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APRESENTACAO
Seja bem-vindo ao Word 2010 - Bésico!

O Word 2010 é um processador de texto e constitui uma poderosa ferramenta de
auxilio & elaboracdo de arquivos, que nele sGo chamados de documentos. Com
este aplicativo, vocé pode criar uma grande diversidade de documentos, utilizando
recursos como tabelas, gréficos, imagens, indices, som, video e texto em colunas,
entre muitos outros.

Nesta versdo, o Word mantém a interface apresentada na versdo 2007, em que os
menus de opcdes deram lugar & faixa de opcdes com diversas guias, onde
enconframos, mais facilmente, os comandos necessdrios & execucdo das tarefas que
nos propomos realizar.

Uma das mudancas desta versdo foi a substituicio do fcone do Windows, que
ficava no canto superior esquerdo no Word 2007, pelo menu Arquivo.

Pesquisas da Microsoft revelaram que, embora fornecesse acesso a recursos muito
utilizados como abrir e salvar arquivos, o icone do Windows era ignorado por
muitos usudrios que o consideravam apenas decorativo. O ajuste, entretanto, foi
muito maior que apenas a froca de um fcone por um menu.

O menu Arquivo dd acesso a uma drea completamente nova, chamada de
Backstage, que facilita a execucdo de tarefas como salvar, imprimir e compartilhar
documentos.

Na drea de impressé@o, por exemplo, o backstage exibe a prévia do documento em
uma grande drea e, conforme ajustes feitos pelo usuério, esta prévia muda. Esse
recurso facilita bastante na hora de imprimir, pois a visualizacdo do documento fica
na mesma tela que as opcdes de impressdo e ndo é necessdrio navegar por menus
auxiliares.

Outro destaque da drea backstage sdo as opgdes de compartilhamento. A partir
dela, é possivel enviar o arquivo anexo a um e-mail ou salvar uma cépia dele na
Internet, dentro do servico SkyDrive', por exemplo.

' Pen drive virtual.
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1. ACESSANDO O WORD 2010

H4 vdrias formas de acessar o Word 2010. A mais utilizada é clicar no botdo
Iniciar, Todos os programas, Microsoft Office, Microsoft Office Word 2010.

Observe a figura abaixo:

. Microsoft Office.

© o | Microsoft Silverlight

.. Nero 7 Essentials

W Sharshoi S (W] Microsoft Word 2010
1. Ferramentas do Microsoft Office 201 ~

Iniciar

4 Volter
Figura 1
Microsoft®
Iniciando
~=.0ffice
© 2010 Microsoft Corperation. Todes os direitos reservados. Cancelar
Figura 2
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1.1. Conhecendo a drea de trabalho

Logo que abrimos o Word, um documento é criado automaticamente com o nome
de Documento 1 e é visualizada uma janela, como a demonstrada na figura 3.

Barra de ferramentas Controles da

Menu de acesso rapido Barra de titulo Janela
Controles—s (W] |[d 9~ © [5] Documentol - Microsoft Word
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisao Exibicao | Exibe / Oculta a faixa de opcdes—va @ +— ._@
— Botdo ajuda
@, =25 X% o | " i 34 Localizar ~
03 Calibri (Corpe ¥ |11 v A A | Aav | B = A (8
o8 B > AaBbCcD | AaBbCcD AaBbCi |, 2 substituir
=% Colar N 7 S -abe x, X' WA EE = | Oy TNormal | 7SemEsp.. —Titulol (o) Alterar | " -
Lo v 7 Estilos~ | W Selecionar
Area de Transferé... & Fonte 2 Paragrafo 5 Estilo Edicio
:\‘ SO S s SO 0P, GRS W S S SO SO S O S A O SO - NS (S VA v S F I [P SRS (IO A %
2 Régua horizontal
g |Cursor
] - 5
- S g
~ < <08
: o [
il 35
P =} o >
| 2 . g
= & Area do documento 5
; [22]
- 9 . Botdo pagina
= Selecionar objeto [ 4 = cm:,ig,
i i de procura  4=——=0
- Barra de rolagem horizontal P _ _ Botdo préxime
<« I ] » paging
[Pagina:1del | Palavias:0 | <6 Portugués (Brasil) | |‘[§ HE = ;x |Tzo% (=) iy} )
Barra de status Modss:de oo
exibicao
Figura 3

Menu Controles — Clicando sobre o fcone @ no canto superior esquerdo da

janela, aparecerdo funcdes como Restaurar, Minimizar e Fechar.

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido — Ao trabalhar em um documento, vocé
executa algumas agdes que s@o gerais ou repetitivas e, por padréo, quando o
Pacote Office é instalado, os botdes que aparecem nessa barra sdo os seguintes:

Salvar, Desfazer e Refazer.

Vocé poderd personalizar essa barra (figura 4), clicando na caixa de listagem (lista

de opcdes disponiveis) E

Para ativar ou desativar um comando, basta clicar sobre ele.

MS WORD 2010 - BASICO
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Barra de ferramentas de acesso répido

Menu

E_]
——>MWld9- U &5 ;
Controles B

m Pagina Ini¢ Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

T“) Ev Novo

J — Abrir

Forvmas |V | Salvar

Inserir Formas Email

@ g Impressio Rapida

Visualizacdo de Impressdo e Imprimir
Ortografia e Gramatica

v | Desfazer

|V | Refazer
Desenhar Tabela

Abrir Arquivo Recente

= Mais Comandos...

; Mostrar Abaixo da Faixa de Opcdes

Figura 4

Barra de Titulo — Mostra o titulo do programa e o nome do documento (arquivo)
que estd aberto (figura 5).

W d=2-00E= [Apest_Word_10_Basico - Microsoft Word o & 2
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo o e

Figura 5

Botdo Ajuda — @ Acessa a ajuda do Office.com ou a local (salva no computador).

Controles da janela — Controles para Minimizar, Maximizar (ficar do tamanho da
tela), Rest. Tamanho? (restaurar o tamanho da janela de acordo com o que foi

definido anteriormente pelo usudrio) e Fechar a janela (figura 6).

@[ H=e-0 5= Apost_Word_10_Bésico - Microsoft Word = e 2R
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisao Exibicdo (A) 0
Figura 6

Faixa de opgdes — A faixa de opcdes é o local onde estdo os principais comandos
do Word, separados por guias: Pégina Inicial, Inserir, Layout da Pdgina,
Referéncias, Correspondéncias, Revisdo e Exibicao (figura 7).

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo I
=n X Sl 34 Localizar ~
g Calibri {Corpe ~ |11 A A Al & %
B 2 AaBbCcD | AaBbCcD AaBbCi | &y
Colar v A =~ v idiw 1 1 | Alterar
s 7 N 7 S ~abe X, X & o Normal Sem Esp... Titulo 1 =Pl ol eecionar
Area de Transferé... s Fonte ] Paragrafo 7l Estilo ] Edicio

Figura 7

2 Se vocé estiver utilizando o Windows XP, esse controle chama-se Restaurar abaixo.
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Réguas — As réguas horizontais e verticais sdo usadas para definir e visualizar os
recuos de pardgrafos, tabulacdo, margem das pdginas e largura das colunas,
quando trabalhamos com tabelas (figura 8). Para habilitd-las ou desabilitd-las,
basta clicar no botdo Régua, que fica no canto superior direito (abaixo da faixa de
opcoes).

[c] 5.,‘2‘..l‘|.}$...1...;...3A|.4...5...6..,;...5...9...10...u...u.,.u...14...\...16...17.,.‘@
= =] g D 0 g P g 0 P g g v T
-

4 H

Figura 8

Barras de rolagem — As barras de rolagem (figura 9) permitem que vocé navegue
pelo documento, quando a pdgina for maior que a tela, clicando sobre as setas ou
arrastando o botdo de rolagem.

@4'I'?'I'é:I'.-"':'E'I:E"I'1;:l'I'11:I'12'II'13'I:14'I'|)I\,@
- @
- BotGes de rolagem >[5
- ®
- E3
n o
o W ¥

)] | il | ®
Pagina:1del | Palawras:0 | |[EBAE = = 100 (-————(%) .

Figura 9

Abaixo da barra de rolagem, hé botdes para tornar essa navegacdo mais rdpida:

Pégina anterior |2 ¢ Préxima pdgina ¥ (figura 10).

No botdo Selecionar objeto da procura, é possivel, por exemplo, procurar uma
palavra, gréfico, tabela etc. em todo o documento (figurall).

- Botdo pdgina Cancelar

S = anterior @iiﬁ@l
¥ Botdo proximo ’@@h@@@l@ Selecionar objeto
o

pégmo 4 de procura
Figura 10 Figura 11

MS WORD 2010 - BASICO 4
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Barra de status — Mostra informacées sobre o documento atual, tais como o nUmero
de pdginas e a pdgina atual. Estd localizada na margem inferior da tela (figura 12).

n [
4 1 ] A

[Pagina:1 del | Palavras:0 | <6 Portugués (Brasil) | IEEIER=

i
(1]
-
o
o
59

1)
<]
+

Figura 12

Modos de exibicdo — Os modos de exibicéo sdo encontrados & direita da barra de

status e permitem alterar a visualizacéo do documento (figura 13).

B I
4 I | 48

Pagina:1del | Palavras:0 | 6 Portugués (Brasil] | ul‘EIEﬂEL = EI 120% j' {} +
Figura 13
As opcdes sdo as seguintes:
Objeto Funcgdo
| = Exibir o documento da forma como serd impresso.
Layout de Impressao
Ea Maximizar o espaco disponivel para leitura do

documento. Para voltar ao modo Layout de Impressao,

Leitura em Tela Inteira clicar em Fechar.

= Exibir o documento como ele ficard em uma pégina da

Layout da Web web (infernet).

Exibir o documento com a estrutura de tépicos que

Estrutura de tpicos podem ser abertos ou fechados, clicando-se no sinal de

+ ou —.

Permitir a edigdo répida do documento. Vérios recursos

ndo ficam visfveis, como, por exemplo, cabecalhos e
Rascunho

rodapés, réguas e separadores de pdginas.

MS WORD 2010 - BASICO 5




Fundacao Bradesco

mEscol@ Virtual

Obijeto

FuncGo

100% (=)

(+)

Nivel de zoom

Aumentar ou diminuir a visualizacdo do documento. Ha
trés formas de utilizar esse controle:

Zoom
atual Zoom
100% (=) (+)
Reduzir Ampliar

1. Clicar sobre o valor da porcentagem de zoom atual
para abrir a caixa de didlogo Zoom e escolher o
valor desejado (figura 14).

e

Largura da pagina () Vérias paginas:

) Largura do texto

Pagna nteira -

Porcentagem: |110%

Visualizaclo
(Ac:is::-":cCc:EeXXv‘y’Z |
z
AaBbCcDdEeXxYyZ
z
Ty, [AaBbCcDdEeXxYyZ

|

ok ][ concer

Figura 14

2. Clicar sobre os botdes Reduzir ou Ampliar que
reduzird ou ampliaré o zoom de 10 em 10%.

3. Clicar no botdo Zoom e arrastd-lo até a posicdo
desejada.

Area do documento — Local em que os textos séo digitados e editados. Nessa érea,

observamos uma barra vertical piscando, chamada de cursor ou ponto de insergdo.

Qualquer caractere seré inserido & esquerda do cursor.

1.2. Obtendo ajuda

Para obter ajuda, é sé clicar no botdo Ajuda ¥, localizado no canto superior direito

da janela, ou pressionar a tecla F1. Abrir-se-4, entdo, uma janela, como mostra a

figura 15:

MS WORD 2010 - BASICO
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0 @) 6 WM @
v P Pesquisar ~

1

oaOffice i bing

Mais no Office.com: downloads | imagens | modelos

Introducéo ao Word 2010

Todo o Word | | 0 Conectado ao Office.com

Figura 15

Objeto

Fungdo

Voltar e Avancar

Voltar ou avancar para outra pesquisa feita anteriormente.

Alterar Tamanho da

Fonte

3 Parar uma pesquisa antes que ela seja completamente
Parar apresentada.

& Atualizar a pesquisa mostrando novos resultados, caso
Atualizar existam.

A Voltar & pégina inicial da janela de Ajuda.

Residéncia

al Imprimir o conteddo da drea de pesquisas.

Imprimir

AL Alterar o tamanho da fonte, que, por padréo, é médio.

Os tamanhos predefinidos sdo: méximo, maior, médio,

menor € minimo.

o
Mostrar / Ocultar
Sumdrio

Mostrar ou exibir o sumdrio dos tépicos de ajuda.

MS WORD 2010 - BASICO
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Obijeto Funcdo
@ Exibir a janela de ajuda por cima do documento utilizado
Manter Visivel / (Manter Visivel). Ela ficaréd oculta, se vocé alternar para

Nem Sempre Visivel | outro aplicativo ou minimizé-la. A opcdo Nem sempre
visfvel abrird a janela na barra de tarefas do Windows.

. O pesquissr - | Permitir a digitagdo do assunto a ser pesquisado. Para

Pesquisar efetuar a pesquisa, deve-se clicar no botdo Pesquisar. Ao

clicar na seta para abrir a lista de opcdes, podemos obter:

1. @ Contetdo do Office.com, que trard ajuda do site da
Microsoft, ou seja, a mais atualizada.

2. @ Contetdo deste computador, que abrird a ajuda

instalada junto com o Pacote Office.

LOficE e 3 ong

Resultados da pesquisa de: gravar na web

Mostrar os resultados do item pesquisado na janela Ajuda.

Contetdo
pesquisado

Quando vocé abrir a janela de ajuda, o Word tentard conectar-
se automaticamente ao Office.com.

Isso acontece, pois o conteGdo on-line é mais completo e
atualizado, mas, se vocé quiser usar o Conteddo Offline (instalado junto com
o Office sem a necessidade de estar conectado & Internet), basta clicar no
botdo Conectado ao Office.com (figura 15) e na opcéo Mostrar conteddo
apenas deste computador.

@ EXERCICIO 1

Vamos praticarl

MS WORD 2010 - BASICO 8
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1.3. A faixa de opgoes

A faixa de opcées (figura 16) mostra os comandos mais utilizados agrupados por
temas, para que vocé ndo precise procurd-los em vdrios menus, assim facilitando o
trabalho.

Hé& trés componentes bdsicos na faixa de opcdes (figura 16). E bom saber como
cada um se chama para compreender como utiliza-lo.

4 \

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo I

ANE |

3 & catibri (Compe~ 11 (B)~|A” A7 | Aa~
Colar :, N I S~ ~dex,x|A-®+A~

Area de Transferé... i« Fonte % Paragrafo u Estilo % Edicdo

|

@

ﬁ Localizar v

AaBbCcD AaBbCi | %

1 Sem Esp... Titulo 1 | Alterar .
¥ | Estilos~ | W Selecionar v

AaBbCcD

2 Substituir

T Normal

Figura 16

e "IV Guias - Hé oito guias bdsicas na parte superior. Cada uma representa uma
drea de atividade e, em cada uma delas, os comandos s@o reunidos por grupos.
Por exemplo, a guia Pdgina Inicial contém todos os comandos que vocé utiliza
com mais frequéncia e os botdes Recortar, Copiar e Colar, que estdo no grupo

Area de transferéncia.

e 2/ Grupos — Cada guia tem vdrios grupos que mostram os itens relacionados

em conjunto.

e '3 Comandos — Um comando é um botdo, uma caixa para inserir informacdes
ou um menu.

Dical

A faixa de opcdes facilita a localizagdo de todos os comandos e

funcodes, distribuidos entre os grupos. No entanto, se vocé preferir
trabalhar com o documento em um espago maior, é possivel

b . - A . . .
oculté-la clicando no botéo ', no canto superior direito. Para ver
os grupos novamente, basta dar outro clique neste botao.

| J

Conlfira, a seguir, os grupos de cada uma das guias:

MS WORD 2010 - BASICO 9
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e Arquivo — Acessa a drea de gerenciamento de arquivos chamada Backstage.
Nessa guia, por exemplo, estdo os comandos para criar, salvar e imprimir
arquivos, além dos que permitem alterar as configuracdes do Word. Resumindo,

tudo aquilo que se faz para um documento e ndo no documento estd nesta guia.

¢ Pdgina Inicial — Area de transferéncia, Fonte, Parégrafo, Estilo e Edicao.

e Inserir — Pdginas, Tabelas, llustracdes, Links, Cabecalho e Rodapé, Texto e
Simbolos.

e Layout da P4gina — Temas, Configurar Pdgina, Plano de Fundo da Péging,
Pardgrafo e Organizar.

e Referéncias — Sumdrio, Notas de Rodapé, Citacées e Bibliografia, Legendas,
indice e indice de Autoridades.

e Correspondéncias — Criar, Iniciar Mala Direta, Gravar e Inserir Campos,
Visualizar Resultados e Concluir.

e RevisGo — Revisdo de Texto, Idioma, Comentdrios, Controle, Alteracdes,
Comparar e Proteger.

e Exibicdo — Modo de Exibicdo de Documento, Mostrar, Zoom, Janela e Macros.

Alguns grupos tém uma seta diagonal no canto inferior direito [ chamada de
Iniciador de Caixa de Didlogo. Ao clicar nela, vocé verd mais opcoes relacionadas
a esse grupo.

A guia Arquivo substituiu o Botdo Microsoft Office ) da versdo

2007 e o menu Arquivo das versdes anteriores.

MS WORD 2010 - BASICO 10
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2. ADICIONANDO TEXTO AO DOCUMENTO CRIADO

No documento criado automaticamente, vamos inserir um pequeno texto, que serd

utilizado posteriormente para praticarmos os demais comandos.

O Word apresenta um grande nUmero de configuracdes que eliminam a
necessidade de atentar para como o texto vai ficar na pdgina, diferentemente do

tempo da mdquina de escrever.

Ao comecar a digitar, o cursor se movimenta para a direita e os caracteres que vocé
digita vdo aparecendo & esquerda dele. Digite o texto abaixo e ndo se preocupe em
como fazer o cursor passar para a linha seguinte. Isso é feito automaticamente e se

chama rearranjo de linhas.

Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2010. Aprenda as melhores

maneiras de utilizar a Faixa de Op¢0des, obtenha ajuda para localizar comandos mais usados e
entenda como o backstage (nova forma de gerenciamento de arquivos) ira auxilia-lo.

Figura 17

Seu texto deve estar semelhante ao da imagem acima (figura 17).
2.1. Usando a tecla ENTER para criar uma nova linha

Observe que, ao chegar ao final da linha de texto, o cursor vai automaticamente
para a linha seguinte.

Para fazer o cursor passar para a préxima linha antes que ele atfinja a margem

direita, é necessdrio pressionar a tecla ENTER.
Vocé sé precisard usar a tecla ENTER em duas situacoes:

1. Para terminar um pardgrafo.

2. Para criar uma linha em branco entre pardgrafos, figuras, gréficos etc.

MS WORD 2010 - BASICO 11
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3. GERENCIANDO DOCUMENTOS

Assim que um documento é criado, ele pode ser salvo, impresso ou enviado por e-
mail.

Vamos, agora, trabalhar com cada uma destas opgdes utilizando a guia Arquivo
(figura 18), que acessa a drea de gerenciomento de documentos chamada
Backstage.

@f A 80 I = Apost_Word_10_Basico - Microsoft Word o B R
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Acrobat 0
| salvar . L.
Informacdes sobre o(a) Apost_ Word_10_Basi...
B salvar como ;
C:\Word2010\Apost_Word_10_Basico.docx —_
7 Abrir
[ Fechar o e
== Permissdes L
=) - . . =
Informagdes L-'-jl? Qualquer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer
B parte deste documento.
Proteger Propriedades ~
Recente Documento ~
Novo
~ Preparar para Compartilhamento
Imprimir (23 Antes de compartilhar este arquivo, saiba que ele rd 2007 - Basico
2 contém:
Salvar e Enviar Verificando Propriedades do documento, nome do autor, datas
Problemas ~ relacionadas e dados de imagem recortados
Ajuda Cabecalhos eradapés Datas Relacionadas
Caracteres formatados como texto cculte .
- ) Ultima Modificacdo
[23] suplementos ~ Dados XML personalizados
. Criado
5 Contelido que pessoas com deficiéncias ndo “
[ Opgdes conseguem ler Ultima Impressdo
Sair .
Pessoas Relacionadas
Versoes Autor SPegoraro@fundacaobradesco.org,br
,Q @_] Hoje, 14:14 (salvamento automatico)
Gerenciar Ultima Mo
Versdes ~
Documentos Relacionados
|_] Abril Local do Arquive
Mostrar Todas as Propriedades ‘
Figura 18

3.1. Salvando o documento pela primeira vez
Salvar um documento é solicitar ao Word que grave em um HD, CD, DVD, pendrive

ou em uma unidade de rede, as informacées contidas nele para que vocé possa

utilizé-las novamente.

Para isso, clique na guia Arquivo e, em seguida, em Salvar H

Se for a primeira vez em que o documento seré salvo, selecione o local no qual ele
serd gravado, dé um nome a ele e clique em Salvar (figura 19).
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-

‘ @ Salvar come
‘ )U = ] .. » Computader » Disco Local (C:) » Cursos v | 3 | | Pes r Cursos pe) '

Organizar v Nova pasta 3= v @

B IE Microsoft Word = Nome Data de modificag... Tipo Tamanho

@J PESQUISA 06/03/2009 16:45 Documento do Mi... 18 KB
4 ¢ Favoritos @1 TExTOL 21/10/2011 14:49 Documento do Mi... 17 KB
P Area de Trabalho @J TEXTO2 04/12/2008 11:26 Documento do Mi... 17 KB

& Downloads

m

oo :
=l Locais

4 Bibliotecas
=
> [ Documentos
» [&] Imagens Areas preexistentes que auxiliam a organizagdo dos documentos.
4 Jﬁ Musicas
> B8 Videos

48 Computador

4 & DiscoLocal (C’)} Local selecionado para a gravagéo do documento.
| 1 Cursos \

—

Neme de arquivo:  Exemplo

Tipo: [Documento do Word v

Autores: d668634 Marcas: Adicionar uma marca Titulo: Adicionar um titulo

[F] Sahvar Miniatura

" e ™
4 Ocultar pastas Ferramentas v )
=

Figura 19

A

Dicas!
Para facilitar a busca por seus documentos, h& algumas dicas

quanto & nomeacdo deles quando for salvé-los:

- Use palavras-chave que facilitem a memorizacéo.
- Digite as iniciais em maiUsculas.

- Evite preposicoes entre as palavras.

- Evite acentos e cedilhas.

- Insira datas, se necessdrio.

|

O documento terd, por padrdo, a extensdo .docx, que é inserida automaticamente
pelo Word.

Vale lembrar que o documento é salvo com as alteracdes feitas até o momento da
acdo de salvar, isto é, tudo o que vocé fizer depois dela ndo estard salvo, enquanto

ndo executd-la novamente.
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A forma mais répida de salvar o documento novamente é clicar no botao Salvar wl
da Barra de ferramentas de acesso rdpido.

3.2. Salvando o documento em local, com tipo ou nome diferente

Para salvar um documento no Word, vocé deve clicar na guia Arquivo e, em
seguida, em Salvar.

Se houver necessidade de salvar o documento atual com outro nome, outro tipo ou

em outro local, clique na guia Arquivo e, em seguida, em Salvar como H

Os demais tipos (formatos) de arquivos que podem ser salvos sé@o:

Documento Habilitado para Macro do Word
Documento do Word 97-2003

Modelo do Word

Modelo Habilitado para Macro do Word
Modelc do Word 97-2003

PDF

Documento XPS ]

Pagina da Web de Arquivo Unico
Pagina da Web

Pagina da Web, filtrada

Formato Rich Text

Texto sem Formatacgdo

Documento XML do Word

Documento XML do Word 2003

Texto do OpenDocument

Documento do Works6 - 9

Figura 20

De acordo com a necessidade, vocé deverd selecionar o tipo adequado.
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3.3. Imprimindo o documento

Para imprimir o documento, é necessério ter uma impressora

computador ou a uma rede local. Clique na guia Arquivo e no

(figura 21).

conectada ao

botdo Imprimir

=

Imprimir
‘ii;] Cépias: 1
Imprimir
Impressora
7 EV_LexE342n
% Offline

Configuragoes

B

Paginas:

Imprimir Todas as Paginas

Imprimir o documento inte...

4

Propriedades de Impressor.

=] Imprimir em Um Lado &
I} Apenas imprimir um ladoe d...

uu Agrupado

1,23 1,23 1,23

| Orientagdo Retrato

[

Ad

21 cmx 29,7 cm

Margens Persenalizadas

J 1 Pagina por Folha

Configurar Pagina

-

ridnais Brofcoions

¢ |1 Idel »

50% (=

Figura 21

Com o novo recurso do backstage, a visualizacdo da impressdo é automdética. Vocé

terd uma ideia de como seu documento serd impresso, pdgina por pdgina e poderd

verificar elementos como:

e Aparéncia geral do texto

e Posicé@o do cabecalho e rodapé

e Numeracdo de pdginas

As configuracées da impressora dependerdo de qual impressora estd conectada a

seu equipamento.
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Apés definidas as configuracdes e realizados os ajustes necessdrios no documento,
defina o nimero de cépias desejadas e clique em Imprimir.

Imprimir
; Cépias: 1 -
Irnprimir
Figura 22

3.4. Enviando o documento por e-mail

Esta versdo do Word permite enviar um documento por e-mail de forma simples e
rdpida.

Para isso, clique na guia Arquivo e selecione a opgdo Salvar e Enviar.

Salvar e Enviar

85 Enviar por Email

As opcdes de envio sdo:

Figura 23

Objeto Funcéo

Enviar uma cépia do documento na qual cada destinatdrio
- deverd realizar as alteracées que julgar necessdrias. Para que
Aviar como

Anexo todos saibam o que foi alterado, terdo de receber novas cédpias.
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Obijeto Funcéo
Criar um e-mail com um link que permitird que todos os
Ex destinatdrios acessem o mesmo documento.
Envi . . ,
A Para isso ser possivel, o documento deve estar salvo em uma drea

compartilhada, como por exemplo, SkyDrive.

2
pd?

Enviar como
PDF

Anexar uma cépia do tipo .pdf do documento ao e-mail. O
documento ndo poderd ser alterado.

Xps

Enviar como

XPS

Anexar uma cépia do tipo .xps do documento ao e-mail. O
documento nédo poderd ser facilmente alterado.

=)

Enviar como
Fax da Internet

Enviar o documento como fax de Internet sem a necessidade de
um aparelho de fax. No entanto, requer um provedor de fax.

As opcdes de salvamento de arquivos @ vistas anteriormente, também estdo

disponiveis sé que exibidas de outra forma.

[ et

Salvar ¢ Alterar Tipo de Arquivo

Tipos de Arquivo de Documento

‘ [E Documento
Usa o formato de Documente do Werd
Q Salvar na Web |

@,J Documento de Word 97-2003
=] Usa o formato de Documento do Word

97-2003

wjb Texto do OpenDocument
Usa o formato de Texto do

D Publicar ccme Postagem de Bleg
) OpenDocument

Tipos de Arquivo \E'_g Modelo

Ponto de partida para noves documentos

L) Salvar para SharePoint

Outros Tipos de Arquivo

. Texto sem Formatagéo
—| Contém somente o texto no seu
documento
@j Formato Rich Text
Preserva informacdes de formatacde de
texto ) :

IE ‘ Criar Documento PDF/XPS

1\ 2 ; T
agina da Web de Arquivo Unico
P la Web de A U
gr‘ A pagina da Web esta armazenada em

um unico arquive

s Salvar como Outro Tipo de Arquivo
lli

Salvar
como

Figura 24
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O SkyDrive, também conhecido como pen drive virtual, é um espaco
no qual tudo que vocé gravar (fotos, textos, apresentacdes etc.)
poderd ser acessado em qualquer computador do mundo e apenas

por pessoas autorizadas por vocé. Para utilizar esse recurso, vocé sé

precisa ter um Windows Live ID.

Para saber mais, acesse o site www.windowslive.com.br e clique em
<Y
Veremos agora, outras opcdes de gerenciamento de documentos.

3.5. Abrindo documentos

—
7

Para abrir um documento, vocé deve clicar na guia Arquivo e em Abrir .

Ao clicar em Abrir, aparecerd uma janela em que vocé deve procurar o arquivo que
deseja abrir muito semelhante & visualizada para salvar arquivos (exibida na figura
19). Ao localizar o arquivo desejado, clique sobre ele e em Abrir.

Outra forma de abrir um documento é clicar na guia Arquivo e, em seguida, em
Recente. Nessa tela, visualizamos & direita das opcées, os Gltimos documentos e

pastas utilizados.

e

Documentos Recentes Locais Recentes
IE_ Apost_Word_10_Basico o =, Desktop =
C:\Word2010 5 Vet C:\Users\d668634\Desktop :
IE 5 Apost_Word_10_Basico ' "‘ Word2010
Z:\Cursos_2011\Office 2010\Word2010 = e C\W 2010
Iv__v]j Apost_Exerc_Word_10_Basico . 2 Curso_Word_Exercicios ol
CAW 10 T Lo Y/ C\Word2010\Curso_Word...
Receme.‘ IE Revisada_Apost_Word_07_Basico 3 C_cn_tabihdade f=
Y:\Cursos_EAD\Office2007\Apostilas\Word\Basico i vo— C:\Centabilidade
@ A C++ - Desenveolvimento Orientado a Objetel <
Area de Trabalhe
@ N Telas_Global_courselab =2
Area de Trabalho B
wi by
T
[T Acessar rapidamente este numero de Documentos Recentes: [ Recuperar Documentos Néo Salvos

-

Figura 25

Os Ultimos documentos acessados exibem o icone 151 no canto direito. Para fixar

um documento na lista dos mais recentes, basta clicar nesse icone, que ficard assim:

® O mesmo pode ser feito para fixar uma pasta na lista das mais recentes.
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3.6. Fechando documentos

L
Para fechar o documento atual, clique na guia Arquivo e em Fechar L.

Dical
A forma mais rdpida fechar um documento é clicar no controle

Fechar E, em sua janela.

3.7. Criando um documento

Para criar um documento, clique na guia Arquivo e em Novo. Essa opcéo abre uma
janela como a ilustrada na figura 26. Nela, vocé pode escolher um modelo (layout)
para o novo documento.

O modelo padrao é Documento em branco. Para criar um documento em branco,
basta clicar no botdo Criar.

Modelos Disponiveis Documento em branco

3 pagina Inicial

Documento em
brance

Novo odelos da Office.co

1

Criar

Figura 26
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Usando modelos prontos para criar documentos

Para facilitar o trabalho do usudrio, o Word conta com uma série de modelos que o
auxiliam a criar documentos.

Para acessd-los, clique na guia Arquivos e, em seguida, no botao Novo (figura 27).

Modelos Disponiveis

* fa} Pagina Inicial

Medelos de I
exemplo

Figura 27

Os modelos instalados com o Pacote Office serdo visualizados ao clicar no botdo
Modelos de exemplo (figura 28). Apés selecionar o modelo desejado, basta clicar

em Criar.
Modelos Disponiveis Boletim Informativo Black Tie
* £ Paginalnicial » Modelos de exemplo

-

Aparéncia do Office Word

n

Boletim Informativo Boletim Informativo
Executivo Farmacéutico

L =] L =]
| ‘<E>,‘ Documente
Carta Black Tie Carta Black Tie para Mala Carta de Proximidade © Modelo
Direta
— ‘ ‘ ‘ ‘ Criar
Figura 28
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Se vocé estiver conectado & Internet, poderd obter modelos diretamente do
Office.com. Caso nenhum dos modelos exibidos seja o que vocé necessita, utilize a
caixa de texto Procurar modelos no Office.com para localizé-lo. Para exemplificar,
procuraremos por um modelo de curriculo (figuras 29 e 30).

W Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisda Exibicaa Acrobat

Modelos do Office.com ‘Cum’culo ‘i
Vo’ Ay Ly Ay & =

Adesivos Agendas Anotagdes Antncics Avaliagdes Aplicativos Atas

U

Avisos Boletins Calendarios Cardapios Cartas Cartdes de Cartdes de
Informativo

identificacdo mensagen

Figura 29

Modelos Disponiveis Curriculo - Estagiarios

= Fornecido por: Catho Educagdo Executiva
€ * £} paginalnicial » Resultados da Pesquisa Informagdes sobre o modelo Tamanho do download: 13KB

Modelos do Office.com 1|+ Classificacio: 3g I IS (5945 Votos)

Curriculo Curriculo funcional (Enfase

1 Curriculo - Estagirios Curricule {tema Igualdade)
na educagdo)
E—— |
e P, 03 s e 2008
&
Curriculo {tema Executivo) Curriculo (tema Mediano) Curriculo (tema Balcéo Curriculo (tema Origem) D

<=

Envidragado) Baixar

Figura 30

-~ Os modelos poderéo variar de acordo com o momento em que sé@o

pesquisados, pois sua origem é um ambiente on-line.
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3.8. Encerrando o Word

Para encerrar o Word e fechar todos os documentos abertos, clique na guia Arquivo

e em Sair E

Dical

A forma mais rdpida de encerrar o Word é clicar no controle
Fechar ﬂ, em sua janela.

wWid=2-8 015+ Documento3 - Microsoft Word
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias C pondéncias Revisd Exibicdo

Figura 31

EXERCICIO 2

Vamos praticarl
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4. EDITANDO UM DOCUMENTO

4.1. Navegando pelo documento

H& vdarias maneiras de navegar por documentos. Além da barra de rolagem, que

vimos anteriormente e do mouse, podemos utilizar as seguintes teclas:

Pressione Para fazer isto
HOME Ir para o inicio da linha.
END Ir para o fim da linha.

SETA PARA A ESQUERDA
OU SETA PARA A DIREITA
CTRL+SETA PARA A

Avancar ou retroceder um caractere.

Retroceder uma palavra & esquerda.

ESQUERDA

CTRL+SETA PARA A Avancar uma palavra a direita.
DIREITA

SETA PARA CIMA OU SETA Avancar ou retroceder uma linha.
PARA BAIXO

PAGE DOWN Avancar pégina.

PAGE UP Retroceder pdgina.
CTRL+HOME Ir para o inicio do documento.
CTRL+ END Ir para o fim do documento.

4.2. Selecionando partes do documento

Pressione Para fazer isto
SHIFT+SETA PARA A Selecionar um caractere & esquerda do cursor ou
ESQUERDA desmarcar um caractere & direita do cursor.
SHIFT+SETA PARA A Selecionar um caractere a direita do cursor ou
DIREITA desmarcar um caractere & esquerda do cursor.
CTRL+SHIFT+SETA PARA A | Selecionar uma palavra & esquerda do cursor ou
ESQUERDA desmarcar uma palavra & direita do cursor.
CTRL+SHIFT+SETA PARA A | Selecionar uma palavra & direita do cursor ou
DIREITA desmarcar uma palavra & esquerda do cursor.
SHIFT+ HOME .Sele.cionor do ponto onde se encontra o cursor ao
inicio da linha.
SHIFT+END S.elecior.wor do ponto onde se encontra o cursor ao
fim da linha.
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Pressione Para fazer isto

CTRL+SHIFT+HOME

Selecionar do ponto onde se encontra o cursor ao

inicio do documento.

CTRL+SHIFT+END

Selecionar do ponto onde se encontra o cursor ao
fim do documento.

CTRL+T Selecionar todo o documento.

Caso vocé prefira, alguns comandos podem ser realizados com o mouse:

Para fazer isto

Acdo

Selecionar uma palavra.

Dar um clique duplo sobre a palavra.

Selecionar a linha.

Clicar no inicio da linha. O apontador

do mouse precisard ter esta forma: =

Selecionar pardgrafo.

Dar um clique duplo no inicio da linha.
O apontador do mouse precisard ter esta

forma:

Selecionar todo o documento.

Dar um clique triplo em qualquer linha
ou pdgina do arquivo, desde que o
apontador do mouse tenha esta forma:

Selecionar uma figura, gréfico ou

outro obijeto.

Clicar sobre figura, gréfico ou outro

objeto desejado.

Selecionar trechos de textos.

Clicar no local de inicio e arrastar o

mouse até a posicéo final.

4.3. Inserindo texto

Para inserir texto no documento (uma letra, uma palavra, um pardgrafo, uma

pdgina etc.), basta posicionar o cursor no local desejado e digitar os dados a serem

inseridos. Vale lembrar que a insercdo ocorrerd a esquerda do cursor.
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4.4. Deletando (apagando) texto

Pressione Para fazer isto

BACKSPACE (< Apagar um caractere & esquerda do
cursor.

DELETE Apagar um caractere & direita do cursor.

CTRL+ BACKSPACE (<) Apagar a palavra & esquerda do cursor.

CTRL+ DELETE Apagar a palavra & direita do cursor.

4.5. Formatando caracteres e pardgrafos

Utilizaremos os comandos da guia Pdgina Inicial para trabalharmos com as
formatacées mais comuns de caracteres e pardgrafos, que incluem mudanca de
fonte, cor, tamanho, alinhamento de texto etc.

O recurso que facilita a formatacdo do documento chamado preview ou pré-
visualizacdo de uma alteracdo sem ter que aplicd-la, criado na versdo do Office
2007, foi mantido. Por exemplo, para alterar o tipo de fonte (letra), conforme vocé
passa o mouse pelas fontes instaladas, o texto selecionado é, automaticamente,
visualizado como ficard. E isso vale para algumas das opcdes de formatacdo: cor,
efeito e estilo dentre outras.

4.5.1. Alterando a fonte, a cor e o tamanho do caractere ou texto
Utilizaremos o grupo Fonte para trabalharmos com caracteres e textos.

Para fazer as alteracdes desejadas, é necessdrio que o texto esteja selecionado. Veja
os comandos de selecdo no item 4.2.

Abra o arquivo Parte_pratica e selecione a palavra “melhores”. Clique na caixa de
didlogo para abrir as opgdes de fonte (figura 32) e vé passando o mouse sobre
elas. Observe que a palavra selecionada vai sendo visualizada de acordo com o
tipo de fonte sobre a qual o ponteiro do mouse é deslocado. Apés escolher a fonte
desejada, clique sobre ela.
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Pagina Inicial

Calibri Ql A A7 | Aa- | B
¢} Bell Gothic Std Light At

O Bell MT
- - ¢} Berlin Sans FB =
= ~ | O Berlin $ans FB Demi
¢ Bemnard MT (ondensed
€ BirchStd
= O Backutier ST
- 0 Blackoalk Std

] ¢} Bodoni MT fom a Microsoft Office Word 2010. Aprenda a
wsatos e

- () Bodoni MT Blads dpcdes, obtenha ajuda para localizar comandos At
& faformade gerenciamento de arquivos) ird auxilia-lo.

i

[
—

.j €} Bodoni MT Condensed
o € BodoniMT Paster Compressed

Figura 32

Em seguida, faca o mesmo com a opcdo de tamanho (figura 33).

Pagina Inicial
Bodoni MTB @ m A A | Aar | B
N I § -~ 8 mi) vay . A . ==
9
10
d i J £
|  FO e S ST V2131 4+ 1 50 +6 17 1B 19«1 10r i1 12+ 1 43+ 1 14 1« | o
- 14 |
~ 16
. 18
3 20
- 22
3 2
= 26
£ P hora de se familiarizar com a Microsoft Office Word 2010. Aprendaas| nelhores
5 36 s de utilizar a Faixa de Opcdes, obtenha ajuda paralocalizar comandos marstrsa
i 13 1como o backstage (novaforma de gerenciamento de arquivos) ira auxilia-lo.
= 72

Figura 33

O mesmo procedimento deverd ser adotado para alterar a cor do realce do texto,
que, por padrdo, é sem cor; a cor da fonte, que, por padrdo, é preta; o estilo de
sublinhado e o efeito de textos, que, por padrdo, sdo desativados. No caso dos

demais comandos, o efeito sé serd visualizado apds ser aplicado.

Objeto Fungdo
- Aplicar o efeito negrito ao texto selecionado.
Negrito

I Aplicar o efeito itdlico ao texto selecionado. Normalmente,
ltalico é utilizado em termos de outro idioma.

abe Aplicar o efeito tachado (uma linha no meio) ao texto
Tachado selecionado. Por exemplo, CANCELADO.

MS WORD 2010 - BASICO 26



Fundacdo Bradesco Bl Escol@ virtual

Objeto Fungdo

X, Aplicar o efeito de subscrito ao texto selecionado. Por

Subscrito exemplo, H,0.

x| Aplicar o efeito de sobrescrito ao texto selecionado. Por
3

Sobrescrito exemplo, M".

if},| Limpar a formatacdo, deixando o texto conforme foi

Limpar formatacéo digitado originalmente.
Alterar o texto selecionado para:
MAIUSCULA, minuUscula, Primeira letra da sentenca em

lh'l maiUscula, Cada Pglovro Terd A Primeira Letra MaiUscula,
Maidsculas /| aLTERNANAR mAIUSCULA/mINUSCULA.
MinUsculas

Um atalho que pode ser utilizado é SHIFT+F3.
A A | Aumentar ou reduzir o tamanho da fonte de 2 em 2
Aumentar /diminuir oontos.
fonte

Dico )

Quando vocé seleciona um texto e passa o mouse sobre ele,
aparece uma caixa de ferramentas, com algumas opcdes de

formatacao, para tornar seu trabalho mais rapido.

Bauhaus % - |18 -~ A" o7 Ay
b . EFEE T .
NI EW-A-EFEE

aprenda as MElhores /’

4.5.2. Alterando o alinhamento de linhas ou pardgrafos

Agora, utilizaremos os comandos do grupo Pardgrafo, da guia Pdgina Inicial.

O texto da linha em que estiver posicionado o cursor ou o pardgrafo selecionado

poderdo ser alinhados de quatro formas:

MS WORD 2010 - BASICO 27



Fundagdo Bradesco Bl Escol@ virtual

= A ESQUERDA (padrao) — O texto fica alinhado na margem esquerda.

Exemplo de visualizagdo do texto alinhado & Esquerda:

Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2010. Aprenda as melhores
maneiras de utilizar a Faixa de Opg¢des, obtenha ajuda para localizar comandos mais usados
e entenda como o backstage (nova forma de gerenciamento de arquivos) ird auxilia-lo.

=/ A DIREITA — O texto fica alinhado na margem direita.

Exemplo de visualizagdo do texto alinhado & Direita:

Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2010. Aprenda as melhores
maneiras de utilizar a Faixa de Opc¢des, obtenha ajuda para localizar comandos mais usados
e entenda como o backstage (nova forma de gerenciamento de arquivos) ird auxilia-lo.

'=| CENTRALIZADO — O texto fica centralizado entre as margens esquerda e

direita.

Exemplo de visualizagdo do texto com alinhamento Centralizado:

Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2010. Aprenda as melhores
maneiras de utilizar a Faixa de Opc¢des, obtenha ajuda para localizar comandos mais usados
e entenda como o backstage (nova forma de gerenciamento de arquivos) ird auxilia-lo.

'=/ JUSTIFICADO — O texto fica alinhado nas margens esquerda e direita.

Exemplo de visualizagdo do texto com alinhamento Justificado:

Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2010. Aprenda as melhores
maneiras de utilizar a Faixa de Op¢des, obtenha ajuda para localizar comandos mais usados
e entenda como o backstage (nova forma de gerenciamento de arquivos) ird auxilia-lo.

4.5.3. Alterando o espagamento entre linhas

Podemos alterar o espacamento entre linhas (o padrao é 1,0 — simples), ou ainda
os espacos antes ou depois dos pardgrafos (o padréo é de 12 em 12 pontos).
Observe a figura 34.

MS WORD 2010 - BASICO 28



Fundacdo Bradesco Bl Escol@ virtual

Pagina Inicial

i
1
i
ni
-

A |

Opcdes de Espacamento de Linha

Adicionar Espaco Antes de Paragrafo
melhores

0 e

Agora é hora de se familiarizar coma| |icrosg 17 :
Adicionar Espaco Depois de Paragrafo

. e . o~ ¥ .
maneiras de utilizar a Faixa de Opgdel pbten! e, S 1 _— - mais usados e
entenda como o backstage (nova for } de gerenciamento de arquivos)ird auxilid-lo.

Agora é hora de se familiarizarcoma| |icrosoft Office Word 2010. Aprenda as melheores
maneiras de utilizar a Faixa de Opgdes, obtenha ajuda para localizar comandos mais usados e
entenda como o backstage (nova forma de gerenciamento de arquivos) ird auxilia-lo.

Figura 34

O botdo Opcdes de Espacamento de Linha permite estabelecer espacamentos

personalizados.

12 pontos antes do parégrafo
Exemplo de texto com 12 pontos antes do pardgrafo:

Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2010. Aprenda as melhores
maneiras de utilizar a Faixa de Opc¢des, obtenha ajuda para localizar comandos mais usados
e entenda como o backstage (nova forma de gerenciamento de arquivos) ird auxiliad-lo.

Mdltiplos de 1,7

Exemplo de texto com espacamento entre as linhas de 1,7 cm:

Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2010. Aprenda as melhores
maneiras de utilizar a nova Faixa de Opc¢des, obtenha ajuda para localizar comandos mais

usados e entenda o que o novo formato de arquivo faz para vocé.
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4.5.4. Utilizando a régua para definir margens e marcagdes de pardgrafos
A régua é a ferramenta que define as margens do documento, do texto selecionado
e as marcagdes de pardgrafo.

Margem do documento
Na régua, existem marcadores que definem as margens esquerda e direita do

documento. Veja a figura 35.

\
8 T S O DR T SO Ve TR U I i I e IS - O G- JICHe [ | VOV s ¥ G IO = SO TS © YO Jchs USRI, P
U T V T T T T T T T T T V

Figura 35

Observe que hd nimeros antes e depois dos marcadores. Essa numeracdo é o valor
da margem em centimetros. Por padréo, as margens iniciam-se em O cm e

terminam em 15 cm.

Ao passar o mouse por um dos marcadores, aparecerd uma seta (figura 36). Se

vocé clicar nela e arrastd-la, alterard as margens do documento.

<|-4-|'S~|-E.v|~7-|<:§:-|<'3v|~1|j|-|v11~|-12-:-13:-:-1%@1-16-!-17-

/

-/

Q /

Figura 36

Por exemplo, abra o arquivo Parte_pratica e arraste a margem esquerda, até que o
nimero 1 seja o Unico visualizado. Isso indicard que h& 1 cm de margem esquerda
para todo o documento. Para determinar a margem direita em 14 cm, basta

arrastd-la até o nimero 14.

O texto deverd ficar semelhante ao apresentado na figura 37.

“._\Fﬁ@u-xlu*.;u.tns-au VB0 +9 ¢ 1 30 I 41 1 12 1 +33¢ if-34Y0 + 15 1 16 |

ora é hora de se familiarizar com a Microsoft Office Word 2010. Aprenda as melhoresz ----------
aneiras de utilizar a Faixa de Opgdes, obtenha ajuda para localizar comandos mais
ados e entenda como o backstage (nova forma de gerenciamento de arquivos) ira’§
xilig-lo | :

Figura 37
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Margem do pardgrafo selecionado
As margens esquerda e direita, bem como a marcagéo de pardgrafo do texto
selecionado, sdo definidas pelos marcadores ao clicarmos sobre eles e arrastd-los

(figura 38).

Wl 1 - % 3.1 .41 -5 0-61:7 180 -9-1 10 1 11+ 1 -12- 1 -13 - 1 -14 . 1 - K%
i o© e 0
' iAgora é hora de se familiarizar com a Microsoft Office Word 2010. Aprenda as|
§me|hores maneiras de utilizara Faixa de Opgdes, obtenha ajuda para localizar comandos maisi
iusados e entenda como o backstage (nova forma de gerenciamento de arquivos) ird auxilia-lo.|

i
< '

i

'
o 3

'

i

'

Figura 38

1 — Margem esquerda em O cm.

2 — Pardgrafo em 2 cm.

3 — Margem direita em 15 cm.

4 — Apds o ENTER, o cursor fica automaticamente na posicdo 2 cm.

Todos os comandos vistos até agora podem ser efetuados, clicando-se no Iniciador

de Caixa de Didlogo 5 do grupo Parégrafo (figura 39).

p

”Para’grafo
Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina l
Geral
Alinhamento: B
Nivel do tdpico: |Corpo de Texto EI
Recuo
Esquerda: 0am 4 Especial: Por:
Direita: 0em \Primeira linha [ZI 2an B
[ espelhar recuos
Espacamento
Antes: opt [ Espacamento entre linhas: Em:
Depois: opt | :Simpies B =
[7] NZo adicionar espaco entre pardgrafos do mesmorestiio
Visualizagdo
Agora € hora de se familiarizar com a Microsoft Office Word 2010.
Zprenda as melhores maneiras de utilizar a Faixa de Opgdes, obtenha ajuda
para localizar comandos mais usados e entenda como o backstage (nova forma

Tabulac2o... Definir como Padro [ OK ] [ Cancelar

Figura 39
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4.5.5. Trabalhando com marcadores, numeradores e listas
As listas desempenham vdrias funcées, desde resumir informacdes a facilitar sua

compreensdo e assimilacdo. As listas podem ser numeradas ou apresentar

marcadores.
1. Mercurio e Mercurio
2. Vénus e Veénus
3. Terra e Terra
4. Marte o Marte

Se vocé tiver uma sequéncia de informagdes, uma lista numerada serd essencial
para informar o ndmero de itens rapidamente. As listas podem apresentar um nivel

Unico ou vdarios niveis.

Na lista de nivel Unico, todos os itens tém a mesma hierarquia e o mesmo recuo. J&
a lista de varios niveis significa que h& uma lista dentro de outra. Veja abaixo a
diferenca entre ambas:

e Mercurio e Mercirio
e Vénus e Vénus
e Terra e Terra
e Marte v Lua
e Marte
v' Fobos
v' Deimos

Tanto marcadores quanto numeradores podem ser inseridos nos pardgrafos
selecionados.

H& mais de uma maneira de iniciar uma lista. Uma das mais utilizadas é criar a lista
automaticamente, & medida que os dados sdo digitados.

Se vocé precisar de uma lista com marcadores, basta digitar um asterisco (*),
seguido de um espaco: o asterisco se transforma em marcador, e a lista é iniciada.
Quando terminar de digitar o primeiro item, pressione ENTER, e um novo marcador

aparecerd na linha seguinte.
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Existem vdrios simbolos que vocé pode usar para iniciar uma lista. O marcador

padrdo é o bollet ®. Ao abrir a caixa de didlogo Marcadores, vocé poderd utilizar

um marcador existente ou Definir Novo Marcador (figura 40). Os simbolos

disponiveis dependerdo da fonte selecionada. Na figura 41, a fonte é Wingdings.

Também poderdo ser adicionadas imagens.

=
Biblioteca de Marcadores
. \/
Nenhum|| @ @) | + A X
> v
Marcadores de Documento
° v

Definir Novo Marcador...

Figura 40

Simbolo (o)==
Fonte: |Wingdings E
B HHEEEE E B E G IR
SEEAIE c EERPEEEENEE
AR EREREN SN ERNN R MR
| Hleri&Ae|OmOOQIO | ¢ €<« XA
B “ " 000G GGG OO .
Simbolos usados recentemente:
_l€|£l¥|o|l®|™|£|#|<|=|+|x|oo|u|a|B|n|
Wingdings: 74 Céigo do caractere: |74 de: simbolo (decmal) [~ ]
(L concer |

Figura 41

Para criar automaticamente listas numeradas, digite o ndmero 1 e um ponto (1.),

seguido de um espaco. O numerador padrdo é 1. De modo semelhante ao

anterior, ao abrir a caixa de didlogo Numeragdo, vocé poderd utilizar um formato

existente (figura 42) ou Definir Novo Formato de NUmero (figura 43).

Formatos de Nimero Usados Recentemente

W

3 )7

Nenhum 2 2)

N '

| A a)

] B. b)

1] Cc: c)
a. i.
b. ii.

Formatos de Nimero de Documento

; 1. a;
2. 2. 0.
) 3. c.

<3 Alterar Nivel de Lista

Definir Novo Formato de Numero...

:f Definir Valor de Numeracao...

Figura 42

e

Formato d

1,23

Definir Novo Formato de Numere

Estilo do nimero:

Formato do nimero:

a

(-2 [fmes)

o niimero

g

i

Alinhamento:

Esquerda B

Visualizacdo

] [ Cancelar

Figura 43
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Criando lista de vdrios niveis

Podemos criar automaticamente listas de vdrios niveis. Para isso, basta pressionar o

botdo =7/ e selecionar o modelo desejado (figura 44).

I‘_":“A: : Uma vez selecionado o modelo desejado, utilize o
Ista ua
. i=
1 ' | botdo Aumentar Recuo = para passar de um
a
: ' | nivel para outro. Observe o exemplo abaixo:
Biblioteca de Listas 1'1 7
1 1'1"]"” i. Brasil 1. Brasil 1. Brasil
Nadhum a 111411, 2. /= ee— 1 1 Estados 1.1. Estados
Bils i 111111, l.2.|‘§:§ e 1.1.1. Cidades <Enfer>
1 B o g 1.1.2.
: ot 1 5 88 o oy 2
) : 11111111,
Artigo 1.
. o kil st Caso seja necessdrio voltar um ou mais niveis,
. (a) Titulo 2 1.1.1 Titulo 3
1. e =
utilize o botdo Diminuir Recuo =
Capitulo 1 Tt
- L Tente digitar a lista abaixo com os comandos
Listas em Documentos Atuais Visfos:
1
1.1.
ok 1. VITAMINAS
— 1.1 Complexo B
= L4
Definir Nova Lista de Varios Niveis... ] ] ] . B]
Definir Novo Estilo de Lista... '| '| 3 B] 2
Figura 44 2. SAIS MINERAIS

Interrompendo a lista
A maneira mais fécil de interromper a criaco de uma lista é pressionar a tecla
ENTER duas vezes. Ao fazer isso, vocé estard pronto para iniciar um novo pardgrafo

em uma nova linha.
Se estiver no meio de uma lista e precisar digitar algum texto abaixo do marcador
no mesmo nivel do texto acima, use a tecla BACKSPACE. Isso removerd o

marcador, mas manterd o recuo de texto.

Para alinhar o novo texto abaixo do préprio marcador, e ndo do texto acima,
pressione BACKSPACE duas vezes.

Por fim, para eliminar o recuo de lista, pressione BACKSPACE trés vezes.
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Marcadores ou nGmeros

Se vocé achar que escolheu o tipo inadequado de lista, ou seja, iniciou-a com
marcadores, mas entende que nUmeros seriam melhores ou vice-versa, ndo se
preocupe. E fécil fazer a troca. Basta clicar em qualquer lugar na lista e, em

-

seguida, no botdo Marcadores =" ou Numeragdo!= ", na faixa de opcoes.

Esses dois botdes "memorizardo” o tipo de lista utilizado pela ¢ltima
vez e fardo uso desse tipo, quando vocé clicar nesses botoes

novamente.

Para classificar uma lista apds crid-la em ordem alfabética, por exemplo, use o

o A . .
botdo Classificar 2l Tenha em mente que, ao classificar uma lista numerada,
somente os itens serdo classificados. A ordem numérica continuard a mesma.

@ EXERCICIOS 3 e 4

Vamos praticar!

4.5.6. Inserindo bordas e sombreamento
Para dar destaque a palavras, pardgrafos, pdginas, imagens e células (tabelas)
entre outros objetos, o Word dispde do recurso de borda e de sombreamento.

Abra o arquivo Parte_pratica e selecione o trecho “Microsoft Office Word 2010”.

Dé um cligue na seta que abre a caixa de didlogo do botdo Bordas e

Sombreamento .

Observe que as opcdes apresentadas permitem colocar bordas na parte inferior,
superior etc.

Clique na opcao Bordas e Sombreamento (figura 45).
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Essa opgdo possibilita trabalhar com o seguinte:

Bordas — Coloca borda no texto selecionado ou no pardgrafo.

Borda da pdgina — Permite selecionar uma borda que pode ser inserida em

todas as pdginas do documento, apenas na primeira pdgina de uma secdo ou

menos na primeira pdgina

da secdo.

r

Borda Inferior
Borda Superior

Borda Esquerda

Borda Direita

Sem borda

Todas as bordas

Bordas Externas

Bordas internas

Borda Horizontal Interna

Borda Vertical Interna

Linha Horizontal

-
Bordas e sombreamento LM
[ Bordas Borda da pdgina | Sombreamento ‘
Definigdo: Estilo: Visualizagdo
- Clique no diagrama abaixo ou use
Nenhuma = os botdes para aplicar as bordas
D Caixa | | -oommmmmmmmeeeeeeeeeeem Ei ETTTTEY
& &
5 5
— | | p— 1=
LG L
3D
Automdtico S
Largura: [E] E]
Outra 20 pt 2
LICK | Aplicar a:
Arte: Documento inteiro B
aaanY [
o] (oo |

Desenhar Tabela

Exibir Linhas de Grade

OE R

Bordas e Sombreamento...

Figura 45

Figura 46

No exemplo acima, selecionamos uma borda Arte com a imagem de balées de

aniversario, Largura 20 que serd aplicada ao Documento inteiro.

Sombreamento — Permite definir cor de preenchimento e estilo dos padrées do

texto ou pardgrafo selecionado (figura 46-A).
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Borda Inferior
Borda Superior

Borda Esquerda

| Borda Direita

Sem borda
Todas as bordas
Bordas Externas

Bordas internas

+ B B

== Borda Horizontal Interna

Borda Vertical Interna

Linha Horizontal

Desenhar Tabela

Exibir Linhas de Grade

D K

Figura 47

No exemplo acima, o Preenchimento é Amarelo e, no item Padrdes, o Estilo
selecionado é Horizontal escura, na Cor Verde-claro.

Quando trabalhamos com tabelas, a utilizacdo de bordas torna melhor e mais

agraddvel a visualizacao.

Bordas e sombreamento

| Bordas | Bordadapsgna | Sombreamento |

Preenchimento

]

Padrdes

Estio: =] Horizontal escura E

Cor:

Visualizacdo

Microsoft-Offic

Aplicar:

Texto

[=]

Linha Horizontal...

loe |

Cancelar ]

Bordas e Sombreamento...

Figura 48-A

4.5.7. Visudlizando marcas de paragrafos e simbolos de formatagéo ocultos

As vezes, vocé deseja obter um resultado de formatac@o e néo consegue entender

por que ele ndo aparece. Pode ser que existam caracteres ocultos em seu

documento. Para visualizd-los, clique no botdo Mostrar Tudo 7.
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Veja na figura 47 o que cada simbolo representa:

e - —foi utilizado marcador ou numeracéo.

TITU LO ﬂ e 9 —foi pressionada a tecla ENTER.
1

Lista-de-opc¢des:9 e . (ponto) — existéncia de espago em branco.

1 o« .. Quebra de pagina............ — quebra de pdgina
v+ Af criada pelo usuério (CTRL + ENTER).
v -+ BY O — quebra de pdgina
.......... Quebra de pégina.........ﬂ automdtica.
Figura 49

4.6. Copiando uma formatagéio

Imagine que vocé tenha trocado o tipo, a cor e o tamanho da fonte, inserido borda
e/ou sombreamento e quer tudo isso em um novo pardgrafo ou parte do

documento. Seria preciso fazer tudo novamente? Naol!

O Word dispée do botdo Pincel de Formatacéo s, que copia a formatacéo de
uma drea selecionada e a aplica em outra. Apés selecionar a formatacdo desejada,
dé um clique nesse botdo e, em seguida, no local onde vocé quer repetir a
formatacdo. Caso seja mais de um, vocé pode arrastar o mouse para expandir a
selecdo. Para cancelar a cépia de formatacdo, dé um clique no botdo para
desativé-lo.

Veja o exemplo abaixo, em que a formatacéo da palavra “melhores” foi copiada
para o Ultimo trecho do pardgrafo (arquivo Parte_pratica).

Agora é hora de se familiarizar com a Microsoft Office Word 2010. Aprenda as

melhores maneiras de utilizar a Faixa de Opcodes, obtenha ajuda para localizar
comandos mais usados e entenda como o backstage (nova forma de gerenciamento de

arquivos) ira auxilia-lo.

Dical

Para copiar a formatacéo em trechos intercalados do texto, dé um

clique duplo no botdo Pincel de Formatagéo s, para fix4-lo.
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4.7. Movendo partes do documento

Ainda observando o pardgrafo j@ mencionado, vocé decide que a frase “Agora é
hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2010.” deve ser a Ultima e néo
a primeira.

Vocé ndo precisa exclui-la e digitd-la novamente. Em vez disso, mova-a, realizando
uma operacdo de recortar e colar: recorte a frase para exclui-la do local atual e,

em seguida, cole-a no novo local.

Primeiro, selecione a frase inteira.

Agora é hora de se familiarizar com a Microsoft Office Word 2010. Aprenda as melhores
maneiras de utilizar a Faixa de Opg0es, obtenha ajuda para localizar comandos mais
usados e entenda como o backstage (nova forma de gerenciamento de arquivos) ira
auxilia-lo.

Em seguida, clique em Recortar |#/, no grupo Area de Transferéncia. Observe que
a frase desaparece do texto.

Aprenda as melhores maneiras de utilizar a Faixa de Opgdes, obtenha ajuda para
localizar comandos mais usados e entenda como o backstage (nova forma de
gerenciamento de arquivos) ird auxilia-lo.

Em seguida, mova o cursor para o fim do pardgrafo, onde deseja que a frase

apareca e, no grupo Area de Transferéncia, clique em Colar - 1.

Aprenda as melhores maneiras de utilizar a Faixa de Opg¢des, obtenha ajuda para
localizar comandos mais usados e entenda como o backstage (nova forma de
gerenciamento de arquivos) irda auxilia-lo. Agora é hora de se familiarizar com a
Microsoft Office Word 2010.

( N

Dical

Um atalho de teclado para recortar é CTRL+X e para colar é

CTRL+V. Quando vocé comecar a editar o documento com

frequéncia, verd como esse atalho é rapido e conveniente.

N J
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4.8. Copiando partes do documento

Os procedimentos para copiar partes de um documento sGo praticamente os
mesmos de recortar. A diferenca é que o conteGdo serd mantido na posicéo
original. Selecione o trecho “obtenha ajuda”:

Aprenda as melhores maneiras de utilizar a Faixa de Opgbes, obtenha ajuda para
localizar comandos mais usados e entenda como o backstage (nova forma de
gerenciamento de arquivos) ira auxilia-lo. Agora é hora de se familiarizar com a
Microsoft Office Word 2010.

Em seguida, cliqgue em Copiar |72/, no grupo Area de Transferéncia. Observe que o
trecho permanece no local de origem.

Aprenda as melhores maneiras de utilizar a Faixa de Opgdes, obtenha ajuda para
localizar comandos mais usados e entenda como o backstage (nova forma de
gerenciamento de arquivos) irda auxilia-lo. Agora é hora de se familiarizar com a
Microsoft Office Word 2010.

Em seguida, mova o cursor para o fim do pardgrafo, onde deseja que a frase
apareca e, no grupo Area de Transferéncia, clique em Colar.

Aprenda as melhores maneiras de utilizar a Faixa de Opgdes, obtenha ajuda para
localizar comandos mais usados e entenda como o backstage (nova forma de
gerenciamento de arquivos) ira auxilia-lo. Agora é hora de se familiarizar com a
Microsoft Office Word 2010. obtenha ajuda

Observe que o texto foi duplicado.

Dical

Um atalho de teclado para copiar é CTRL+C e para colar é

CTRL+V.
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Os itens recortados ou copiados permanecem na Area de Transferéncia, até que
vocé saia de todos os programas do Office ou os exclua, clicando no item
desejado e, em seguida, em Excluir ou em Limpar tudo (figura 48).

Pagina Inicial

Colar

v

-2 /Clique aqui para visualizar a érea de transferéncia

Area de Transferé... f&
» 1
2 de 24- Area de transferéncia v X |[o|) [

[ﬁ Colar tudo ] [& Limpar tudo ]
Clique em um item para colar:

1

=
H
:
:
;
;
;
;

[

@ obtenha ajuda A
- Agora é hora de se familiarizar com a Micro
! maneiras de utilizar a Faixa de Opgoes, ob
@j Agora € hora de se 7
familiarizar com a Microsoft B usados e entenda como o backstage (nova
Office Word 2010. s .
~ auxilié-lo. obtenha ajuda]
Figura 50

G’ EXERCICIO 5

Vamos praticarl

4.9. Utilizando estilos rapidos

Abra o arquivo Parte_pratica e dé dois ENTER apés 2010, para que a frase fique

como se fosse um titulo. Selecione a frase como no exemplo abaixo:

Agora é hora de se familiarizar com o Microsoft Office Word 2010.

Aprenda as melhores maneiras de utilizar a nova Faixa de Opgdes, obtenha ajuda para
localizar comandos mais usados e entenda o que o novo formato de arquivo faz para vocé.
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No grupo Estilo, temos a Galeria de Estilos Rdpidos (figura 49), que exibe em
miniatura diversas combinacdes de formatacdo. Quando vocé posicionar o ponteiro
do mouse sobre uma das miniaturas, poderd ver como o estilo rdpido afetard o
texto selecionado. O estilo padréo é o Normal.

Clique nas setas destacadas na figura abaixo, para visualizar as demais opcdes de
estilos.

AaBbCcD | AaBbCcD AaBbCi [j %

TNormal | T Sem Esp... Titulo 1 — Alterar
" | Estilos ~

Estilo 4

Galeria de estilos répidos

Figura 51

Em seguida, posicione o mouse nos estilos rapidos existentes e observe o resultado.
O estilo utilizado na figura 50 foi Referéncia intensa.

AABECCD | AABBCCI | AABBCCI %

Referénci.. | Referénci.. | Titulo do .. — Alterar

T | Estilos ~

Estilo 4

75 | S S W ‘l‘1'3'|-4-|'5'I'G'k‘T‘|'E-'I'E'|-1J-|-11-|.1:.‘jReferén(iaIntensaW
! ) T T 7 ; T T T T T 11 0 —

AGORA E HORA DE SE FAMILIARIZAR COM A MICROSOFT OFFICE WORD 2010. |

Aprenda as melhores maneiras de utilizar a Faixa de Opc¢Ges, obtenha ajuda para localizar
comandos mais usados e entenda como o backstage (nova forma de gerenciamento de
arquivos) ira auxilia-lo.

Figura 52

O botao Alterar Estilos permite selecionar estilos rdpidos para todo o documento e
ndo apenas para a drea selecionada. Com ele é possivel alterar fontes, cores e
espacamentos. Observe o exemplo da figura 51, no qual foi alterado o estilo das
cores de Escritério (padréo) para Aspecto.

MS WORD 2010 - BASICO 42



Fundacdo Bradesco Bl Escol@ virtual

Calibri (Corpe ~ 11 * A A Aa 8, =~ = iz gi - '}l T A B % ‘
> N 7 S vabe X, X EEEE = O~ Referénci.. Referénci.. Titulodo.. - Alterar
[stilos -
2 Paragrafo - Estilo A Conjunto de Estilos » |
'8~ D S | I | A | I S 2 I G 7 R B N Interno -~ Cores » ﬂ
B REEEEE Escitério Fontes 4

L3 !

HOC MMM Escla de Cinza
HONEENEN Adjacénca
- EONEENEE Angulos
AGORA E HORA DE SE FAMILIARIZAR COM A MICROSOFI EOEEEEEE Ao
HONNNENE Aspecto
xa de Op¢{ MOMMEENE Austin £
stage (n{ MCJMEMOEE Balcio Envidracado | |[le
HONNNNEN sriho | |
ECNNEENME capabura

Figura 53

Espacamento entre Paragrafos »

Definir como Padrdo

Il

as melhores maneiras

arquivos) ira auxilia-lo.

4.10. Localizando e substitvindo textos

Imagine se, em um relatério ou trabalho de escola, vocé tivesse que procurar ou
substituir uma palavra que aparece 50 vezes, em diferentes pontos do texto. Isso

levaria bastante tempo, ndo é mesmo?
Um recurso muito Util é o de localizacdo e substituicdo rdpida de uma palavra ou

frase. Para isso, utilizamos os comandos do grupo Edig@o, da guia Pagina Inicial.

4.10.1. Localizando texto
Abra o arquivo Localizar_substituir, clique no grupo Edicéo e, em seguida, selecione

~ ﬁ Localizar| ~ .
a opgdo . Observe a figura 52.
Pagina Inicial
=.i= - | EESE q i A} 24 Localizar ¥
. | AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi £3¢ Substituir
S be X, X 5 == == 4= "’ ing i B s " Estilos~ | Wy Selecionar v
| Area de Fonte grafo i Estilo ) Edicdo
Navegagao v X j*I'Z'I'l'IvB-l'l‘IV'Z':‘B'\:-trl-?‘|'6:I'7'II'E‘I;?'I‘lI{)'V‘I!:I‘IZ‘.I'lz‘I:14‘v'1\'l'16'l'17'l'] %
Pesquisar Documento P~ :
ERERIE] ay L
i UM PLANETA PARA O FUTURO :

Vocé pode procurar texto
no documento digitando na
caixa de texto acima. I

Cada um - empresas, governos e cidaddos - € chamado a fazer a sua
parte!

Clique no botdo de Lupa
para localizar comandos
para procurar objetos, como

Graficos, Tabelas, Equagdes
gu Comentarios.

Em que condigdes vocé quer deixar a realidade socioambiental para
os seus filhos e netos? Na sua agenda estd em destaque o consumo
; <iinln ik i =

Figura 54

-|‘4w-3‘1-2'|-x<|-[-|v|-|v@

Conforme o texto explicativo do primeiro pardgrafo (letra A, figura anterior), digite a
palavra empresas na caixa de texto e observe que todas as ocorréncias dela serdo
realcadas (figura 53).
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v x|[L]

Navegagdo
empresas

5 correspondéncias
= g0 =
@8 &

Cada um - empresas,
governos e cidadaos - é
chamado a fazer a sua parte! =

de progresso pautado na
evolucdo gerencial de

empresas e governos; mas, =
também nas atitudes =

no relatdrio I que todos x
(entidades, empresas, -
governos e pessoas) somos
chamados a fazer

Governos, empresas e Z
organizacdes nao

governamentais — ONGs -,
estdo consolidando uma rede =

de oo

com o todo diante de nés,
uma atitude que é

incorporada as praticas de |
individuos e empresas.

[ TR S CCs v |

[}

UM PLANETA PARA O FUTURO

Cada um - Empresas, governos e cidaddos - é chamado a fazer a sua
parte!

Em que condigdes vocé quer deixar a realidade socioambiental para
os seus filhos e netos? Na sua agenda estd em destaque o consumo
consciente e responsdvel? O seu cotidiano incorpora preocupagdes com a
poluigdo, o efeito estufa e a camada de oz6nio? O que vocé consome na
rua, joga a embalagem no lugar correto? O destino do lixo de sua casa e do
seu trabalho segue padrdes da coleta seletiva? A sua empresa incorpora
prdticas de responsabilidade e cidadania socioambiental? Na agdo de
governo em sua cidade, estado ou no pais, vocé percebe, sugere e participa
da formulagdo de politicas publicas de respeito e preservagdo do meio
ambiente e defesa de direitos? Enfim, vocé se sente co-responsavel pelos
problemas e desafios locais e de toda a sociedade?

Bom, para comego de conversa, se a todas as questfes anteriores
vocé diz sim, entdo estd atento 3 nova consciéncia que tem movimentado a
forma de gerir os negdcios, o posicionamento de organizagdes sociais e os
tratados de governos: o desenvolvimento sustentdvel. Trata-se de um
modelo de progresso pautado na evolugdo gerencial de empresas e
governos; mas, também nas atitudes individuais e coletivas comprometidas
com transformagdes socialmente responsdveis. Tais atitudes contribuindo
para respeito ao meio ambiente, sua biodiversidade; equilibrando toda a

A A s i L ibiicdo o icdad

“« on 4

Figura 55

Como o arquivo tem vdrias pdginas, na drea de navegacéo localizada & esquerda,

. A . ;. . s .
clique na ocorréncia da pdgina desejada que o cursor serd movido
automaticamente para ela (figura 54).
Navegagdo v X EJ  FR T FON R | |é| 1~' I 3’|'4 RS 6:"‘7"8‘!'9“19'11"12 '|A13|.14|r. [
- solugdo sustentdvel a transferéncia de investimentos de uma &area para a
empresas © ek - s TS . . -
2 outra, equilibrando o déficit de sustentabilidade, ou seja, se temos potencial
4 de 5 correspondéncias = numa determinada drea, que essa financie e promova o avangar de outra.
o7 o = Um exemplo sugerido no relatério é capitanear e concentrar recursos para
ag Y = dreas como educagdo, tratamentos de salde, acesso a moradia etc. Isso
P Al - significa encontrar caminhos para sanar, dar respostas rapidas e ageis ao
governos e cidadios - é 8 que emperra a sustentabilidade em suas interconexdes e amplitude.
chamado a fazer a sua parte! =
b wmempresas e organizagdes ndo governamentais — ONGs -,
- estdo consolidando uma rede de didlogo, uma rede atenta para o debate e
de progresso pautado na - . - biental d t ~ t I t3ri E
eoliicdo gerenciat e g compromisso socioambiental de atengdo ao contexto planetdrio. Essa se
empresas e governos; mas, £ fort_alece no apoio e intervengdo direta ou n_\filreta, por meio de programas,
também nas atitudes © projetos e agées para redugdo da vulnerabilidade social. Uma atitude séria,
i de responsabilidade do que temos com o que seremos. Entdo, pensar em
5 < sustentabilidade € cpmprometer-se com a cidadania local que extrapola
no relatdrio I que todos 54 Cb P q P
(entidades, empresas, | -
governos e pessoas) somos ,,N-.
chamados a fazer &
g
Governos, empresas e =
organiza¢des ndo =
Sovemaneiian - ONes ———

estdo cons[ rede
de [Pagina 3] o

com o todo diante de nds,
uma atitude que é
incorporada as praticas de
individuos e empresas.

para uma preocupagdo com o todo diante de nés, uma atitude que é
incorporada as praticas de individuos e empresas.

Figura 56
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Com esse recurso, vocé saberd automaticamente quantas vezes a mesma palavra
aparece no seu texto (figura 55) e poderd substituir algumas ocorréncias por

sindnimos ou pronomes, deixando-o mais adequado e de agradavel leitura.

Navegacao v X
empresas xiw
5 correspondéncias —
a0 | = A v
Figura 57
34 Localizar -

Ao selecionar a opcdo , do grupo Edigdo, também é possivel localizar

outras partes do documento rapidamente.

tenha titulos criados através dos estilos de titulos (utilizados para criagdo de

Clique no botdo Navegar pelos titulos de seu documento e, CasO O arquivo

sumdrios ou indices) eles serdo visualizados (figura 56).

Ao clicar em um dos ftitulos, o cursor ird automaticamente para a pégina onde o
titulo se encontra.

a v X -|v1-|-'_,~|-1-|‘2-|-3‘x~4-|‘5~:-’-|“-|-s'|~9-|-10‘x-11-|'12~|-12-|~14-|-,
Navegagio (]t é X L S : R A ; : T T 7 &
Pesquisar Documento P~ | =

oo | = - o

oo | = e

[Navegar pelos titulos do seu documento]
| 4 UM PLANETA PARA O FUT... |

Cada um - empresas, g... N
Prioridades socioambi... 2
: UM PLANETA PARA O FUTURO

Cada um - empresas, governos e cidaddos - € chamado a fazer a sua
parte!

- Em que condigdes vocé quer deixar a realidade socioambiental para
= os seus filhos e netos? Na sua agenda estda em destaque o consumo

Figura 58

Dical
Nao confunda titulo criado por meio do grupo Estilo (Titulo 1,

Titulo 2 ... Titulo n), com um texto definido como ftitulo (UM
PLANETA PARA O FUTURO).
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Caso queira localizar um conteddo visualizando pdgina por pdgina, clique no botdo

Qg

Navegar pelas pdginas de seu documento " .

T =
Navegacdo v X E]k"'l"'é"'l‘l'l'I'3'l~4'l‘5'l'6-|-7‘|-s'|-9-l-m-l‘ll-x'12-|-13~|-14'|-l\~
T 7 7 7 7 7 7 T T T T 7
Pesquisar Documento P~ | -
= = ~
5 [ oo [=
El |oo | & g 2

jNavegar pelas paginas do seu documento

. UM PLANETA PARA O FUTURO

& Cada um - empresas, governos e cidaddos - é chamado a fazer a sua
ol B parte!
- ™
N Em que condigdes vocé quer deixar a realidade socioambiental para
- os seus filhos e netos? Na sua agenda estda em destaque o consumo
" consciente e responsavel? O seu cotidiano incorpora preocupagdes com a
& poluicdo, o efeito estufa e a camada de ozénio? O que vocé consome na
- rua, joga a embalagem no lugar correto? O destino do lixo de sua casa e do

é seu trabalho segue padroes da coleta seletiva? A sua empresa incorpora
praticas de responsabilidade e cidadania socioambiental? Na acdo de
governo em sua cidade, estado ou no pais, vocé percebe, sugere e participa
da formulagdo de politicas publicas de respeito e preservacdo do meio
ambiente e defesa de direitos? Enfim, vocé se sente co-responsavel pelos
problemas e desafioslocais e de toda a sociedade?

Figura 59

Cligue na pégina desejada e va diretamente para ela.

Vocé ainda poderd optar por um desses botées dentro do menu de navegacéo:

Opcdes do painel
de tarefas — I—Fechar

Navegacdo v X

T— . T Opgoes de localizagdo

4 de 5 correspondéncias ~Clique para parar de pesquisar
ENES [«](+]

.
Anterior resultado Préximo resultado
da pesquisa da pesquisa

Figura 60

MS WORD 2010 - BASICO 46



Fundacdo Bradesco Bl Escol@ virtual

4.10.2. Localizando e substituindo texto
E possivel substituir automaticamente uma palavra ou frase por outra. Por exemplo,

é possivel substituir Word por Excel.

2. Substituir

Na guia Pdgina Inicial, no grupo Edicéo, cliqgue em *a= . Observe, na figura

59, a caixa de didlogo apresentada.

Na caixa de texto Localizar, digite o texto que deseja pesquisar e, na caixa Substituir
por, digite o texto de substituigdo.

' > b
Localizar e substituir @Iﬂ

ocalizar | Substituir | Ir para

Localizar: Word 7 E

Substituir por: : Excel B

| Substituir | | Substituir Tudo | | Localizar Préxima | | Cancelar |

Figura 61

Dical
Digite sempre o texto de substituicGo em mindsculo, pois ele

assumird a capitalizagdo do texto a ser substituido.

Para localizar a préxima ocorréncia do texto, cliqgue em Localizar Préxima. Caso
queira substitui-la, clique em Substituir. Ao clicar em Substituir, o cursor ird para a
préxima ocorréncia do texto. Para substituir todas as ocorréncias, clique em
Substituir Tudo.
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4.10.3. Indo para um ponto especifico do documento

Ao clicar nas opcoes Localizar ou Substituir, vocé terd acesso & guia Ir para, que,
como o titulo sugere, permite a vocé ir diretamente a um ponto do documento, que
pode ser uma Pdgina, Secdo, Linha etc. (figura 60).

-

@ ; B
Localizar e substituir l\__lﬁ

1 Localizar | Substituir ‘ Ir para [

Ir para: Insira o n° de pagina:
Pagina |G
Secao =1 E . :
Linha |=|| Insira +& —parair para um local relativo no documento. Por exemplo: +4
Indicador movera o ponto de insercdo 4itens para a frente.
Comentério
Nota de rodapé ¥
Anterior ] [ Proximo ] [ Fechar
\ /
Figura 62

4.10.4. Selecionando textos, objetos e formatacdes
No grupo Edigéo, ainda temos a opcéo Selecionar (figura), que permite Selecionar
Tudo (seleciona todo o documento), Selecionar Obijetos (imagens, gréficos etfc.),
Selecionar texto com formatacdo semelhante (mesma fonte, cor, tamanho etfc.) e
Painel de Selecdo... que abre um painel que auxilia a selecdo de objetos individuais
permitindo a mudanca de ordem e visibilidade dele.

i
| g Selecionar v

.....

=} Selecionar Tudo
kg  Selecionar Objetos
Selecionar Todo o Texto com Formatacdo Semelhante (Sem Dados)

q:{} Painel de Selecdo...

Figura 63

Para selecionar texto com formatacéo semelhante (negrito, por exemplo), selecione
uma das ocorréncias com a formatacdo desejada e clique na opgdo
correspondente.
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4.11. Revisando o texto

Assim que um documento ¢ finalizado, fazer uma boa reviséo é essencial. Para isso,

pode-se utilizar a guia Revisdo (figura 62), composta pelos seguintes grupos:

Revisdo

A§9 e a?a “- = 1 | .{})‘ 2% Final: Mostrar Marcacio i JAv &2 Rejeitar ~ ] N
S B 1 Ante =7 |2} Mostrar Marcacdes ~ H 2 Anterior - e
Ortografia . = Traduzir Idioma Novo Controlar " 2y Aceitar o, Comparar Restringir
e Gramatica 23] ¥ v Comentario = "0 Alteracdes v E Painel de Revisdo ~ v 92 Proximo hd Edicdo

Revisao de Texto Idioma Comentarios Controle Alteracdes Comparar Proteger

Figura 64

e Revisdo de Texto — Permite verificar erros ortogréficos e gramaticais, pesquisar
em diciondrios, traduzir o texto para outros idiomas e ainda contar as palavras
do documento.

e Idioma — Permite tfraduzir o documento ou trechos dele para outro idioma e

também definir o idioma a ser utilizado para a revisGo ortogrdfica e gramatical.

e Comentdrios — Permite inserir informacdes impressas ou ndo no documento, com

o objetivo de esclarecer possiveis dUvidas quanto ao conteddo.

e Controle — Possibilita ao revisor do texto sinalizar, de forma simples e prdtica, as
dreas do documento que foram alteradas.

o Alteracdes — Permite ao autor do texto aceitar ou néo as alteracées realizadas
pelo revisor.

e Comparar — Compara duas versées do mesmo documento, ou combina versées
de vdrios autores em um Unico documento.

e Proteger — Restringe a formatacéo e a edicdo do documento por parte de outros
usudrios, o acesso a alteracdes no documento a pessoas especificas e a adicéo
de comentdrios, mas sem alteracées significativas.

Neste curso, detalharemos o grupo RevisGo de Texto.
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4.11.1. Verificando e corrigindo ortografia e gramética

Por padrdo, automaticamente, o Word verifica a ortografia e a gramdtica, enquanto
o texto é digitado. Isso evita que tenhamos que fazer uma revisdo final antes de
entregar o documento a seu destinatdrio. Porém, nem sempre o que o Word
identifica como erro ortogrdfico ou gramatical estd realmente errado. Por essa

razdo, vocé pode aceitar ou ndo a mudancga sugerida.

Abra o documento Soneto de Fidelidade.

Soneto de Fidelidade

De tudo ao meu amor serei atento
Antes, e com tal zelo, e sempre, e tanto
Que mesmo em face do maior encanto
Dele se encante mais meu pensamento.

Quero vivé-lo em cada vdo momento
E em seu louvor hei de espalhar meu canto
E rir meu riso e derramar meu pranto
Ao seu pesar ou seu contentamento

E assim, quando mais tarde me procure
Quem sabe a morte, angustia de quem vive
Quem sabe a solidao, fim de quem ama

Eu possa me dizer do amor (que tive):
Que ndo seja imortal, posto que é chama
Mas que seja infinito enquanto dure.

Vinicius de Moraes, "Antologia Poética”, Editora do Autor, Rio de Janeiro, 1960, pag. 96.

Observe que a palavra encanto estd escrita de forma errada e se encontra
sublinhada em vermelho. Isso indica problema ortogréfico. J& a palavra cada estd
sublinhada em verde, o que indica problema gramatical.

v

Ortografia

Clique no botdo Ortografia e Gramdtica <=c: serd visualizada uma tela

semelhante a da figura 63.
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Verificar ortografia e gramatica: P:)rtugués_ (Brasil) — M

Nao encontrada:

De tudo ao
Antes, e com tal zelo, e sempre, e tanto| |
Que mesmo em face do maior emcanto [ Ignorar todas ]
Dele se encante mais meu pensamento.

meu amor serei atento [ Ignorar uma vez ]

—

[ Adicionar ao dicionario

Sugestdes:

emanto

em canto
em Canto
encantoo
emantou

encanto = =

- Alterar

Alterar todas

S| S\ V'

AutoCorrecao

|

Idioma do diciondrio: | Portugués (Brasil) E

Verificar gramatica

§ Portugués (Brasil) it

Inglés (Reino Unido) -

Figura 65

A palavra que o Word entende como grafada erroneamente aparecerd destacada

em vermelho e, na caixa Sugestées, serdo apresentadas opcdes para corrigi-la.

Escolha a que melhor se ajusta ao texto e clique em Alterar. Vocé ainda poderd

clicar em:

Botdo

Fungdo

Ignorar uma vez

Ignorar a sugestéo de mudanca para a primeira ocorréncia
localizada.

Ignorar todas

Ignorar a sugestdo de mudanca para todas as ocorréncias
localizadas.

Adicionar ao
diciondrio

Adicionar a palavra indicada ao diciondrio do Word, para
que seja aceita como correta.

Alterar todas

Alterar todas as ocorréncias de uma vez.

AutoCorrecéo

O Word substitui a ocorréncia sinalizada automaticamente,
utilizando a primeira sugestao.

O diciondrio padrédo utilizado para a verificacdo é o Portugués (Brasil). Contudo,

ele poderd ser alterado, clicando-se na caixa de opcdes Idioma do diciondrio

(figura 63).
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4.11.2. Utilizando o diciondrio de sinbnimos

O Word possui uma lista de sinénimos para vdrias palavras. Esse é um recurso
muito Util, quando precisamos utilizar uma palavra vdrias vezes no texto.

Depois de selecionar a palavra, d& um clique em Dicionério de Sindnimos . Por
exemplo, vamos ver quais sGo os sinénimos que o Word apresenta para a palavra
" . n .

muito” (figura 64):

13114 ARG ) 75| Pesquisar v X
“ | Procurar por:
Muito
Dicionario de Sindnimos: Portugués (Brasil) E]
&) Voltar | v
4 Dicionario de Sinénimos: Portugués (Brasil) -

1]

4 Abundantemente (adv.)

M U it O Abundantemente

Com excesso (forma basica)

Pouco (antdnimo)

! 4 Assaz (adv.)
Assaz
Bem [
[Extremamente E] =
4 Com intensidade (adv.) £Y  Inserir
Com intensidade 23 Copiar
Em alto grau (forma basica) Q Consultar

Pouco (antdnimo)
4 Em abundancia (adv.)

Em abundancia

Em grande nimero (forma basica)
Pouco (antdnimo)

Figura 66

Apés localizar a palavra mais adequada ao contexto de seu documento, clique na

seta E, que abre a caixa de didlogo ao lado da palavra e selecione a opcéo
adequada.

As opcdes sGo as seguintes:

Objeto Funcéo

=3

- Substituir a palavra selecionada pelo sinénimo.

Inserir

=2 Copiar o sindnimo para a drea de transferéncia, sendo
Copiar possivel cold-la quantas vezes forem necessarias.

ii Possibilitar pesquisa para o sindnimo selecionado.
Consultar
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Dical

Vocé pode clicar com o botdo direito do mouse sobre uma palavra

para corrigi-la ou para buscar um sinénimo para ela.

As demais opcdes do grupo RevisGo de Texto s@o as seguintes:

Objeto Funcdo
ﬁ Abrir  uma janela que possibilita pesquisa em
Pesquisar diciondrios e servicos de traducéo.

Contar o niUmero de caracteres, palavras, linhas,
AEC pardgrafos e pdginas de um documento.
HEE]
Contar palavras O nUmero de palavras também é visualizado na barra

de status.

G’ EXERCICIO 6

Vamos praticarl
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