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Microsoft Word

O Word é um aplicativo desenvolvido pela MicrosGfirporation que oferece ao usuario
recursos para desenvolver e manipular documenttsxtie para as mais variadas finalidades. Além
de textos convencionais, vocé pode desenvolverndestos mais avancados, tais como livros,
livretos, paginas em colunas (como as de revistagxemplo), originais para jornais, curriculogtde
com informacdes tabeladas (dispostas em tabetagdstcom figuras, enfim, uma gama enorme de
outros documentos onde o texto é o conteudo pahcip

Acessando o Word

A partir da tela principal dique no botéo iniciatepois no icone correspondente ao
Microsoft Word XP.

Elementos da Tela do Word @
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Barra de titulo - E a barra que mostra o que vocé acabou de abrir.

Botbes de controle da janela os chamados botdddinimizar, Maximizar, Restaurar e

Fechar, utilizados para controlar e fechar a tela.

3. Barra de menus- esta barra contém os menus de comandos do WordCxda menu é
identificado por um nome e, quando clicado sobee @€lmostrada uma lista de comandos e
submenus para diversas finalidades e ac6es demaplidativo.

4. Barras de ferramentas- O Word XP possui varias barras compostas de bafimi caixas
de entradas e menus desdobraveis chanadess de ferramentas,que servem como atalhos
para diversos comandos de menus.

5. Régua- Permite a visualiza¢do das diversas medidagadiéis em um documento de texto,
serve como atalho para inserir e (re)definir madeatabulacéo e paragrafo.

6. Pagina ou Area de texte E o espago em branco que toma a maior partengéajdo Word.

E onde o contetudo do documento é exibido e trabalha
7. Barras de rolagem - Serve para movimentacao da pagina

N

) g Criando um novo documento
A area de texto j4 vem pronta para Contudo, se west&er trabalhando em um texto e
desejar iniciar rapidamente um novo documento, oclear emArquivo > Novo.

Selecionando o texto

Quando estiver trabalhando em qualquer documemtgigara utilizar algumas teclas e
combinacdes de teclas, a fim de incluir, substuirapagar determinadas palavras e caracteres em
seu texto, veja as principais:

[ Backspace | retorna o cursor, apagando o caractere imediati@naaterior.

[ Enter ] - cria uma nova linha para iniciar um paragrafo.

[ Home] - move o cursor para o inicio da linha corrente.

[ End ] - move o cursor para o final da linha corrente.

[ Delete ]- apaga o caractere imediatamente posterior aorcurs

[ Insert ] - liga/desliga o modo de insercgéao.

[ Tab ] - move o cursor para a proxima marca de tabulacao

[ Ctrl ] [ Home ] - move o cursor imediatamente para o inicio do dwio.

[Ctrl][ End] - move o cursor imediatamente para o final do deasum

Combinando as teclas Shift, Ctrl e as setas, vocé percebera outros

g tipos de selecéo

Fechando o documento
Cligue emArquivo > Fechar ou sobre o botéo (X) (fechar), no canto superiaitdi da janela do
documento, logo abaixo dos bot6es de controlerddgalo aplicativo.

Trabalhando com o Texto

Formatando a fonte

Fontes séo diferentes tipos de letras disponiveisue computador para composi¢cdo do
texto. Apés digitado e selecionado o texto, vocéepmodificar o tipo da fonte, tamanho, cor,
etc... Cligue emFormatar > Fonte para abrir a janela da formatacdo de fontes. Net# v
encontrara as guidnte, Espagamento de caracteres e Efeitos de textiue vocé usara para
modificar a formatacéo, definir espacamentos, apbdeitos, etc...



Eonte | Espagamento de caracteres I Efeibos de texto |

Estilo da Fonte: Tamanho;
|Norma| 12
] -
el
10
11
vietnamnese Font LI E =
Cor da Fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhada:
I Automatico j I(nenhum) j I Automatico j
Efeitos
[~ Tachado [~ Sombra ™ versalste
[~ Tachado duplo [~ Contorno ™ Todas em maitisculas
[~ Sobrescrito [~ Releyo ™ ooulko
[~ Suhscrita [~ Baixo relevo

\isualizagdo

Times MNew Roman

Esta & uma fonte ThueType, A mesma fonte serd usada na tela e na impressio,

Padrdo. .. | oK I Cancelar

Microsoft Word .
a C) G
B

Obs: Vocé podera usar a barra de formatacdo para fmatar a fonte do seu texto , assim com o
alinhamento, aplicar marcadores, bordas etc.
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Exercicio 1

1- Agora vamos formatar as frases usando o Menu —oFmatar — Fonte ou a barra de
formatacao.
Digite as frases abaixo e formate-as de acordo cams intru¢cdes de formatacoes.

1° frase :

Formate a frase coffonte - Cooper Black, tamanho 12, estilo: Negrito, dterde.
Espacamento de caracteresEspacamento: Condensado e posic¢ao: rebaixado
Efeito de Texta Letreiro luminoso
Alinhamento: Justificado (use a barra de formatacao)

2° Frase:

Formate essa frase com Fonte: Bondoni Mt, tamamBoestilo: italico, cor: Azul claro,
Efeito: Sombra.
Espacamento de caracteres: - Espacamento: Expangiolkicdo: Elevado
Efeito de texto: Tremido
Alinhamento: Centralizado

3° Frase:
Podes ser somente uma pessoa para o rrundo, mas para

al guma pessoa vocé é o mundo.

Formate essa frase com Fonte: Courier new, tamddhastilo: negrito e italico , cor: indigo
- Efeito : Relevo
Espacamento de caracteres: —Espacamento: Expanéidsicdo: Elevado
Efeito de texto: Texto em fagulhas.
Alinhamento: a esquerda

4° Frase

Agora use seu bom censo e faca sua propria foramteg frase acima.

2- Crie uma pasta no C: chamada Curso de Word e sad as frases com o nome de Formatacdes
de Fonte.doc.



Formatando o paragrafo
Paragrafo é uma unidade distinta de informac8egqasui suas proprias caracteristicas de

formatacdo, como alinhamento, espacamento e estilmsparagrafo € sempre seguido de uma
marca de paragrafo. A formatacdo de paragrafos ipermontrolar a aparéncia dos paragrafos
das seguintes maneiras:

1
2.
3.

4.

Alinha e recua paragrafos.

Controla o espagcamento entre as linhas e paragrafos

Evita as quebras de paginas dentro e entre pavagm$ere quebras de pagina manuais
antes da impressao.

Impede que uma linha de texto seja exibida isolatéemna parte inferior ou superior de
uma pagina. Para formatacédo de um paragrafo, seteo, diqgue enrormatar > Paragrafo

e aparecera a guRecuos e espacamentmocé encontrara opcoes de:

Alinhamento: Existem quatro tipos de alinhamento principais alenftacdo de um
paragrafo de um texto, sédo eles: a direita, a edqueentralizado e justificado. Esse
alinhamento pode ser feito de modo mais rapidoedrdos icones de alinhamentoB#ara de

ferramentas formatacao.

Recuns & espacamento | Quebras de linha e de pagina I
Geral
Alinhamenta: m Mivel do tdpica: ICorpo de texto Vl
(i ;- - -
Esquerda: 0cm S Especial Por:
Direita: Joem = I(nenhum) | =
Espacamento
Aptes: 0pt Entre linhas: Em:
Depois: ID pt ﬁ ISimpIes LI I ﬂ
I™ MEo adicionar espago entre paragrafos do mesmo estilo
Visualizagso
Toun de oy Toun demamp Toun demvamp Toun de momp Toun de oomp Toun deoamp Toun
demmy Toun de oo Toun de memp Toun de ovmp Toun deoamp Toun deovamp Toua de
o Toun demem Toun de o
= 3=
Tabulagdo... | Ok I Cancelar | :

Recuos:determina a posi¢éo do texto em relagdo a margeitadd esquerda, ou ainda a primeira

linha de cada paragrafo selecionado.

Espacamento entre linhaso espacamento entre linhas determina a quanticadsgaco
vertical entre as linhas do texto. O Word usa aesmento entre linhas simples por padréo. O
espacamento entre linhas selecionado afeta todathas de texto no paragrafo selecionado ou no

paragrafo que contém o ponto de insercdo. Sao eles:

Simples- Acomoda a maior fonte possivel nessa linha

1,5 linha- Uma vez e meio maior que o espagamento simptes larhas.

Duplo - Duas vezes o espagamento simples entre linhas.

Pelo menos 0 espacamento fixo entre linhas que o Word ppoea para acomodar tamanhos
de fonte grandes ou elementos graficos que, de ouwido, ndo se ajustariam ao espacamento
especificado.

Exatamente- Um espacamento fixo entre linhas que nédo € ajogtalo Word. Essa opc¢ao
provoca o espacamento uniforme de linhas.

Multiplos - Um espacamento entre linhas que € aumentadavouwddo de acordo com uma
porcentagem especificada.

Em - O espaco entre linhas que vocé seleciona. Egéa gp esta disponivel se vocé selecionar
Pelo menos, Exatamente ou Multiplogla caixa Entre linhas.



Exercicio 2

1- Digite o texto abaixo sem se preocupar com ftagiees:

A mensagem da Agua

Nés, seres humanos, somos compostos de 70% de &piaim simples obrigado muda
uma molécula de &agua, imaginem o que pode fazer patavras que chegam
e emanam do ser humano, em nossos corpos carrat@dgsa!!!

Preces em qualquer religido, palavras de amor diejgger povo, fraternidade de qualquer
cultura, encorajamento de amigos, conselhos de amnetiddo de pais e professores. Se acontece
fora do nosso corpo, ocorrera dentro dele também!

Da mesma forma, qualquer palavra resultado de untinento de ddio, inveja, vinganca,
etc...carrega uma energia e vibracdo ma e destrgine é captada pela agua, e também pelos
liguidos daqueles que recebem estas palavras, godesultar em doencgas!

Mas ndo s6 aos outros faz mal a palavra profepdss vibra mais forte naquele que a
produziu,causando mal maior nele proprio, captadawea prépria agua organica!

Porém, se nossos pensamentos e sentimentos, antearém palavras e acdes, forem de
amor, verdade, retiddo... Conseguiremos reestrutwrssas vidas, dando-lhes felicidade, salude e
beleza interior!

Qual a molécula que nés queremos dentro de nés?

A molécula dos bons sentimentos?? Ou a dos sertbspaoluidos??

Salve o texto na pasta curso de Word do Disco lodal com o nome de Mensagem da agua.doc

a) Selecione primeiramente o titulo e faca a segténformatacéa
Fonte: Century, Tamanho: 14, Estilo: Negrito @dgtglsublinhado, cor: Verde Escuro
Formatacdo do paragrafo:

Alinhamento: Centralizado

Espacamento:Depois: 6pt

b) Agora selecione o texto e formate:
Formate com Fonte: Century, Tamanho: 12, estilonab, cor: verde oliva
Paragrafo:

- Alinhamento: Justificado

- Recua Especial — Primeira Linha — 1,5 cm

- Espacamento entre linhas1,5

c) Agora selecione os dois ultimos paragrafos erfoate:
Alinhamento: Centralizado
Espacamento:Depois: 12pt — Entre linhas: Duplo

. 2- Cligue em Arquivo - Salvar ou use as teclathos (CTRL + B) para salvar as alteracdes.

Marcadores e numeracao de paragrafos
Num documento, pode haver a necessidade de ipsgdgrafos marcados com simbolos ou
numerados, principalmente, se o texto tratar-geadégrafos divididos em niveis de tépicos. O Word



XP permite que vocé configure diferentes simbolaspservir como marcador de paragrafos,
assim como diferentes tipos de numeracdo. Dé iaiaim novo documento e execute 0s procedimentos
a seqguir:

Marcadores e numeragdo

[y £ Digite, no primeiro pardgrafo. O texto “"Material

necessario" e teckenter duas vezes.

Para configurar o tipo de marcador, dique Farmatar

> Marcadores e numeracao, adonando

a caixa de didlogos.

Na guia Com marcadores, digue no modelo de
marcador de sua preferéncia.

O Word aplica uma nova distanda na margem esqderda
paragrafo, aplicando-lhe uma tabulacdo. Vocé pode
manter esta configuracdo ou entdo modifica-la mtica

na caixaPersonalizar.

Commarcaderes | Humerada | Varios niveis | Estios de ta

MNenhum e 2

v
v
v

-
v

parsonalizar, .,

Redefinir

Exercicio 3

a) Digite o texto abaixo, aplicando diferentes marcagd@m cada tépico.
b) Formate o texto com fonte : Monotype coursiva
c) Salve com o nome de Ser amigo.doc

SER AMIGO E....

+ Andar junto, mesmo que distante.
E ser legal, jamais superficial.
Dizer o que pensa, sem ofensa.
Calar para ouvir, sem intervir.
Falar sem rodeio, sem receio.
8 Guardar o segredo, secar o pranto, dar o ombro.
Estar para o que der e vier, é jamais abandonar.
E ser alguém que sempre se pode contar.

Usando texto em colunas 21
0 Word permite configurar as paginas de seus dc {“ . ]

mentos em formato de colunas, simulando as padi@a: & 's- 'we cass s e
algumas publicagbes, como jornais, revistas e me@tados s [ R
tipos de livros.
Execute os procedimentos a seqguir: } : j : j

1. Digite um texto de pelo menos dez linhas, posgio | =0 =
cursor no texto em dique eRormatar > Colunas,adonando |7 «u e
a caixa de dialogos correspondente. sobors oo e o e

2. Selecione o icone correspondente ao numero de
colunas que a pagina devera ter.
No painelLargura e espacamentojnforme novos valores para a largura de cada urea da

colunas e/ou para a distancia entre as mesmas.

3.

Usando Capitulacéo

apitular € o caractere inicial do primeiro paragrafo de arid, de corpo bem maior do que
0s caracteres restantes. A capitular € muito atlbBzem publicacdes como jornais e revistas,

C



principalmente.

s letras capitulares sdo caracterizadas por pessui@manhos de corpos maiores, e fonte
diferenciada do restante do paragrafo. Sdo geréémesadas como indicadores de inicios de
capitulos ou sec¢fes dos textos. Para aplica-lasskv

[:FI? x|
Posigdo
Menhuma Capitular Ia margem
Oppiies
Fonte:
Times Mew Roman ﬂ

Altura da letra: |3 5‘

Dist&ncia do kexto: 0cm

OK I Cancelar |

PowbdPE

o

Abra o menuFormatar e clique sobre o comandzapitular

Clique sobre a capitulacdo desejada

No campadFonte, escolha a fonte que ira capitular a letra.
Informe, se necessario, a quantidade de linhasaoasppela letra
capitular, a partir da primeira linha do paragnadocaixa dé\ltura
da letra.

Indique, se desejar, a distancia em centimetrasletta até o
paragrafo na caixRistancia de texto.

Para aplicar a formatacdo e finalizar a janeladidéogo, clique
sobre o0 bota®Kk.

Para aplicar uma capitular no texto atual:
1. Com o cursor em qualquer local do primeiro peatty dique emFormatar > Capitular,
acionando a caixa de dialogo correspondente.ClituepcaoCapitular, para que o primeiro
caractere seja envolvido pelo texto. A opcao seguin
Na margem,faz com que o caractere fique fora do recuo esquimgaragrafo.

2. No menu fonte, opcionalmente, vocé pode escolhertiqo de caractere sera aplicado

a capitular.

3. Em altura da letra, vocé pode modificar ou mantadimero de linhas que corres-
pondera a altura da capitular. O padrao é 3 linhas.
4. Clique em OK

Exercicio 4

1- Digite o texto abaixo capitulando as letras.

Alfabeto do amigo

Aceita vocé do jeito que vocé é

Bota fé em vocé

Chama ao telefone s6 pra dizer oi

Dé amor incondicional

Ensina—lhe 0 que sabe de bom

Fica contigo quando vocé nao esta hem

2-Digite o texto abaixo e formate-o colocando eool8nas e linhas entre elas.
3-Copie e cole o0 mesmo texto e formate em 2 colunas
4- Capitule a primeira letra do texto.



Revolucao da informéatica provoca o surgimento de ne

e vocé esta gastando
Smais tempo a cata de

informacdes do que
gastava antes ou fica mal-
humorado quando fica sem o
jornal ou a internet, vocé pode
estar com "neurose midiatica”.
A neurose midigtica foi
identificada pelo psiquiatra
francés Michel Lejoyeux. Ele

diz que a informacéo pode ser
consumida como se fosse
uma droga — e pode até
causar overdose.
“O hipocondriaco da midia
tem medo que o mundo va
mal. Ele olha a atualidade, a
economia, e diz que o sistema
politico ndo estad bem. E uma
hipocondria por procuracao.

urose midiatica

Ndo é um medo por ele
mesmo, mas o medo pelo
mundo”,

“A  pessoa precisa gerar
opcbes, falando com outras
pessoas, usando sua

criatividade ou eventualmente
buscando ajuda psicologica
profissional”.

e vocé estd gastando mais tempo a cata de informagdes do que gastava antes ou fica mal-
humorado quando fica sem o jornal ou a internet, vocé pode estar com "neurose midiatica".
A neurose midiatica foi identificada pelo psiquiatra francés Michel Lejoyeux. Ele diz que a
informacdo pode ser consumida como se fosse uma droga — e pode até causar overdose.
"O hipocondriaco da midia tem medo que o mundo va mal. Ele olha a atualidade, a economia, e diz que o
sistema politico ndo esta bem. E uma hipocondria por procuracéo. Ndo é um medo por ele mesmo, mas o
medo pelo mundo”,
“A pessoa precisa gerar opg¢les, falando com outras pessoas, usando sua criatividade ou eventualmente
buscando ajuda psicolégica profissional”-.

Ortografia e Gramaética

O Word XP possui um poderoso revisor gramatica, galém de termos, sugere ainda a
correcdo de sentengas com concordancias que estiegradas.
Usando este mesmo documento, continue com o tesggur, inserindo-o como ultimo paragrafo
(os erros ortograficos sédo propositais).
Note que, sob algumas palavras, como nomes prépriaguelas com erros ortograficos, séo
mostradas uma linha ondulada vermelha. Ela indiga & palavra esta errada ou ndo existe no
dicionario do Word.
Vejamos, nos procedimentos a seguir, como fazerquarigir o documento:

1- Com o cursor no inicio do texto- teclgctrl] [Home] - cliqgue emFerramentas >
Ortografia e Gramatica,

Correcao através da janela Ortografia e Gramética.

e e () xE A correcdo da ortografia também pode ser efetuada
Pré Visualizassaq do Documento Ale==me | atraves da janela Ortografia e Gramatica, que [EEte

o —we=w=_ || aherta clicando na teck¥ ou abrindo o menBerramentas

| Adidionar ao dicionario . . o
e clicando sobre a opc&rtografia e Gramatica.
l(sem sugestdes de ortografia) ;I Alterar

Alcerat todas .

ol _ Note que a palavra sublinhada de vermelho no tewo,

onecodeendes  [ronmis o o] janela que se encontra toda vermelha. Os passasapsua
—— correcdo sao semelhantes ao menu rapido, porémmzosn

opcdes de acdo. Aberta a janela e destacada agpkra a
correcao, siga 0S processos:



1. No campoSugestdeglique sobre a palavra correta e clique sobre édslterar, se tal
palavra estiver contida em varias partes do tdiqae sobre o botddlterar todas.

2. Se o dicionario nédo tiver nenhuma sugestao signdice For
a palavra ndo se encontra reconhecido no diciorério  Ppior
sera exibida a mensagdsem sugestdes de ortografia) Poder
Se a palavra estiver correta e quiser adicionadala por
dicionario clique sobre o botédicionar. Porra

Ignorar kudo

3. Se desejar continuar a correcdo sem adicionararpal
no dicionario, clique sobre o botégnorar. Se a palavra
for exibida muitas vezes no texto, clique sobreotid
Ignorar todas, que todas as palavras do texto Sel%g

Adicionar ao dicionario
AutoCorrecdo 3
Idioma 3

verificar ortografia. ..

ignoradas.
&
Se houver sugestdes na caixaSdgjestde® desejares faze
uma correcao rapida, clique sobre o b&atocorrecao. & colar

Correcéao atraves do Menu Rapido.

A correcdo de um texto pode ser feita enquanto =sido digitado o texto ou no término da
digitacdo do texto. Para uma correcao rapida lzdstao menu rapido seguindo os procedimentos:

Posicione o cursor sobre a palavra sublinhadageecicom o botdo auxiliar do mouse sobre a
palavra, sera aberto um menu rapido exibindo stggest

Clique sobre uma das sugestdes exibidas no meitondara corrigir a palavra.

Se a palavra apresenta a grafia correta e mesnm assxibida sublinhada de vermelho,
significa que ela ndo se encontra reconhecidaciordirio do aplicativo. Para adicionar a palavra,
clique sobre o comandadicionar. Em futuras correcdes essa palavra nao sera coasadeom
incorreta. Se desejar continuar com a composicadegito sem adicionar a palavra para o
dicionario e sem executar a correcao a partir dgestbes apresentadas, clique sobre o comando
Ignorar.

OBS: A partir de agora vocé podera fazer a correcdortogréfica de textos digitados.

Cabecalhos e Rodapés

Diversos sdo os documentos que possuem cabecdthosoglapés, a fim de identificar
um capitulo ou sec¢do de uma publicacdo, os quaepséem por todas as paginas da mesma.

Inserindo e Manipulando Cabecalhos e Rodapéks Clique entxibir > Cabecalho e rodapé

Cabecalho e rodapé

Inserir SukoTexto - @ IGZ—:I | e @@ [E 1|T |E|'., Fechar




Digite um texto na caixa.
A barra de ferramentas possui diversos botdes de gge permitem inserirmos elementos
pré-definidos no cabecalho ou no rodapé. Paranaltgrara a se¢cdo rodapé clique no botédo
(Alternar entre cabecalho e rodapé).

0 Word disponibiliza uma caixa de texto, na panferior da pagina, onde vocé podera
digitar um texto ou inserir elementos pré-definidoptando por esta segunda saida, digite 0 nome
da cidade, espaco em branco, hifen, espaco emobraais uma vez e clique no botdo (inserir
data).

Digitando o Conteudo de Cabecalhos e Rodapés

Quando precisar, vocé podera editar o conteudaloecalhos e rodapés, a fim de modifica-
los ou adicionar informacdes. Execute os seguprasedimentos:

Cliqgue emExibir > Cabecalho e Rodapéo primeiro a entrar em modo de edicdo € o
cabecalho principal, aquele que se encontra naepanpagina do documento. Cabecalhos e
rodapés aceitam também insercao de figuras.

Exercicio 5
Carta a Joe Sharkey do New York Times

Meu caro Joe Sharkey...

Como o senhor tem coragem de afirmar que o sistiemeontrole aéreo brasileiro ndo
presta e néo é confiavel?

Justo o senhor que vive na cidade de Nova Yorkfguestemunha de uma das maiores
burradas no trafego aéreo da historia da humanidade

Foi em sua Nova York, no seu infalivel Estados Osjdjue dois Boeings 767s entraram
nas Torres Gémeas sem que nenhuma providénciatéosada.

Ainda o primeiro vai |4, ninguém podia imaginar elguloucura. Mas o0 segundo atingiu a
outra torre "muitos" minutos depois. E 0 que o s®gnifico sistema de trafego aéreo fez para
evitar isso?

O pior de tudo € que outro Boeing conseguiu invada capital e atingir o prédio do
"Pentagono” sem que nada fosse feito. E um quaido @&ia atingir o Capitélio se ndo fossem os
supostos bravos passageiros.

Diga meu amigo, o sistema de controle aéreo biaséeque é precario? O brasileiro é que
€ incompetente?

Que americano se acha dono do mundo e da verdam¢oos ja sabem. Mas o senhor
gue é uma pessoa culta e que trabalha para unt gmmma New York Times, deveria ao menos ter
bom senso. Deveria ter aproveitado a chance dedugato. Ainda mais depois que foi abencoado
com um milagre e escapou da morte por pouco. SgFangm isso fez seu coracdo americano
amolecer, ndo é mesmo?

Sérgio Scarpelli

1-Faca a correcao ortogréfica do texto

2- Salve seu texto na unida@e\, na pastaVord , na subpasta con5éu Nomé&, com o
nome deExercicio Complementar .

3- Formate o titulo confonte: Arial Narrow, Tamanho: 18, Estilo: Negrito e sublinhado,
Alinhamento: Justificado

4- Formate o texto:

Alinhamento: Justificado



Fonte: Times New Roman

Tamanho: 14

Primeira linha: 1 cm

5- Formate paragrafo

Alinhamento Justificado

Recuo especial 12 linha:1,5 cm espagamento entradil,5 linha

6- Selecione o ultimo paragrafo e formate-o eml@r@s com linhas entre elas.

7- Exiba cabecalho e rodapé na pagina - CabecBkercicio de Word e Rodapé: Insira
Data e N°. de pagina.
8- Salve as alteragOes usando a tecla de atalhd @ BR

Inserlr SImbOIOS Simbolos |Caract eeeeee pecials | )
Fonte: [rextanomal) =] Subeonjunta: [Simbolos da mosda
Vocé pode usar a caixa de dialog§onbolo para [o|ojo[=[F|£]ms ¥ 5] € [Me[™M[ Gl e =
inserir simbolos que ndo estdo no teclado, assimoc |”|%| | 1{ Yol 1] éalll
caracteres. -/ [Nl =|=|z|0|~
[[=[TTr " LT,
. . , Simbolos usados recentemente:
Para inserir simbolos: [e]s]¥[e]|®@™]=[#]<[>]+ | *|]|n]a|p]
ELRO SIGH Cédign do caractere: [F0AC de: IUmcude (hex) 2|
1. Cliqgue no lugar em que VOCé deseja inserir scme. | . | redscestahosscee

simbolo. |
No menulnserir, cligue emSimboloe na guigsimbolos

Na caixaFonte, clique na fonte desejada.

Clique duas vezes no simbolo que vocé desejalinseri

Cliqgue emFechar.

abrwn

Exercicio 6

1- Faca o anuncio abaixo inserindo simbolos

Vende-se um computador tratar no telefone.

(62) 9999-9999
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Borda da Pagina

Borda da pagina | Sombreamento |

Estilo:

Visualizagdo
Clique no diagrama ab:

a abaixo ol
os botdes para aplicar as b

kil
- *

21|

u use
ordas

_____________ ;
Sombra =l % l;] . *. *. *. *
[ o
Trés-D
Largura: D D|
31 pt 5‘ Aplicar a;.
el Arte: IDocumento inteiro Zl
 EEEZZIE o |
] Linha horizontal... I Cancelar

i%i%i%i%i%*%*ﬁ*%*%*%*%*%*%*%*%ﬁﬁ%ﬁﬁﬁﬁﬁﬁ%ﬁﬁ%ﬁﬁ@%ﬁ

Tem as mesmas caracteristicas da Boiaa, porém
este sera aplicado a péagina inteira. Outra coisaagyy
diferencia é a opcaarte. i

g

e

g

e

g

e

Bordas e sombreamento &

Definicao: Seleciona o tipo de borda desejada, seja ela: ( i

Sombra, Trés D ou outra. o

. : : : : w

Estilo: Seleciona o estilo da linha desejada. I

g

Cor: Seleciona a cor que deseja para as linhas da borg ig

Largura: Seleciona a largura de linha desejada para a boraazi

- - =~ PAg

Visualizagdo: Exibe o resultado das opc¢Oes de borda escoll*
antes que as mesmas sejam aplicadas ao docum @o.

Aplicar a: s

Informa ao Word onde aplicar a formatacéo de bj|+r

e sombreamento, apenas no texto selecionado ||+

paragrafo inteiro. A

g

— g

o Estabelece definicbes de margem e pog A

Oncaes: adicionais. e

: g

Mostrar Ferramentas: Fea a caixa de didlogo Bordas e Sombream{|:

exibe a Barra de ferramentas Bordas. e

g

g

g

g

g

g

. . e e .
Arte: seleciona a borda da pagina grafica que deseja
usar no lugar da definicho atual de Estilo. Paya
remover formatacdo de Arte, clique na opcio
Nenhuma. pAg

X X Xe Xp X N X X X X X X X % %



Bordas e sombreanmento

2 6.2 Sombreamento

Bordas | Borda da pagina \“iﬁr“ni‘ﬁéér‘ﬁér‘it‘ﬁ%

Preenchimento ‘isualizagdo

[ sen proceineto Preenchimentoselecionar a cor de preenchimento
- | | que desejar para o sombreamento. Para remover a

A e cor de sombreamento, clique em Nenhum.

Aplicar a: informa onde aplicar a formatacdo de

i —e | borda e sombreamento.
Estilo:

ransparente h Apli:ar % ~ . - - - ~
E _— £ [Persareto -I|| Padréo:seleciona dstilo e aCor desejada. Se néo
L e [ desejar um padrao, clique na opdaansparente na
s e caixa deEstilo. A caixa deEstilos define o estilo de

sombreamento que deseja aplicar sobre a cor do
preenchimento. A caixa d€or define a cor das linhas e pontos no padrao de s@manto
selecionandoA caixa deCor néo estara disponivel se o usuéario clicar na opcansparente na
caixa dekstilo.

Mostrar Ferramentas:ifecha a caixa de dialogo Bordas e Sombreamentoile ex Barra de
Ferramentas Tabela e Bordas.

Visualizag&o:exibe o resultado das opc¢Oes que foram escolhaddss que sejam aplicadas ao
documento.

Exercicio 7

1) Crie um documento com 0 aspecto seguinte:

Bordas e Sombreados

Isto € um exemplo de um paragrafo
com um contorno do tipo caixa.

apenas por baixo e a direita.

Este paragrafo tem linhas de cont<”no

Este paragrafo tem um fundo ou
sombreado a cinzento

I Este paragrafo tem um caixa com efeito de som!a.




2- Digite o texto abaixo e o formate com fonte diacsans de tamanho 12, alinhado a direita
e alinhamento centralizado.

3- Faca a correcéo ortografica do texto

4- Coloque espagamento entre linhas de 1,5

5-- Coloque borda no texto estilo a escolha e searbento cinza 15%.

6- Insira Simbolos no Final do texto (Fonte: Wi )

7- Exiba cabecalho e rodapé no documento.

% & I

# & $( &-

Tabulacéo

As tabulagbes permitem que vocé alinhe texto aiexdq, a direita, centralizado ou de
acordo com um caractere decimal ou de barra. Vawdém pode inserir caracteres especificos
automaticamente, como pontos ou tracos, antesadaktdes.

Selecione o paragrafo no qual deseja definir umadaade tabulagéo.
Siga um destes procedimentos:
1. No menuFormatar, clique emrlabulacéo.

2. Em Parada de tabulacae digite a posicdo de uma nova tabulacdo ou selecimma
parada de tabulac&o existente a qual vocé deseja.



. Em Alinhamento, selecione o alinhamento para o texto digitadparada de tabu-

lag&o.
. EmPreenchimentq clique na opc¢éao de preenchimento desejada eeguids, cli-
gue enDefinir.



Exercicio 8
Digite usando tabulagoes:
a) Primeiro clique em formatar — Tabulagbes e agaap campo parada de tabulag&o:

Tabulacdo de 13 e 6 cm

Relatérioitnestral
Més Quinzena 1 Quinzena 2
Marco 1000 780,46
Abril 800 500
Maio 750 680

Tabulacao de 12 e 5 cm
Area de aparhentos

Area de cada Apto.............. N° de Apto Area Total
100mM2 10 1000

B0 M2 .. 20 1200
30M2 10 300

Tabulacdo de 13 cm

O sanduiche ao redor do mundo:
Comparacéo entre o preco do Big Mac em alguns paseom o Big Mac norte-
americano, que vale $ 2,43.

Variacdo em (0/_0)

YU (or- VO TRUPPRE - 0 (et T RO PTPPRP + 60%
[0 | F= =1 - U o +25%
Holanda ...........cccccoviennne b Tt U + 10%
Canada........coovrvererrreennn. e T - 20%

Brasil.....coovvviiii B - 30%



Inserir nUmeros de paginas
O Word permite a inser¢cdo automatica da numeragé@éginas nos documentos.
Para inserir a numeracéo de paginas deve se abrenolinserir e clicar sobre a opcao
Numeros de Paginas.

Nimeros depagina 2(x|| Posicdo:seleciona se deseja que a marcagdo da
PosicBo: Visusiizacko pagina fique no rodapé ou no cabecalho da
‘Fim da pagina (rodape’) pég”’]a

Alinharmenta: —

[oits B = Alinhamento: seleciona qual a posi¢dao do

[ Mastrar niimero na 13 pagine marcador na pagina, ou seja, se € Centralizado, a
o | Do | e Direita, a Esquerda e outros.

Visualizacédo:exibe o resultado das opc¢des que foram escolradéess
gue sejam aplicadas ao documento.

Configurando Paginas

ConfiguracEeuy %_?Izl Antes de fazer a impressédo de um documen-
Margens | papel | Layout | to, & importante saber detalhes como:
Margens
Superior: 2,5 Cm Inferior: |2,5 cm 5‘
Esquerda: |3 om 5‘ Direita: |3 om 5‘ 1 Qual 0 tamanho do papEI
Mediariz; ID i = Posicin da medianiz: IEsquerda vl 2. Quais as margens desejadas.
Orentagio 3. Qual a distancia do cabegalho e do rodapé
’ ’ as bordas do papel e outros.
Retrato Paizagern . . .
e Para configurar uma pagina, deve-se abrir o
it =E 7] menu Arquivo e clicar sobre a op¢Bmnfigurar
e Pagina onde existem quatro guias:
Aplicar: —
Mo documenta inkeira j ::
Padrao... | 04 I Cancelar




Guias Margens
Alteram as medidas das margens Superior, Infdfmguerda e Direita.

Altera a largura e altura do papel a ser utilizad® orientagdo da pagina, isto é, se vocé
quer imprimir na forma Paisagem ( horizontal) odr&e (vertical).

Define a escolha do papel a ser utilizado e a @& do texto em relacédo a folha.

Os tamanhos de papéis mais conhecido sdo A4 (2297Xnm), Oficio ou Legal ( 8 ¥2 x
14 ), Carta ou Letter (8 2 X 11 — esse tipo de papegesponde a formularios continuos de 80
colunas).

Guia tamanho do papel

Altera a largura e altura do papel a ser utilizad®d orientacdo da pagina, isto €, se vocé
quer imprimir na forma Paisagem ( horizontal) odr&e (vertical).

Define a escolha do papel a ser utilizado e a @@@&o do texto em relacdo a folha.

Os tamanhos de papéis mais conhecido séo A4 (297Xnm), Oficio ou Legal ( 8 ¥2 x
14 ), Carta ou Letter (8 ¥2 X 11 — esse tipo de lpaepeesponde a formularios continuos de 80
colunas).

Layout
Define op¢bes de cabecalhos e rodapés, quebrasde, @linhamento vertical e nu-
meracao de linhas.
Alterando qualquer uma dessas guias, vocé podidii@dias no documento todo, nu-
ma determinada secéo ou a partir de um determipaicko.

Trabalhando com Tabelas

As tabelassdo elementos muito empregados em alguns docu iSRS INES
tos, normalmente, usadas para organizar e apresetmformacdes e 'GmoC 020 T
apresentar as informacfes de forma mais profidsiona e I

Cada tabela é composta por uma ou mais linhasumam| cuja, c;mfortamegtodfnut;n{usteWT:,
intersecdo, assim como em softwares para planitiagonicas, € .- """ "
chamada deélula Dentro de cada célula, vocé pode inserir text@ OUr auossesinda  aworcmatasso.. |
imagem que desejar. As tabelas sdo muito tambémagmas da Wel — Esio de tabel: Tabela comgradie
as quais podem ser também desenvolvidas a parPde para organizar
dados de textos e figuras.

Vamos construir nossa tabela a partir de um nowudento em TR
branco. Portanto, cligue no botdo, disposto naal@erferramentas Padrae
e continue com os topicos a seguir.

Inserindo a Tabela no Documento

Cancelar




Neste documento, vamos inserir uma tabela que @emiter uma lista de produtos com
seus respectivos pregos. Execute 0s seguinteopre#®os:

1 — Normalmente, o cursor deve ser posicionad@ca bnde vocé deseja inserir a tabela.

2- Ha diferentes formas para inserir uma tabelaémp a mais precisa € clicando em
[Tabela>Inserir>Tabela], que aciona um caixa de didlogos como mostradayoeafi

3 — EmNUmero de colunas para especificar quantas a tabela tera, digitemovo valor na
caixa de entrada. Para o nosso exemplo, digite

4 — EmNUmero de linhas digite>5.
Nossa tabela, entéo, tera 3 colunas por 5 linhasuttando num total de 15 células.

5 — Quanto a largura de cada coluna, mantenhai@eela a opcdo Largura de coluna
fixa/Automatico. Para concluir esta primeira parte,
clique em OK.

Criar uma tabela rapidamente
1. Clique onde deseja criar uma tabela.

2. Clique eminserir Tabela naBarra de Ferramentas Padrao .
3. Arraste com 0 mouse para selecionar o niumero Hadie colunas desejado.

Observagéo:Vocé podeusar o comando AutoFormatacédo da Tabelpara rapidamente dar uma
aparéncia impecavel a tabela aplicando uma vargeedadordas, fontes e sombrea-
mento. Para isso, siga 0s seguintes procedimentos:

Cligue na tabela.

No menu Tabela, clique em AutoFormatacéo da Tabela.
Na caixa Formatos, clique no formato desejado.
Selecione as opcdes desejadas.

Cliqgue em OK.

arwnpE

Digitar e movimentar em uma tabela

PRESSIONE PARA

A tecla TAB em qualquer lugar de uma tabe

I:1\/| , .
) o ) Jover para a célula seguinte
exceto no fim da ultima linha P 9

Adicionar uma nova linha na parte

A tecla TAB no fim da ultima linha . .
inferior da tabela

SHIFT + TAB Mover para célula anterior

SETA ACIMA ou SETA ABAIXO Mover para alinha anteriou seguinte

ALT + HOME, ou ALT + 7 no teclado

L ! Mover para a primeira célula na linha
numérico(NUM LOCK deve estar desativar P P



ALT + END ou ALT + 1 no teclado numérico (
NUM LOCK deve estar desativac

ALT + PAGE UP ou ALT + 9 no teclado
numérico(NUM LOCK deve estar desativa

ALT + PAGE DOWN ou ALT + 3 no tecladn
numérico(NUM LOCK deve estar desativa

Mover para a ultima célula na linha
Mover para a primeira célula na coluna
Mover para a ultima célula na coluna

ENTER Iniciar um novo paragrafo

Adicionar texto antes de uma tabela no

ENTER no inicio da primeira célula o
inicio de um documen

Alterar a largura de uma tabela

Descanse o ponteiro sobre o limite da coluna gsejdemover até que ele se trans-
forme em.,.“., e arraste o limite até que ar@kesteja na largura desejada.

Observacoes:

Para alterar a largura de uma coluna para uma megjokecifica, clique em uma célula
da coluna. No mentiabela, clique emPropriedade da Tabelae, em seguida, cliqgue na
guiaColuna. Escolha as opc¢des desejadas.

Para fazer com que as colunas de uma tabela semjastomaticamente ao conteudo,
cliqgue em uma tabela, aponte p@matoAjuste no menuTabela e cliqgue emAutoAjuste
distribuir colunas uniformemente.

Para exibir as medidas de largura da coluna, ckqueima célula e mantenha pressio-
nad aa teC| a ALT Propriedades da tabela E %_|_|

Tebela | trbia | couna | coui I

Tamanho

Alterar a altura de uma linha em uma tabela. Linha 1
I Especificar alturas [T =] glbura da finha: W

s

Descanse o ponteiro sobre o limite da linha quejpparm.t.rquebradmhampag.nas

™ Repetir coma linha de cabegalho no inicio de cada pagina

. +
deseja movel = lue ele se transforme em e ar-

£ |inha anterior Prdxima linha ¥

raste o limite.

Observacoes:

) Cancear |
Para alterar a altura de uma linha para uma me-=

dida especifica, cligue em uma célula da linha. Menu Tabela, clique em AutoAjuste e,

Distribuir linha uniformemente. Para exibir as medidas de altura da linha, cliqneuma célula,

no menuTabela, Propriedades da Tabela, em seguida clique na guienha, vocé pode verificar

as medidas na linha onde esta o cursor e das péxinhas.

Adicionar linhas ou colunas a uma tabela.

Tabela

1. Cligue em uma célula da tabela. _ /1 Deserhar tabela
|D Tabela... g" Inserir »
,-,H. Colunas 4 esquerda Execluir 3
.%_l Colunas & direita Selecion ar 9
=g Linhas acima 9  AutoFormatacio de tabela...
=2 Linhas abaixo Propriedades da kabela.., @
A= Células. ., ¥




2. No menu Tabela clique em Inserir e, selecione dopesejada.

Observacoes:
Vocé pode também usar a ferrameb&senhar Tabelapara desenhar a linha ou coluna

onde desejar.

Para rapidamente adicionar uma linha no fim de tebela, cligue na Ultima célula da
altima linha e, em seguida, pressione a tecla TAB.

Para adicionar uma coluna a direita da ultima @lem uma tabela, clique junto ao lado
externo da coluna mais a direita. No menu Tab@lante para Inserir e, em seguida, clique em
Colunas a direita.

Excluir células, linhas ou colunas de uma tabela.

1. Selecione as células, linhas ou colunas que dexejair.
2. No menuTabela, aponte pareExcluir e, em seguida, cligue efolunas, Linhas ou

Células.
3. Se estiver excluindo células, clique na opcéo Gqsejdr>

Tabela

7 Desenhar tabela
Inserir k
| Tabela m Excluir »
"U" Colunas Selecionar b

=% Linhas 'ﬂ AukaFormatacdo de kabela. ..
g Células... Propriedades da tabela. ..
¥

Mesclar células em uma Unica célula em uma tabela

1. Vocé pode combinar duas ou mais células na mdsima ou coluna em uma unica
célula. Por exemplo, pode mesclar varias célulagdmtalmente para criar um titulo
de tabela que abranja varias colunas.

2. Selecione as células que deseja mesclar.

3. Na Barra de Menu Tabela, cligue em Mesclar @élul



Célula Mesclada Horizontalmente

Célula Mesclada
Verticalmente

Dividir uma célula em varias células em uma tabela. |:j:

1. Na Barra de Ferramentdabelas e Bordas, cligue emDesenhar Tabela O ponteiro se
transforma em um lapis.

2. Arraste o lapis para criar novas divisoes de cglula

Dica: Para dividir varias células, selecione-as e, eraidagclique enDividir células.

Alterar a posicao do texto em uma tabela.

1. Clique no texto ou célula da tabela que contentexto que deseja alterar.

2.  No menu Formatar, clique emDire¢do do | Eermatar
Texto 4L Eonte... W

N

|Ifi Direcdo do texto...

3. Clique r}z{orientagéo desejada.

L I e e L i L

Direcdo do texto - Célula da tabela x|

Orientacio———————  Misualizacio

& ligeira raposa

marrom salkou

sobre o cdo

Texto
opal

preguicoso,

aplicar a:; j
oK I Cancelar |
Célula 2
o >
g c
= ()
\q_) w
O

Alterar o alinhamento do texto de uma tabela.
1. Cligue na célula que contém o texto que vocé dedigjaar.

2. Na Barra de Ferrament@abelas e Bordasselecione a opgéo para o alinhamento.



do mouse em cima da tabela.

AutoFormatacao da tabela A=l
B roort 1. Clique natabela. csteors:
ecorLar 2' NO menuTabela, !i'::itl:loossdo:t:sbtilo:: de tabela j
Copiar Cllq ue em Tabela classica 1 - Movo... |
Colar AutoFormatacao | aiicss x|
abela colorida
uﬁu Inserir colunas da Tabela iage:a co}or@gaé
i Sele o ek
Excluir colunas 3. Na qalxa L‘-bela com eFE?EDS gg é Madificar...
Formatos, clique [ s —Il
5 = Padrdo...
E mesclar EElLIlEIS no form ato v‘:’:ubj::ac;oa: grade 1 _I B
EE Distribuir linhas uniformemente desejado_
i Distribuir colupas uniformemente 4. Selecione aS | Leste 7 7 5 19
O i o 3 4 7 17
| Bordas e sombreamenta.., Opcoes desejadas. Suelste g 7 9 24
A o P Total 21 15 21 &)
Direcdo do bexto, ., .
v Personalizar bordas
alinhamento de célula Aplicar Formatagdes especiais 4
B € Sombreamento ¥ Linhas de titulo [+ Cltira linbia
EerriEdElleS dakabela. .. 1 . Cllque com o IV Primeira coluna [v Ulkirna coluna
botéo d | re |to aplicar I Cancelar

Cliqgue emBordas e Sombreamento

Selecione o estilo da Borda.

Cligue em OK.

Exibir ou Ocultar linhas de grade de uma tabela
No menu Tabela, clique em Mostrar Linhas de Grad®cultar Linhas de Grade.

Observagédo:Nos documentos do Microsoft Word, todas as taldélaspor padrédo uma borda
de linha solida simples, preta, de %2 ponto, quegressa. Se voa&move es-
sa borda as linhas de grade permanecem até que voceé lis.ocu

Remover bordas de tabela
1. Siga um destes procedimentos:
Para remover todas as bordas de uma tabela, eigupialquer lugar na tabela.

Para remover bordas de células especificas, seéeam célulasnclusive as marcas de

fim de célula.

2. No menuFormatar, cligue emBordas e Sombreament@, em seguida, na gusrdas.
3. EmDefinigdo, clique emNenhuma.

Dicas:

Vocé pode rapidamente remover todas as bordas kbreamento de uma tabela clicando na
tabela, em AutoFormatacdo da Tabela (menu Tabetah seguida, clicando em Nenhum na caixa
Formatos.

Vocé também pode remover bordas de partes de ubsdatsapidamente. Na Barra de
Ferramentas Tabelas e Bordas, clique na seta aakadtstilo da Linha, clique em Sem Borda e
arraste sobre as bordas existentes que vocé deseser.



Exercicio 9

a) Insira a Tabela (Tabela/ inserir)

b) Tamanho da Tabela: 5 Colunas; 12 Linhas (OK)

c) Selecione a 12 linha e mescle-a (menu Tabela /IteSélulas)

d) Digite os dados da Tabela usando as setas dealpacd mover o cursor entre as células.

e) Faca a formatacao: Fonte: Arial, Tamanho: 12, Alimbnto: Centralizado

e) Ordene atabela pela coluName por ordem crescente .

f) Insira uma nova coluna para incluir notas de odisziplina (menu Tabela / Inserir /
Colunas a direita) e mais duas linhas para indaois novos alunos (menu Tabela / Inserir /
linhas abaixo).
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Exerciciol0

a) Insira uma tabela de 3 colunas e 5 linhas

b) Mescle a primeira linha da tabela

c) Mude a direcdo e o alinhamento do texto quandossace
d) Coloque sombreamento nas linhas da tabela

e) Mude o estilo de linha das bordas da tabela

Manipulacao de figuras

O Word XP, dando continuidade a tradicdo das veraderiores dos programas do pacote
Office, nos permite inserir e manipular facilmefigeiras dos mais diferentes tipos de arquivos de
documentos criados.



Clip-Art

Bl profissies - Microsoft Media Gallery =10 x|

As figuras do clip-art s&o figura aww s ebr e s . A ——
= @ dip-arts on-line

proprias do pacote Office. Podem ser inseri¢ 22w Bisseasn & & 7 FaJ5 =

4 % Lista de colegies

no documento da seguinte forma: T z ﬁ
- Cliqgue em Inserir > Figura > Clip-Art ou & Lozer

. ~ . E]-a Lugares
cliqgue no botdo disposto na barra de | ~Sw=
desenho. In i
[]-ﬁ Megacios

5 ohjetos do diz-a-dia
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As figuras do arquivo séo aquelas q | .25% -
vocé pode estar buscando fora do pacote Of | 2I= =
como fotos etc. Para inseri-las vocé de L=/ .
primeiro salva-las em alguma unidade e a palz== z
dai clicar em Inserir> Figura > Do Arquivo e entnarlocal onde a figura se encontra, seleciona-la
e clicar em inserir.

Word Art

As figuras do Word Art séo as figuras proprias garaos, ou seja, voce ira inserir palavras
em forma de figuras.

wordart Gallery [% - |
Selecione um estilo de WordArt:
N T W
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Formatacédo de imagens
Para formatar uma figura basta clicar sobre ela adiotéo direito do mouse e na barra de
ferramentas imagem escolher a opcéo desejada, dispusicdo do texto, mais brilho, etc.
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wm D ot ol oAt = B By

Auto Formas
As AutoFormas sdo figuras geométricas prontas param inseridas na pagina de um
documento. Podem ser manipuladas da mesma formamgngulamos as figuras bitmaps e
vetoriais, em temos de tamanho e posi¢ao denttexdo e ainda um pouco mais, por permitir que
seja alterada, por exemplo, sua cor de preenchiment

l AutoFormas




Barra de Desenhos

Para inserir as figuras além do menu Inserir podetrabalhar também com a barra de
desenho, localizada acima da barra de status.

Desenbar = Lp | AutgFormas = ™, \ADGH*‘Q{E@@ &'ﬁ'&'E:EJJE




Exercicioll

1- Neste exercicio vocé vai inserir WordArt, Autwhas e ClipArt, formata-los, para conseguir
arrasta-los e colori.-los.

2- Depois de pronto vocé poderd simular uma impamesdo documento fazendo algumas
configuracdes estipuladas pelo professor.

'‘Word Art

\@?@Ef@ﬁ clo®

Auto Formas (Textos explicativos)

Sera que
consigo ???

Auto Formas (Estrelas e faixas)

Clip Art j

—— =

Ne— _

Vende-se um carrd

/ ClipArt

Exerciciol?2



1. Digite o texto abaixo, Formate-o com fonte, laimento, paragrafo, colunas e insira uma figura
do clipArt colocando o seu layout atras do texsma& cor desbotada.

2. Configure a pagina com Margens esquerda eati@® cm superior: 3 cm e inferior:1,5 cm

3. Exiba cabecalho e rodapé. Cabecalho: ExerceeMvord Rodapé: Data e n°. de pagina

4. Capitule a 1° letra do texto

5. Salve seu documento com o0 nhome da As quatrs.dela

T




Exercicios de Revisao

Insira um WorArt com o titulo.

Formate o texto com Fonte — Alinhamento — cor #oestc.

Coloque o textos em colunas e linha entre elas.

Capitule a primeira letra do texto

Insira um imagm do ClipArt e coloque-a atras dddexdesbotada.

Insira simbolo no fim do texto aumentando o tamalds®mesmos.

Insira uma tabela de 4 colunas e 2 linhas e desAnt@Formas dentro das células
como abaixo.

Desenhe Auto — Formas e Word art dentro das célialasabelas

9- Exiba cabecalho e rodapé na pagina. Cabecaksuci€io de Revisédo

Rodapé: Seu Nome

10- Insira niumero de pagina

11-Configure a pagina: Margem superior: 3,0 e lofed, 5, Esquerda e Direita: 2,5 cm

Qualidade de Vida

Luz

Worg

Felicidade




Microsoft Excel 2003

O aplicativo Excel trata-se de uma planilha elet®wonde se efetua calculos, analise, orcamen-
tos e gerencia listas em planilhas ou paginas da. WeMicrosoft Office Excel 2003 foi criado para
prover o usuario de recursos graficos, o que nempie foi um ponto forte nas planilhas
convencionais. Nesta apostila, vamos tratar aquedsio 2003.

Iniciando o Microsoft Office Excel 2003
Cligue no botéo Iniciar => Todos os programas =erbBoft Office => Microsoft Office Excel
2003 ?_1_.',1_',_; 35 VR A DA -0 TSI cull
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Iniciando o Documento

Quando vocé cria uma planilha nova, a tela do coadon € dividida em linhas e colunas,
formando uma grade. A interseccdo de uma linhawndecoluna é chamada de célula. As linhas sdo
numeradas sequencialmente, as colunas sdo idadéfiqpor letras também seqienciais e cada célula
pela linha e coluna que a forma. Uma célula podéecamimeros, texto ou formulas.

Trabalhando com Planilhas

Inserindo e Excluindo Planilhas

Uma pasta de trabalho padrdo apresenta, iniciadméntplanilhas. Caso necessite de mais
planilhas até um total de 255, vocé pode incluidddizando o seguinte comando: Menu Inserir =>
Planilha. Arraste as planilhas inseridas no loclgaando do documento. Para excluir basta clicar
sobre ela com o botéo direito do mouse e escotkduiE, ou Editar > Excluir.

Renomeando Planilhas




No Microsoft Office Excel, um arquivo, ou seja, urpasta pode conter até 255 planilhas
diferentes, sendo, portanto, fundamental nomeddananeira a distingui-las. A nomeacao ndo grava a
planilha, por isso € necessario utilizar o comabdwar.

Para nomear a planilha, utilize um dos seguintesaocdos: Cligue duplamente na guia da
planilha que deseja renomear. Digite 0 nome dalp&ae pressione a tecla Enter.

&l Planilha do Microsoft Excel

2 |Més Engrenagens Parafusos Porcas Arruelas Total
3| w
H 4 » »Controle de Mercadorias|{ Teste 1 {Teste 2/ [¢ 2 |

Trabalhando com Linhas e Colunas

Inserindo e Excluindo Linhas e Colunas

Imagine que, durante a digitacdo de uma sequércaados, alguns dados foram esquecidos,
ficando a tabela incompleta. Os dados podem sevdutidos posteriormente nos locais corretos,
bastando para isso fazer a escolha adequada sripg@es de insercdo, encontradas no menu Inserir:
Selecione o local adequado e cligue no menu Inseritinha ou Coluna.

El planilha do Microsoft Excel

Engrenagens Parafusos Porcas Arruelas Total

H 4 » wControle de Mercadorias {Teste 1 fTeste 2/ |¢ 2 |

De modo semelhante é possivel fazer a exclusdoldeas ou linhas que tenham sido introdu-
zidas equivocadamente ou que nao sejam mais ngassda comando de exclusdo de linhas ou
colunas pode ser encontrado no menu Editar => Exclu

Alterando a Altura e Larqura de Linhas e Colunas

A definicdo de tamanho é extremamente comum saliatzas e colunas. Porém, no Microsoft
Office Excel 2003, as linhas e colunas da plamjjiba contém titulos ou aquelas que contém células de
conteudo formatado com um tipo de letra diferemtéem ter a altura aumentada ou diminuida. Para
alterar a altura de uma linha ou largura de umaneglfaca o seguinte: aponte 0 mouse entre aslinha
1 e 2, clique e arraste para alterar a alturandtealou aponte o mouse entre as colunas A e B.ecéiqu
arraste para alterar a largura da coluna.

El planilha do Microsoft Excel

M 4 » W' Contrale de Mercadorias { Teste 1 {Teste 2/ ¢ 3 |




Formatando Células
Para alterar a formatacao do titulo da tabela Glntte Mercadorias, faga o0 seguinte: selecione
as células de Al até F1, clique no menu FormatatCélelas.

Na guia Alinhamento, vocé pode alinhar o tituls@uerda, a direita ou no centro através das
opcdes: Horizontal e Vertical.

Veja o exemplo:

Ative a opcadVesclar célulaspara centralizar o titulo entre as células selexlan. Veja o
exemplo abaixo:

EEI Planilha do Microsoft Excel




Na guia Padrdes, vocé pode alterar a cor de fuagdeélulas selecionadas da tabela através da
opcao: Cor.

Na guiaFonte, vocé pode alterar o tamanho e a cor do titukecggtado da tabela atraves das
opcoes: Tamanho e Cor.

Veja o exemplo abaixo:

Na guiaBorda, vocé pode escolher uma Linha, Cor e clicar nedgimicdes, no diagrama da
visualizag&o ou nos botdes acima.



Veja o exemplo abaixo:

Para alterar a formatacdo dos nimeros da tabetpfaeguinte: selecione as células desejadas,
cligue no menu Formatar, Células. Na guia Numeozéwpode escolher o formato Moeda para os
nameros selecionados da tabela. Os formatos “Mog@la’usados para quantias monetarias em geral.
Os formatos “Contabil” para alinhar virgulas dedsmam uma coluna.

Veja a figura:

Visualizando 0 arguivo para impressao
Todas as caracteristicas e opcdes apresentadagpoadéforam vistas para o trabalho em tela. A
impressdo em papel das planilhas geradas pelo 86itr@ffice Excel representa uma consolidagao do
trabalho. Nesse caso, obtém-se uma forma de apmederadequada e palpavel para o manuseio fora

do computador.
Antes de imprimir um documento, clique no menu Arqu=> Visualizar Impresséao.

A defini¢cdo ou alteracdo pode ser feita com o caloate “configuracdo da pagina impressa’:
Clique no botao Configurar da janela Visualizar iegsao.



Verifiqgue a secao Orientacdo, Dimensionar, todaguita Pagina (alterar, se for necessario).
Secédo Orientacéo Especifica a orientacdo da pagina impressa.
Secdo Dimensionar Reduz ou aumenta a planilha ou a ajusta a um mioe pagina especifica
quando vocé imprime.

Verifigue a secao Centralizar na pagina na guiagktas (alterar, se for necessario).

Secao Centralizar na pagina Centraliza os dados na pagina entre as margersando a caixa de
selecao Vertical, a caixa de selecdo Horizontarbas.

Cabecalho e rodapé

O cabecalho pode ser usado para informar um twltexto que identifique o que esta sendo
impresso e, as vezes, pode vir acompanhado daho@ade emissdo. Os rodapés sdo Uteis na
colocacdo do numero da pagina ou outras informagfgais. Para inseri-los cliqgue na guia
Cabecalho/Rodapé.



Para inserir um cabecalho ou rodapé, basta sedgaiom modelo na lista do Cabecalho ou na
lista do Rodapé. No final clique em OK.

Imprimindo o documento.

O primeiro passo € ajustar a impressora e configuda forma mais adequada para o trabalho
de impressdo. Depois, basta selecionar a area impe¥ssa e comandar 0 envio para a impressora
através da sequéncia abaixo: Clique no menu Argerrdmprimir. Responda a caixa de dialogo
apresentada. Quando se usa 0 mouse, no entantantid” no icone correspondente, a impressao é
feita diretamente, sem a utilizagdo da caixa deglacaracteristica do comando.

Verifigue a se¢do Impressora, Intervalo de impressaprimir, Copias (alterar, se for necessa-
ro).

Secdo Impressora- Selecione uma impressora. As informacdes queeepar abaixo da caixa
Impressora aplicam-se a impressora selecionada.

Secéo Intervalo de impressée Indica as paginas do documento a serem impreSeasgocé clicar em
Paginas, também deverda inserir os niUmeros de [Fad@asejadas.

Secédo Imprimir - Indica a parte do documento a ser impressa.

Secédo Copias Especifica 0 niumero de cépias a ser impressqu€lem OK para imprimir.

Realizando calculos no Excel

Inserindo féormulas

O usuério podera elaborar suas planilhas, alémedkézar o célculo nas mesmas. Portanto,
poderdo ser inseridas férmulas, que serdo criadks psuarios. No exemplo a seguir desejamos
realizar o calculo do “Valor total” de determinagooduto, sendo que para que esse calculo seja
efetuado, € necessario termos duas informacbesant@ade” e “Valor Unitario do produto”. Por
exemplo, a célula A4 contém o valor 10 e a céllacbntém o texto “Valor total”, veja no exemplo:



Em geral, informacdes da mesma categoria sdo diggitam uma coluna (no exemplo, a coluna
B € a descri¢cdo do produto vendido; a coluna Cvélor unitario), mas essa estrutura ndo é rigida:
vOoCcé pode agrupar as informagdes por linha ou piwa® formas mais convenientes para 0 seu caso.

A possibilidade de usar formulas € o que diferennigprograma de planilha de uma calculado-
ra. Quando colocamos uma formula em uma célulaentiz que o conteddo dessa ceélula deve ser
calculado em funcéo dos valores contidos em ouétagas, vejamos o exemplo a seguir:

Na planilha ao lado, o preco total de uma vendalé&iado multiplicando-se o prego unitario
pela quantidade vendida de produtos do mesmo Epo.nosso exemplo, a coluna A registra a
quantidade de produtos e a coluna C traz o preitariondo produto. A coluna D mostra o preco total.
O conteldo de cada célula é calculado multipliceselos valores da coluna A pelos valores da coluna
C. Para que esse célculo seja feito automaticameewemos digitar a formula =A4*C4 na célula D4.
Quando modificamos o valor de A4, o valor de D4&e&alculado automaticamente de acordo com a
formula registrada na célula.

No nosso exemplo, vamos registrar o faturamentcada um dos quatro produtos, més a més.
A partir dessas informacdes, calcularemos: O fatardo mensal de cada produto e o faturamento
anual de cada produto.

A planilha tem espacos reservados tanto para @snatdes que serdo digitadas quanto para as
que serdo calculadas automaticamente, vejamoxanadmagem:



As informacfes serdo digitadas da célula B4 atélalac E15. Por exemplo, na célula B4
digitaremos o faturamento do més de janeiro coomdgnte a engrenagens; na célula C4, o
faturamento de janeiro de parafusos; na célulaoB&turamento de fevereiro de engrenagens, e assim
por diante, até o faturamento de dezembro de agunl célula E15.

As informacfes da coluna F, sobre faturamento nheotd, e as informagdes da linha 17,
sobre o faturamento anual por produto, serdo @aleslautomaticamente.

Primeiro, vamos escrever as formulas para calcufaturamento total mensal (coluna F). Esse
faturamento € a soma dos valores vendidos de cadatp.

Assim, o faturamento total de janeiro (célula F&Asa soma do faturamento de cada produto
nesse més (da célula B4 até a E4). Portanto, nadét digitaremos a seguinte formula:

Isso indica para o programa de planilha que o @oF4 sera a soma dos valores das células
B4, C4, D4 e E4.

Como seria bastante trabalhoso digitar essa mesmalts 12 vezes, vamos copia-la. Posicione
0 cursor sobre a célula F4, clique na alca de preeento (quadrado preto) que surgira no canto
inferior direito da célula, e arraste-o até a @k(d5.

O programa percebe que a férmula mudou de linHtema seu conteddo: em vez de copiar
=B4+C4+D4+E4 para todas as linhas, ele adequayénaufa para cada linha. Assim, na célula F5 sera
escrito =B5+C5+D5+ES5; na célula F6, =B6+C6+D6+E&sim por diante.

O procedimento para calcular o faturamento anualadia produto é bastante parecido com o
anterior: o faturamento anual de engrenagens ga do seu faturamento em cada més.

Quando a férmula for muito grande, usaremos a fwrEAMA do Microsoft Office Excel
2003, que facilita o calculo, somando todas adagkspecificadas. Na célula B17, a férmula seré:



A notacdo B4: B15 indica que devem ser utilizaddas as células no intervalo de B4 até B15.
Assim, essa formula ira somar os valores em todsasecélulas e exibir o resultado na célula B17.
Agora, precisamos copiar essa formula para asasehlg C17, D17 e E17. Podemos usar 0 mesmo
procedimento que foi descrito acima. O programaeiera que elas foram colocadas em outra coluna
e ajustara as referéncias das colunas automatitamen

Fun¢cbesde uma planilha sdo comandos mais compactos eogpara se executar formulas.
Com elas € possivel fazer operacdes complexas owrinica formula. As fungdes sdo agrupadas em
categorias, para ficar mais facil a sua localizagd® funcbes também facilitam o trabalho com
planilhas especializadas.

Um engenheiro pode utilizar fungcdes mateméticaa galcular a resisténcia de um material.

Um contador usard funcdes financeiras para elabmrbalanco de uma empresa. Entre as
diversas funcgdes, destacam-se:

Funcdes financeiras Para calcular juros, rendimento de aplicacogxedeacdo de ativos etc.

FuncBes matematicas e trigonométricas Permite calcular raiz quadrada, fatorial, seno,
tangente etc.

Funcbes estatisticas Para calcular a média de valores, valores maxienognimos de uma
lista, desvio padrao, distribui¢cdes etc.

Funcbes logicas- Possibilitam comparar células e apresentar valguee ndo podem ser
calculados com formulas tradicionais.

A escolha de um ou outro tipo de funcdo dependebjitivo da planilha. Por isso, a Ajuda do
programa de planilha € um valioso aliado. Ela aonté lista de todas as funcdes do programa,
normalmente com exemplo.

Para ilustrar, usaremos a funcéo estatistica ME®BAfuncio I6gica SE em uma planilha que
controla a nota dos alunos de uma escola. Se aanf@disuperior a 5, o aluno é aprovado; caso
contrario, é reprovado.

Na tela abaixo, as notas foram digitadas nas celdeaB até E e suas médias colocadas na
coluna F, com o auxilio da fungdo MEDIA. Essa funcélcula a média das células indicadas. Para
aplica-la, digite a formula =Média (B3: E3) na d&l&3. Ela indica o proximo passo a ser dado: o
calculo da média das células de B3 a E3 (a med&B8d€3, D3 e E3).



Para que o programa indiqgue se um aluno foi apmwadndo, a média obtida por esse aluno
deve ser comparada com 5. Isso € feito digitandoféemula =Se(F3<5;"Reprovado”;"Aprovado”) na
célula G3.

O conteldo da célula G3 é determinado pela condiedeste F3<5. Ela exibir4 o “Reprovado”
caso a condicdo F3<5 seja verdadeira, ou sejaaio obtiver média inferior a 5. Mostrara o valor
“Aprovado” no caso de a condicdo F3<5 ser falsaaja, se 0 aluno obtiver uma média igual ou maior
que 5.



Inserindo e Excluindo Graficos

O Microsoft Office Excel apresenta um excelenteirsa para a criacdo dos graficos: o Auxiliar
Gréafico. Com esse recurso, 0 programa orienta @rigs@a construir um grafico, dentro de uma
sequéncia légica distribuida em caixas de dialogo.

Para inserir um grafico, selecione a area com dsslgque deseja apresentar nele. Selecione,
inclusive, os dados que serdo apresentados comlogdlo grafico, legenda etc.

Selecione 0s meses que vao servir como legenddenir@na tecla Ctrl pressionada e selecione
os totais que vao servir como graficos, clique mmminserir => Grafico.

Escolha o tipo de grafico adequado e clique nodGtancluir.

Se o tipo grafico escolhido pelo Microsoft Officedel 2003 nado for condizente com o resulta-
do esperado, vocé pode modificar todos os paramasando a barra de ferramentas Gréfico. Se esta
nao estiver ativa na tela, escolha no menu ExibiBarras de ferramentas => Grafico.

&



Selecione a Area do gréafico e clique no botdo Ftarmérea do grafico da barra de ferramentas
Gréfico ou utilize as outras ferramentas da bagreedamentas > Grafico, para melhorar a visuaiaag
do seu graéfico.

Conheca outros modelos de gréaficos abaixo:

O grafico de barras ou colunas sdo muito utilizapgasa a maioria dos graficos de dados.
Utilize os botdes Por linha ou Por coluna paraigwrerros comuns em graficos.



Lembre-se: antes de fazer qualquer tipo de gré&ficecessario selecionar pelo menos um grupo
de textos para servir como legenda e um ou maigograe nameros para representar as barras,
colunas, pizza ou rosca.



Exercicios

Exercicio 01

1- Selecione as Células A2:E2 digite Adicado e neeaslcélulas, bordas simples, cor azul, cor deofund
amarelo, fonte 12, negrito, cor vermelho

2 — Selecione de A3:E12 alinhamento centralizadadds duplas contorno, e bordas simples interno,
cor de fundo verde claro, altura das linhas 15¢gulas das colunas 6cm

3 — faca a férmula simples de adicdo na célulag EB:

4 — Selecione de A2:E12, copie e cole nas célula1s;G15, modifique os dados e faca as férmulas
simples de cada um segundo o modelo

Exercicio 02

Calcular a Média das notas de cada aluno = Médlalé&c célula)

[
# $ |% $ & ( & ) *
Alexandre| 6,5 6,8 8,0 78 | 68 | 80 7.8
Alceu 7,5 7,5 9,0 80 | 75 | 90 8,0
Ana 5,0 9,0 8,0 68 | 90 | 86 6,8
José 8,6 8,0 7,0 65 | 80 | 7,0 6,5
Ney 7,3 7,0 7,5 68 | 70 | 75 6,8
Paulo 4,8 6,2 7,5 55 | 62 | 75 5,5
Pedro 9,2 9,0 8,5 86 | 90 | 85 8,6
Carla 9,7 8,0 8,6 91 | 80 | 86 9,1




Exercicio 03

01- Calcular o total geral de cada supermercadodesa formula de soma =Soma (célula; célula).
02- Calcular a soma dos produtos mais baratosedeatsupermercados.

03- Construa uma outra planilha com os mesmos psdmas em quantidades diferentes.

) &

Produto Vip  Floresta | Vicente |Comper | Rio Vermelho
Arroz R$4,80 | R$ 3,80 | R$ 5,80 | R$ 4,50 R$4,79
Feijao R$1,20 R$1,18 |R$0,99 |R$ 1,11 R$1,15
Oleo R$0,99 | R$ 0,89 | R$ 1,10 | R$ 1,15 R$1,00
Acgucar R$1,30  R$1,25 | R$150 | R$ 1,15 R$1,60
Sal R$0,50 | R$ 0,55 | R$ 0,58 | R$ 0,55 R$0,66
Macarrdo R$0,88 | R$ 1,00 | R$0,78 | R$ 1,15 R$0,78

Polpa tomate R$0,80 | R$ 0,99 | R$ 1,00 | R$ 0,85 R$1,10

Leite R$0,60 | R$ 0,70 | R$75,00 | R$ 0,55 R$0,60
Pao R$0,99 | R$1,12 | R$ 0,80 | R$ 0,85 R$0,75
Margarina R$0,12 | R$ 0,10 | R$ 0,15 | R$ 0,12 R$0,10
Total geral

Exercicio 04

O preco unitario serd o mais barato dentre os mgreados. O total sera preco unitario x quantidade.
O total da compra calcule com a formula da SOMANRA(célula;célula)

Produto guantidade |Preco/unitario |total

Arroz 3

Feijdo 5

Oleo 8

Acucar 2 -
Exer- Sal 1 cicio 05

Macarrdo 6 , .
01- Polpa tomate 5 Calcule o valor do salario bruto
de Leite 5 cada funcionario multiplique n°
de Pao 5 aulas pelo valor da aula.
02- Margarina 20 Calcule o valor do salario
Islgluéll- Total das (rjig ElrJl:)tt(;alndo o desconto de

" |compras :

03- P De o total de todas as colunas

use a formula da Soma.
04- Calcule o maior salario com a formula Méaximo.



05- Calcule o menor salario usando a formula Minimo
06- Calcule a media dos salarios usando a forméidia/
07- Formate a células com contorno e interior dddgrossa.

)
+, - / 0 /[ 11
38 R$ 7,00 R$ 25,00
) 27 R$ 7,00 R$ 20,00
2 25 R$ 6,50 R$ 35,00
& 43 R$ 10,00 R$ 40,00
/ 57 R$ 7,00 R$ 58,00
3 20 R$ 7,00 R$ -
3 26 R$ 7,00 R$ 32,00
$ 26 R$ 7,00 R$ 12,00
4 54 R$ 7,00 R$ 24,00
Exercicio 06

01- Calcule o total a pagar por disciplina, o tgelal e o total de aulas.

Tabela de Precos de Aula
Hora/Aula | R$ 6,00 \ \
N° Disciplina N“de Total a
Aulas pagar
1 Portugués 8
2 Matematica 12
3 Geografia 7
4 Historia 5
5 Quimica 5
6 Biolog ia 6
7 Fisica 8
total

Exercicio 07

01- Se vocé quiser lucrar 25% no valor da mercagsiga os passos a baixo. =preco*25%

02- Calcule o preco da venda somando preco de eomais lucro.

=preco+lucro



03- Colocar estilo moeda, mesclar as células edta+a usando todas as guias.

& * P
& & ! & 5
16 7 R$ 1,30
/16 6 R$ 0,18
0 R$ 1,20
0 R$ 3,80
R$ 1,80
R$ 1,50
#5 R$ 0,70
( R$ 1,00
Exercicio 08

- Nesta planilha iremos utilizar as formulas de apmédia, maximo, minimo, cont.valores, data,
cont.num.

- Para determinar o status use a formula =se (m€6j8; "Aprovado”;"Reprovado”).

- Coloque todas as notas com uma casa decimalgdéaaiirgula.

- Formate a planilha com bordas e sombreamento.

- Use a formatacdo Condicional e destaque todagdsms menores que 6,0.

- Faca um grafico em Pizza utilizando os homesdiarfénal.

- Faca um grafico em colunas utilizando os nonges@ma.

- Faca um grafico em rosca utilizando os nomesdianiénal e coloque-o em uma outra planilha.

- Use as formatacdes de plano de fundo e fonteneate todos os gréficos.

Data/hora:
Planilha de notas

o o o o o Media
N nome | 1°Bm|{2°Bm|3°Bm|4°Bm|Soma Einal Status
1| Aureliano| 8,56| 7,55 7/ 6,5

2| Anna 6,33 8,66/ 8,45 6,8

3| Beatriz 9,25 9,65 6,9

4| Christian 495 8,56| 4,56 5,8

5| Claudio 7,56 4,89 856/ 5,7

6

7| Eliane 8,33 8,45 6,78

8|Fernanda| 7,6p 8,56/ 7,58/ 6,54

9|lram 6,89 6,45 7/ 6,5

10| Lauro 5,68 6,85 8,99 7

11| Tamires 7,89 8,96 8| 7,02

12| Maira 4 7,63 7,52/ 6,5

13| Victor 4,56| 6,25/ 8,99| 5,45




14|Vanda 8,79 9,45 8,5/ 5,89
15| Janio 9,58 7,85/ 6,65
16| Xande 7,59 7 6| 5,45
Média geral

Total de Alunos

Total de Notas

Maior Média

Menor Média
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