2016 conta com uma série de recursos que auxiliam e tornam possiveis a visualizagdo, edigdo e
impressdao dos documentos, de modo que o usudrio obtenha o maximo de produtividade do programa.

A guia Exibir disponibiliza grupos de comandos que possibilitam ajustar o modo de exibi¢do das paginas,
seu nivel de visualizagdo, a maneira como as paginas se organizam na tela, entre outros.

Modos de Exibicao de Documentos

Os modos de exibicao sao responsaveis por controlar como o documento serd exibido na janela do Word
2016. A grande vantagem desse recurso esta na possibilidade de adequar a exibi¢do do texto nas diversas eta-
pas de seu desenvolvimento.

O Word 2016 possui cinco modos de exibicdo que podem ser modificados a partir do grupo de comandos
Modos de Exibicdo, integrante da guia Exibir.

H ©-& - Documentolé - Word Ferramentas de Tabela

Arquive  Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Design Layout Q Pesquisar

x [=] Estrutura de Tépicos =1 k Régua |:| Uma Pigina
| | D = ) ¥ (E-lg Q [E)m

[=] Rascunho : [ Linhas de Grade EIE vérias Paginas
Modo de Layout de Layout Ferramentas de Vertical Lado ) . Zoom 100% .
Leitura Impressdo da Web Aprendizagem alado L Painel de Navegago ‘Er Largura da Pagina
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Modo de Leitura

Esse ¢ o melhor modo de exibi¢do para leitura de documentos, pois maximiza a exibi¢ao do conteudo da
pagina, ocultando elementos, como réguas, painéis, faixa de opgoes, etc.

Para utilizar o modo de leitura, faga o seguinte procedimento:
1. Clique na guia Exibir;

2. Em seguida, clique em Modo de Leitura;

Esse modo de exibi¢ao também pode ser acessado clicando no botdo Modo de Leitura localizado no canto
direito da Barra de Status.

O Word 2016 exibe nas laterais da pagina botdes de navegacao (@) que permitem .avangar ou retroceder as
paginas do documento. No canto superior esquerdo da janela sao exibidos menus que permitem interagir com
o documento, como salva-lo em outro formato, imprimi-lo ou, ainda, modificar a cor, a largura das colunas ou
o layout das paginas.

Nessa nova versao, o Word possibilita que a cor do fundo da pagina seja alterada para que a leitura do do-
cumento se torne mais agradavel.
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Veja como:
1. No modo de exibicdo Modo de Leitura, clique na op¢ao Modo de Exibigdo, no canto superior esquer-
do da pagina;

2. No menu exibido, clique em Cor da Pdgina e escolha uma das op¢des disponiveis.

Maodo de Exibigdo
D‘ Editar Documento

Painel de Navegagio
E Maostrar Comentarios
Largura da Coluna 3
Corda Fagina ' I:I Nenhumia)
(l___)lh‘__| Layout b Sépia

A-Z Silabas % Inverso

Modo Layout de Impressao

Esse modo de exibi¢ao ¢ o mais utilizado durante a criacdo e edicdo de documentos, pois disponibiliza
todas as ferramentas e painéis do programa, além de exibir as margens, os alinhamentos, o cabecalho, o roda-
pé, entre outros elementos. Todos esses recursos proporcionam ao usudrio uma exibi¢ao do documento na tela

exatamente como ele sera impresso no papel.

Para visualizar o documento no modo de layout de impressao, faga o seguinte procedimento:

1. Clique na guia Exibir da Faixa de Opgdes,

2. No grupo de comandos Modos de Exibigdo, clique em Layout de Impressao.

Este modo de exibi¢do também pode ser acessado clicando no botdo Layout de Impressao, localizado no
canto direito da Barra de Status.
Arquive  Pagina Inicial Inserir Design
| nl |:| [=] Estrutura de Tépicos
@ [=] Rascunho
Modo de Layout de Layout
Leitura Impressao da Web

Modaos de Exibigdo

Modo de Layout da Web

Nesse modo de exibi¢dao, o documento ¢ apresentado como em uma pagina da Internet, fazendo com que
as paginas ocupem todo o espaco lateral da tela. Esse layout também ¢ uma excelente opcdo para visualizar

documentos que possuam tabelas grandes.

Para visualizar o documento no modo layout de impressao, faga o seguinte procedimento:
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1. Clique na guia Exibir,

2. Em seguida, clique em Layout da Web.

Esse modo de exibi¢do também pode ser acessado clicando no botdo Layout da Web, localizado no canto
direito da Barra de Status.

Arguiva Pagina Inicial Inserir Design

| .l |:| [=] Estrutura de Tépicos

[=] Rascunha
Modo de Layout de | Layout
Leitura Impressao da Web

Modos de Exibicdo

Modo Estrutura de Topicos

Este modo de exibi¢do faz a simplificacdo da formatacao do texto para enfatizar a estrutura do documento.
O modo Estrutura de Topicos ndo disponibiliza a régua nem os comandos de formatagao de paragrafos. Caso
seja necessario modificar essas caracteristicas, deve-se alternar para outro modo de exibigao.

Para visualizar o documento no modo Estrutura de Topicos, faca o seguinte procedimento:
1. Clique na guia Exibir da Faixa de Opg¢des;

2. No grupo de comandos Modos de Exibicdo, clique em Estrutura de Topicos.

Modo Rascunho

Esse ¢ um modo de exibi¢ao minimalista com estrutura que lembra o modo de exibi¢ao Layout da Web. Os
documentos visualizados nesse modo nao sdo capazes de exibir figuras ou informagdes de cabegalho e rodapé.
No modo Rascunho, as quebras de paginas sao exibidas como linhas pontilhadas.

Para visualizar o documento no modo Rascunho, faga o seguinte procedimento:

1. Clique na guia Exibir;

2. Em seguida, clique em Rascunho.

Arguive  Pagina Inicial Inserir Design
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Modo de Layout de Layout
Leitura Impressdo da Web

Modos de Exibicdo

Exibindo Linhas de Grade

As linhas de grade auxiliam a localizagdo do centro da pagina e facilitam o posicionamento de formas e
objetos com precisao no documento. Ao marcar essa op¢ao, o0 Word 2016 aplica sobre as paginas linhas hori-
zontais e verticais que formam uma malha quadriculada.
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Exibindo Linhas de Grade

Az linhas| de! grade [axibam a [localizacio do cenfro (da |pagima ¢ [facilitam o
posicionamento de formas & objetos cotn precisio no documento. | Ao Iafcar 8533 Opeac,
o Werd 2016 apliea sobre as paginas linhas horizontals e vertieais que formamuma malha
quadricnladal

Para exibir linhas de grade no documento, faga o seguinte proceditmento’
1. Na guia Exibir da Faixa de Opgoes,
2 Nogropo de comandos Mosfrar, marque a caixa de selegio da opcio| Linka de
Grade.

\Para remover excluir as linhas de grade ldo documento, basta desmarcar a opcdo
\Lirthas de Grade do grupo de comandes Mostrar da guia Exibir.

Para exibir linhas de grade no documento, faca o seguinte procedimento:
1. Na guia Exibir;
2. Em seguida, marque a caixa de sele¢do da opcao Linhas de Grade.
Régua
Linhas de Grade

[] Painel de Navegacdo

MMostrar

Para remover excluir as linhas de grade do documento, basta desmarcar a op¢ao Linhas de Grade do
grupo de comandos Mostrar da guia Exibir.

Painel de Navegacao
O painel Navegacao ¢ uma ferramenta dindmica de localiza¢do de conteudo.

Formado por trés abas, ele trabalha como um guia que permite localizar rapidamente titulos, paginas ou
trechos do documento que possuam o termo pesquisado. Por padrao, esse painel ¢ exibido no lado esquerdo
da janela do Word 2016, porém, pode ser reposicionado em qualquer ponto da pagina.

Para exibir o painel, basta marcar a caixa de sele¢do da opcao Painel de Navegagao, da guia “Exibir” ou,
entdo pressionar simultaneamente as teclas <Ctrl+L>.

Gerenciando Janelas

Através do gerenciamento das janelas € possivel organizar diversos documentos abertos em sua area de
trabalho de modo que seja possivel visualiza-los ou edita-los simultaneamente. A guia Exibir da Faixa de Op-
¢des um conjunto de recursos que tornam essa organizagdo possivel.
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Veja a seguir a descri¢do de cada uma das ferramentas desse grupo:

e Nova Janela: Abre uma segunda janela do documento atual para facilitar o trabalho em pontos dife-
rentes do mesmo documento.

e Organizar Tudo: Organiza todos os documentos abertos na tela do computador, de modo que seja
possivel visualiza-los de uma tnica vez.

e Dividir: Divide a janela ao meio, exibindo duas instancias do mesmo documento.

o Exibir Lado a Lado: Permite posicionar dois arquivos lado a lado, dividindo a tela do computador ao
meio.

¢ Rolagem Sincronizada: Possibilita rolar simultaneamente as paginas de dois .documentos posiciona-
dos lado a lado. Para utilizar esse recurso € necessario que a op¢ao Exibir Lado a Lado esteja ativada.

e Redefinir Posicio da Janela: Utilize esta op¢do para posicionar lado a lado dois documentos que
estdo sendo comparados, de modo que cada um ocupe exatamente metade da tela do computador. Para utilizar
esse recurso € necessario que a op¢ao Exibir Lado a Lado esteja ativada.

e Alternar Janelas: Permite alternar rapidamente entre documentos abertos. Clicando nesse botdo, sera
exibido um menu listando o nome dos documentos, clique em um deles para exibi-lo na tela.

Exibindo Documentos Recentes

Ao iniciar o programa, o Word 2016 exibe no lado esquerdo da janela um painel listando os tltimos docu-
mentos acessados. Esse recurso dispensa a necessidade de localizar os arquivos em suas pastas, possibilitando
que sejam abertos imediatamente.

A listagem dos arquivos abertos recentemente também ¢ exibida ao clicar na op¢ao Abrir da guia Arquivo.
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Nome Cidade Telefone

Aline Soares Porto Alegre | (51) 3339 5458
Vanessa Gongcalves | Canoas (51) 998712541
Pedro rocha Sdo Leopoldo |(51) 3334 1236

Word

Recente

Fixo

Fixe os arquivos que deseja localizar facilmente mais tarde. Clique
no fcone de pino gue aparece ao passar o mouse sobre um arg
Hoje

B ALT DE CONTRATO E CONSOLIDACAO.doc

L

Downloads

L Listas Limpeza-escritorio.docx
Downloads
Esta Semana
R img20180701_17093023.pdf
Il Area de Trabalho

F%  img20180701_17070014.pdf
EEl  Area de Trabalho

Semana Passada

r% img20180629_21364021.pdf
Il Area de Trabalho

r%  img20180629_21331378.pdf
EEl  Area de Trabalho

E Abrir Outros(as) Documentos

Exibindo Informacoes sobre o documento

O Word 2016 disponibiliza no painel Informacdes um conjunto de dados estatisticos sobre a criacdo do
documento, como niimero de paginas, data de criagdo, nome do autor, entre outros.

Para visualizar essas informacdes, clique na aba Arquive, no canto esquerdo da pagina e clique em Infor-
macoes.
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Documentol8 - Word

Informacoes

Nova
Proteger Documento
Abrir » Controle que tipos de mudangas as pessoas podem fazer neste documento,
Proteger
Salvar Documento~
Salvar comao
@ Inspecionar Documento
@)
LulILall Antes de publicar este arquive, saiba que ele contém:
Verificar Se Ha Propriedades do docurnento & nome do autar
Compartilhar Problemas ~
Exportar
Gerenciar Documento
Fechar a
" i) Nio existem alteracées nio salvas.
Gerenciar
Documento -

Conta

Comentérias

Opgées
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Aula 14

Na aula de hoje aprenderemos o que € e como ¢ interessante a ferramenta Mala direta. Veremos a pratici-
dade desta ferramenta, para criar varias cartas semelhantes, apenas alterando as informagdes do destinatario.
Mala direta ¢ muito 1til, permitindo gerenciar clientes por meio de um banco de dados simples.

Mala direta

O recurso de mala direta possibilita automatizar a criagdo de contetido personalizados, como cartas, cer-
tificados, convites, etiquetas, informativos diversos, envelopes, entre outros. Esse recurso se baseia em um
documento padrdo, que se diferencia dos demais somente por dados especificos, como nome, endereco, va-
lores, etc. Essas informagdes especificas sdo inseridas em campos de mesclagem, em pontos especificos do
documento, que posteriormente serdo substituidos por informagdes de um banco de dados. Apds a mesclagem
dos dados, o Word 2016 automaticamente criard um documento para registro de banco de dados atualizado.

Arguive  Pagina Inicial Inserir Design Layout

=S E = @&

Envelopes Etiquetas Iniciar Mala  Selecionar
Direta~  Destinatarios -

Criar Iniciar Mala Direta

Definindo o tipo de Mala direta

O Word 2016 possibilita que o recurso de mala direta seja utilizado em diversos tipos de documentos. A
defini¢do do tipo de documento é elemento essencial no processo de criagdo, pois, com base nessa escolha, o
programa disponibilizara os recursos necessarios.

Acompanhe a seguir a descri¢cao dos tipos de documento de mala direta que o Word 2016 disponibiliza:

e  Cartas: Permite criar documentos personalizados como cartas, certificados, acdes de marketing ou
outros documentos de distribuicdo em massa que possuam conteiido comum, diferenciando-se uns dos outros
apenas por dados especificos, como nome, endereco, valores, etc.

e  Mensagens de E-mail: Possibilita a criagao de mensagens eletronicas que possuirdo contetido comum,
diferenciando-se apenas por dados especificos, como nome, endereco de e-mail, valores, etc.

e  Envelopes: Permite automatizar a criacdao de envelopes utilizando .informacdes de uma lista de ende-
regos especifica.

e FEtiquetas: Automatiza a criacao de etiquetas utilizando informagdes de uma lista de enderecos espe-
cifica. .

e Diretorio: Permite criar um diretério de nomes, enderecos ¢ demais informagdes que podem exibir
esses registros em um Unico documento, por exemplo, um catalogo.

Base de Dados Externa

A base de dados ¢ responsavel por adicionar ao documento de mala direta as informagdes dos campos de
mesclagem, responsaveis pela diferenciagao dos documentos. De modo geral, uma base de dados ¢ um con-
junto de informagdes organizadas em inimeras linhas, chamadas registros, as quais sdo divididas em campos




Curso de Informatica i Wo rd 2016

que armazenam informacgoes especificas. E possivel citar como exemplo de base de dados uma lista telefonica,
em que cada linha ¢ um registro, formada por campos que possuem informagdes pessoais, como nome, nu-
mero do telefone, entre outros.

Criando uma Mala direta

Ao criar uma mala direta uma das maneiras mais praticas ¢ criar primeiramente o documento principal, por
exemplo, o modelo de carta de aniversario de clientes e depois criar os dados para montar a mala direta. Tudo
isto utilizando o Assistente de Mala direta que o Word 2016 nos disponibiliza.

Para criar um documento de mala direta utilizando o Assistente de Mala direta, faca o seguinte procedi-
mento:

1. Na guia Correspondéncias, clique na opcao Iniciar Mala Direta;

2. No menu exibido, clique em Assistente de Mala Direta Passo a Passo;

Arguivo  Pagina Inicial Inserir Design Layout Referén
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Direta~ Destinatarios =
Criar Cartas
Mensagens de Ernail
Envelopes...
Etiquetas...

Diretario

Documento Normal do Word
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3. O painel “Mala direta” sera exibido no lado da janela do Word 2016 e disponibilizara seis etapas para
a criacdo do documento de mala direta;

4. Na primeira etapa, defina como deseja que seja o documento principal. Na se¢do “Selecione o tipo de
documento”, marque a opcao cartas,
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Mala Direta e

Selecione o tipo de documento

Em que tipo de documento vocé esta
trabalhando?

* Cartas
Emails
Envelopes
Etiquetas
Diretdrio

Cartas

Envie cartas para um grupo de pessoas.
Vocé pode personalizar a carta que cada
pessoa recebe,

Clique em 'Préxima’ para continuar.

Etapa 1de b

= Praxima: Documento inicial

Curso de Informatica

Em seguida, clique em Proxima: Documento inicial, na parte inferior do painel;

5. Nessa etapa ¢ definido o documento que sera utilizado para criar a mala direta. Na secao “Selecione o

documento inicial”, marque a op¢ao Usar o documento inicial atual,

6. Na parte inferior do painel, clique em Proxima: Selecionar os destinatdrios;

7. Nessa etapa deve ser definida a base de dados que possui informagdes de contato dos destinatarios das
cartas. Na secdo “Selecione os destinatdarios”, marque a opgao Usar lista existente,

8. Na secdo “Use uma lista existente”, clique na op¢ao Procurar;

9.

Mala Direta v
Selecione os destinatarios
® Usar uma lista existente
Selecionar nos contatos do Cutlook
Digitar uma nova lista

Use uma lista existente

Use nomes e enderecos de um arquivo ou
banco de dados.

E Procurar...

Editar a lista de destinatarios...

Etapa 3 de 6
=> Proxima: Escreva a carta

€ Anterior: Documenta inicial

exibida a caixa de didlogo Selecionar fonte de dados;

Sera
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El Selecionar fonte de dados s
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v 3k Acesso rapide
B Area de Trabe #
; Downloads  #
@ Documentos

D +Conectar 2 Mova Fonte de Dados
D +NovaCenexdoDo50LServer

Microsoft Office D...
Microsoft Office D...

&= Imagens +
Informatica
Logistica
MNove Financeiro
PEDAGOGICO
@ Microsoft Word
@ OneDrive vl 5

MNova fonte de dados...

MNome do arquive: || v| Todas as fontes de dados (.ode ~

Ferramentas = Abrir Cancelar

10. Localize o arquivo que possui a base de dados com as informagdes dos Destinatdrios das cartas, sele-
cione-os e clique no botdo Abrir;

11. A caixa de didlogo Destinatarios de mala direta sera exibida listando todos os registros da base de
dados selecionada;

12. Selecione os registros da base de dados selecionada;
13. Selecione os registros que serdo utilizados e em seguida, clique em OK;
14. Na parte inferior do painel, clique em Proxima: Escreva a carta;

15. Nessa etapa, digite o documento que recebera os campos de mesclagem da mala direta. Observe que
0s espagos em branco no texto sdo reservados aos campos de mesclagem da mala direta;

.{‘I-i-l-l-\-é-l-l-l-i-l-.{-l-‘l-\-h-l-b-l-!-l-&-l-‘;‘-\-10-|-11-|-14‘|-1J-|-14-\-Q-I-Lb-l-lf‘l-

Porto Alegre, 01 de agosto de 2018.

Prezado (a) Sr.(a): residente no endereco,
. na cidade de,

Nesse més de agosto, estamos inaugurando nossas escolas, a Pop Escolas. E a melhor
instituigdo de ensino profissionalizantes, informatica e inglés do Pais, trazendo em sua
metodologia, inovacdo e alta tecnologia.

Estamos convidando vocé a fazer uma aula experimental, para conhecer todos os
beneficios da nossa escola.

Nio perca essa grande oportunidade de estudar na instituicio mais tecnolégica do
mercado de ensino!|

Pop escolas
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16. Em seguida, posicione o cursor do texto onde os campos de mesclagem serdo inseridos e no painel
Mala direta, clique na opcao “Mais itens”;

17. Na caixa de didlogo “Inserir campo de mesclagem”, selecione o campo correspondente e clique no
botdo Inserir;

18. Adicione todos os campos de mesclagem no documento e clique no botao Fechar;
19. Na parte inferior do painel clique em Proxima: Visualiza as cartas;

20. Observe que os campos de mesclagem do documento passam a exibir as informagdes da lista de ende-
recos selecionada;

21. Nessa etapa, o painel Mala Direta disponibiliza botdes de navegag¢do que permitem navegar entre 0s
registros da lista de enderecos;

22. Na parte inferior do painel, clique em Proxima: Conclua a mesclagem;

23. Natultima etapa, o painel Mala Direta disponibiliza dois modos de mesclagem do documento: Editar

cartas individualmente para que o Word 2016 crie um documento contendo uma pagina para cada registro do
de dados;

24. Na caixa de didlogo Mesclagem para novo documento, defina na secdo Mesclar quais os registros que
serdo mesclados para o novo documento e em seguida, clique no botdo OK para iniciar o processo.

- 7 ™
Mesclagem para nove documento | @ | % |

Mesdlar registros
@ Todos
(") Registro atual

© De: | | para: |




