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Modulo 1

Configurando documentos

Neste mddulo, vou ajudar vocé a evoluir
seus conhecimentos sobre como configurar
documentos utilizando os recursos do
Microsoft Word 2010.

Muitas pessoas utilizam o Word para
tarefas simples, como a digitacdo de textos,
mas ele também pode ser usado para
formatar documentos ou escrever materiais
complexos, sejam eles trabalhos, relatérios
ou outros.

O Word é uma ferramenta muito util e
possui diversos recursos disponiveis que
poderdo ajudar vocé. Todas as anotagdes

e os controles que hoje vocé faz de forma
manual poderdo ser migrados para o Word.
Vocé podera organizar os seus registros e
acrescentar ou alterar as informagdes sem
se preocupar em ter de usar uma borracha
ou escrever tudo novamente, uma vez que
os documentos do Microsoft Word permitem
que vocé edite as informac¢des a qualquer
momento.

Imagino que vocé deva ter ficado
interessado(a) em tudo o que pode fazer
com o Word, ndo é? Entdo, vamos em frente!
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Ao final deste modulo, vocé devera ser capaz de:

e configurar o documento respeitando as margens e o espacamento entre linhas
e paragrafos;

e copiar e editar textos da internet utilizando recursos do Word;
e localizar e substituir conteudo dentro do texto;

e alternar os modos de exibicdo do documento para visualiza-lo de diferentes ma-
neiras.

Atencao: Para dar inicio a este curso, recomendamos que vocé tenha instalado
em seu computador o Microsoft Word 2010. Depois, é s6 acompanhar as dicas e

as atividades de passo a passo apresentadas ao longo deste curso para interagir
com a ferramenta e aprofundar seus conhecimentos.

Imagino que vocé deve ter ficado empolgado(a) com tudo o que pode fazer com o
Word, ndo é? Entdo, vamos conferir!

Topico 1: Formatando um documento
com o Word 2010

Neste topico, vamos iniciar a configuracdo de um documento utilizando o Microsoft
Word 2010. Para isso, crie um documento em branco do Microsoft Word 2010 e salve-o
com o0 nome “Producdo Agropecuaria”. Vamos aprender com ele ao longo de todo o
NOSSO CUrso.

Feito isso, que tal comecarmos a realizar a nossa primeira atividade?



Entdo, abra o documento “Produc¢do Agropecuaria” e digite o texto a seguir sem se
preocupar com a formatac¢ao. Va com calma, na sua velocidade, e preste atencdo as in-
formacdes. Durante e ap0s a digitacao, lembre-se de salvar as altera¢des que vocé for
realizando. Vocé pode clicar no botdo Salvar [d, na barra de ferramentas de acesso
rapido, ou utilizar o atalho do teclado pressionando as teclas Ctrl e B ao mesmo tempo.

Valor Bruto da Produgao (VBP), calculado em abril, sofre pouca variagdo atingindo R$ 461,5
bilhdes em 2015

O Valor Bruto da Produgao Agropecuaria de 2015, calculado em abril, pode chegar a R$
461,5 bilhdes, aumento de 2,2% em relacdo ao ano passado. Neste més as informacgdes de
mercado e producdo ndo sofreram grandes variagdes quando comparadas a marco. De acordo
com o levantamento da Companhia Nacional de Abastecimento (Conab), a safra de graos, no
biénio 2014/2015, pode chegar a 200,7 milhdes de toneladas, aumento de 3,6% em compara-
¢do com a safra 2013/2014, na qual foram produzidos 193,6 milhdes de toneladas. Esse valor

representa aumento, quando confrontado com a estimativa da Conab de marco.

O setor agricola deve faturar R$ 288,0 bilhdes, valor 2,1% superior ao registrado em 2014.
O faturamento da soja apresentou elevagdo de 9,3% em relagdo ao ano anterior, atingindo a
marca de R$ 98,6 bilhdes. De acordo com a Conab, ao final de margo a colheita estava prati-
camente encerrada na regido Centro-Oeste. J4 na regido Sul, a colheita estava 80% realizada e
apresentou bons indices de produtividade, principalmente no Parana. Na regido Sudeste, com a
colheita também chegando ao fim, estima-se que em Minas Gerais a estiagem provocou redu-

c¢do de 5% na produtividade da cultura quando se compara com a safra de 2014.

Retirado de Boletim VBP — Edi¢ao n° 06 / Abril de 2015. Disponivel em: <http://www.canal-
doprodutor.com.br/sites/default/files/Boletim-VBP-ed06.pdf>.
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Veja como o meu texto ficou e compare com o seu. Eles devem estar muito parecidos
sem formatacao alguma.

Wikd - 0w Pradugto dgropecuiria - umunm = & ﬂJ
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‘sl or Bt o i Producio [VBR), caloulado em abil, 50fre poucs van sgio stingindo fE 4515
bilhdes em 3015

©viabor Bruto da Produglio Agropecuina de 2015, talculadoem abril, pode chegar a i 461,59

bilhdes, aumerio de 2, 2% em relagio ao mmrﬂnmﬂulﬂwﬂmm

L] o nlio 5 amargn. Da acord o
mmm-n o nmm-mumv,mum

1014/3005, pode chegara 200, 7 milhies de tonel sdas, sumento de 3,6% sm com paragio com |
% 25frs 201342014, ris qual forsen produridos 1935 milhes detonsladas. Dszevalor
represEnta sumento, quando confrontado com & &5t mativa da Coneb de mano.

omww:m!mld 288,0 bilhiies, walor 2, 1% superiar a0 regstrads am J014. O
Fatur e achio de 3, 7% em nelaclio a0 ano anterios, atingindo a
marca de RS #8,6 bithdes. De acordo com & Conab), 0 final de margos colleitaestaya
wlmmwmwhmmm&lmwhm a calheita estava %
spreser indices de produtividade, pring palm enteno Parand. ha regilio
Suddestie, com a colhiita dhegar e e Minag Gerais a estiagem
udaﬁndli!imprwﬁmwdﬂdimw:lmmuindlﬂm

Aetirado de Boletim VP - Edigio e 06/ abril de 2015, Desponinel em:
=

Muito bem! Com o texto digitado, podemos dar inicio ao passo a passo para que vocé
possa formata-lo.

Antes de tudo, vamos selecionar todo o texto para comecar a aplicar as formatacdes.
Realize os passos indicados a seguir.
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Clique na opcdo Selecionar, localizada na guia Pagina Inicial, no grupo Edigao.

W - U Produglo Agrapecuinia - Microsoft Word = @ B
Faginalwosl | Weic  LpoutdaPigins  Refefeoss  Comumpondincas  Reddo  Babigls - @
AR = - A Localizar -
“":m Cubrigomer [ v AT | dar [ S 20 (AL T aancioc| asbcoe AaBbCr Asbee AAD aosiec % iy
R ravnpreeera G0 O BT N T 48 .I-I 1B | - @ || veome [Tamte. Tl Thaez e et o)A PO
JAren da TRAFIngL o Fanty n - nl Estila 1 ks |

walor Bruto da ProdugSo (VBP), calculad em abril, sofre powca vanagho sting ndo #§ 8615
bilh&es em 2015

QWWM#HMWIHMI.MMMLMW“S“L!
bilh&es, sumerto de 2,7 = Meste més asinformagie:
cw-ﬁdmmwmmmmuwmmwb
(Conat), 3 $afrade grios, nobidnio
mm:. pnﬁd-w-:ﬂ.?ultﬂlsdowmsmlmﬁ&ﬂmmml
3 53fra T3/ 1004, na qusl forsm p 193,6 mithde Esse valor
representa aumento, quand aestimativada Conab de marga,

© seteragricola deve faturar RS 88,0 bilhdes, valor 3,1% superior soregistrado em 2014 ©
Taturamento da sojas apresentou elevagho de 9,3% em relagioso ano anterior, stingindo s
/marca de RS 38,6 bilhies. De. a Conab, ao final 0 colheits estave
wﬂmmmmmmnmmuammmm
redlizadae s o Farand, oE
mmammmmlm GII‘\O“MM"MWI"G!IM

dugBode % nap dace da culturap para cam a safra de 2014

P

et rncho che B0l et WBP - Echi ot 06/ abeil de 2015, Disponivel em:

Agora, clique em Selecionar Tudo, e 0 Word ira selecionar todo o texto.

a - Microsoft Word o £3

7

- % &4 Localizar =
2aBhCeDe | &aBbCeDe AaBbhCi AaBbCc AaB daBhCe. o Substituir
MTrormal | TSem Esp..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo Alterar -

D} selecionar

Estilos =

Selecionar Tudo

L  Selecionar Objetos
Zelecionar Todo o Texto com Formatagio Semelhante [(Sem Dados)

m} Painel de Selecio..,

Vocé viu que bacana?! Esse recurso do Word facilita a selecdo do texto de um documen-
to. Normalmente, vocé clicaria no inicio do texto e arrastaria a sele¢do até onde dese-
jasse, mas imagine fazer isso para selecionar todo o texto de um documento com varias
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paginas. Seria um pouco complicado, ndo € mesmo? Ja com o recurso Selecionar, bas-
tardo alguns cliques, e o seu texto estara todo selecionado sem muito esfor¢o, como
mostra a imagem a seguir.

8] - 5w Bk Ao et el ta = & ‘y
;:::w Covigormce (i A A B E R (RN T e ascoc AaBbC aaBboe AAD sesbec ;t’WEHIT
|| o et e povmto | M T - w | B oA Ewmm s BT | e Sumbm. el Take: T Subtitul 5| Ate |

1% et - | B Seteconar = |

Aren S TRadirings nl |

Faati I

= Eqtla
A W SN R R S T SN SN T A N T TN, I N | Y NI T D

[

Agora, cliqgue em Justificar, localizado no grupo - )
p oz - g E A= | By e
Paragrafo da guia Pagina Inicial. ¥ =

Paraagrafo I

Em seguida, clique no icone Espagamento de Linha e Paragrafo e defina o espaca-
mento 1,5.

I R N Produgla Agropecisiria - Micrasoft Word = & :u
Paginainiosl | Insemr  layoutdaPigins  Reterfnost G ‘ Mide  Bibile - i
;::7:' Come e (11 (A0 | ar |8 E 12 (R T [ausncioc| sasbeo AGBBC Aabbee AAB aasbee :mm"
O g toange M 4 B A W-A- EFAMEE 50 | s [1seen. i a2 T st | M g

Ares de Tramaferineis A Fonbe ! P 10

G Edighs

15
0
H1]
L1

Opoles g Bpaamento gt Linhy
e Adioenu Espaie Asted g Parigeats
B Bemoer Espags Depois d¢ Parkgeate
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W =9~ 0=

Arquivio Pagina Inicial

Inserir Layout da Pagina Referénc

—iwi—

h Recaortar

|% Calibri [Corpe - 13 A A
% Copiar " B
Caolar - -
»  F Pincel de Formatagio N q | ﬁ
Area de Transferéncia M

Muito bem! Agora, no grupo
Fonte, clique na opcdo para
escolher o tamanho da fon-
te e selecione 12.

CI™ R e

Fagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Carrespon

|'é # Recortar Calibri Fllz '|A‘ A Aa- | %l =
Eﬂ Capiar
Calar _ . Fontes do Tema n
-‘ '@ Pincel deﬁFn.rmata;ao Cambria (Titulas) H
Area de Transferencia ]
[ Calibri (Corpn)l
Fontes Usadas Recente mente
O Arial
¢} Times New Roman
[} Aharoni 11 TIan
Em seguida, vamos definir Todas as Fontes
uma nova fonte para o texto. O Aharoni TR
l - O ALEGERIAN
C Ique na Oopcao para esco- O i gl
Iher um tipo de fonte e se- 0 sagianavien R
lecione Times New Roman. 0 sogiamavre wind
)} aparajita CIEEE
D Arabic Typesetting gt _u’_T
O Lrial

¢} Arial Black

€F Arial Marrow

O Arial Unicode MS

(} Baszkerville Old Face

O Batang

O BatangChe e
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Agora, vamos formatar apenas uma parte do texto. Para isso, selecione com o mouse
uma parte que geralmente é destacada por uma formatac¢do diferente: o titulo.
Acompanhe na imagem como deve ficar.

O R B Word = @ @

Phginslmicsl | Insene  LuputssPhgins  Befednoss  Comesponsindss Resbe  Babigho : - N
I::":_“‘ Tmestewhi-|i2 AW A B 12 T T | pneac| asbe AaBbC: Aabee AAB acmbec | :';"“' 4
el detormatagio | M 4 B o | R - A | W W[ E- (8- Thomal |Psimbiee  Thiol  The?  Thuo et | Mor :

Aren g Tramiterinds 5 Fonts =l PEIBQINTD = | Estiln = Edigha

© Valor Bruto da Produglio Agropecuina de 2015, caleulada em abrl, pode chegar
Ef 4615 bdhfes, sumento de 2,7% em relagis a0 mmo passado. Meste més an
wformagdes de mercado ¢ produche nlie sofreram grasdes waniaches quande
comparadis 3 mosge. De acords com o bevsntaments dx Companhis Macienal de
Abastecinento (Conab), a safta de giios, no bafmo 201412015, pode chegara 2007
miliies de toneladns, muments de 3,6% em comparaghs com a safra 201372004, na qual
foram produnidos 1935 mihdes de toneladas. Esse walor representa aumento, quando
confroneads com & setimativs da Conab de marga,

O setor agricoln deve Eaurar RS 2880 bihSes, valor 2,1% sypencr a0 regutado em
2014, O fsturasnents da poja aprepenten elevaghs de 5.3% em relagie as ane anbemar,
stmgndo a marca de RE 586 bdbdes De acorde com a Conab, ac final de margo a
coleita cava prascamenic encemada na regihe Ceoiro-Oeste J& na regde Su, a
colheita estava B0%  realzada ¢ apresentou bons Indices de  produbmadade,

Agora, clique na opcdo Centralizar, que esta loca- .= fEEE AL
lizada no grupo Paragrafo, para alinhar o titulo ao EE I P
7 . = = *:T - i -
centro da pagina.
Paragrafo ra

Producdo Agropecuaria - Microsoft Word

spondéncias Rewisdo Exibicia

ZLi=Luse EE L9

= 1= &-
10

#abhceDe | saBhceDe AaqBbhC

T Sem Espu. Titula 1

Em seguida, vamos definir um
novo espagamento entre o titu-
lo e o restante do texto. Clique

T Marmal

1,15
na opc¢ao Espacamento de 15
Linha e Paragrafo e selecione 2,0
a opc¢ao 2,0. 4

3.0

Opgdes de Espagamento de Linha

adicionar Espago &ntes de Pardgrafo _

Remover Espaco Depois de Paragrafo
I I

=) I

10
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Arguivo

Cu:ular

Clique no campo para escolher o
tamanho da fonte e selecione o
tamanho 16.

Agora, coloque o titulo em negrito clicando no
N localizado também no grupo Fonte.

Em seguida, clique na op¢do para deixar o tex-
to sublinhado.

Pagina Inicial
| | H Recortar

E an:upiar
@ Pincel de Formatacio

Srea de Transferéncia

Inserir Layaut da Pagina Referén

Times Mew Fo = 12 A A

Hfg-.a |Z||ﬁ-.

IF}

Ef S ~abe x, X | - W-A-

ITiﬂsNethfllﬁ '|A‘ Av|h'|%

Fonte I

Times New Re ~ 15 A A A | B

[Nz s|abe . | fi- % - A-

Fonte

|Times Mews R = |16

M WP AR =R =R .

Para finalizar, que tal co- EI alu
locarmos o titulo em uma
nova cor? Vamos selecionar
a cor azul-escuro. Paraisso,
cligue na opgao para esco-
Iher uma nova cor de fonte
e selecione a opcdo Azul es-

curo, Texto 2.

x, x* | A\~ ¥ -[Al]

Cures du Tema

Cores Padrdio

EET NEEEEE
22 Mais Cores...
i Gradiente

mn
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Veja como ficou o nosso texto formatado! Bacana, ndo € mesmo?

- Ui Produgdo Agropecubria - Micrasoft Word = &@ @
Figinaluchl  Ineric  UpoutdaPhgins  Reterdndss  Comeigbndingas  Reado Bt : = G
f.f':f" Teeshedhic (32 AW Aac | % E- 2T T oo assboeoc AaBbC: AaBbee AAB aamsec ;::m
O mncklderoematygle B L B o (- ®-A- EF IE] {E- | &y-H- WMol | TienBip..  Thulel  TRulel Thulp  Sebtulo |o| WURE | e

Arew o4 Toaarerings o Fonts m aFure { Enmity | Edigla

O Valor Brute dn Produghe Agropecudria de 2015, caleulado em sbrll, pode chegar
S 4615 bihfer, mments de 229 em relaghe ac ans pasmads. Mese mis m
oformacdes de mercade e prodigle oo sofrersn grandes vemgler quando
comparadnt & marge. De acordo fom o | da © dia Macional de
Abastecimento (Conab), a saffa de grdos, mo bifnie 20142015, pode chegara 200.7
milher de oneladas, auments de 36% em comparacks com & eafra 20132014, na qual
formm produndes 1936 mihdes de ladas. Esse valor dpanndo
confromtade com aestenativa da Conab de margo.

O setor agricola deve fanwar RE 238,0 bibdes, walor 2,1% supenor ac regstrado em
2014 O faroraments da soja apresentou elevagho de 5.3% em relaghic as ano antenor,
atngindo & marca de B 986 bihder De acordo com a Comab, a0 Bral de margo a

Quando vocé estiver trabalhando com o Word, lembre-se sempre de salvar o seu docu-
mento clicando no icone ke da barra de acesso rapido ou pressionando as teclas Ctrl
e B ao mesmo tempo. Assim, vocé ndo corre o risco de perder as alteracdes.

Facil, nao é mesmo? Algumas dessas formatacBes serviram apenas para nos relembrar
dos recursos de formatacao, e outras foram novas, como o recurso de selecionar o
texto utilizando a op¢ao Selecionar, mas o que vimos aqui é apenas uma introducdo
- vocé ainda terd muitas coisas para aprender, entdo, fique atento(a) aos proximos
topicos.

Se vocé tiver alguma dificuldade, ndo desanime! Retorne ao inicio e refaca o passo a
passo até sentir-se confortavel com o conteudo.

12
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¢ Tome nota!

Para trabalhar de forma mais agil no Word, podemos utilizar os atalhos de
teclado, também conhecidos por shortcuts, em inglés.

Quando vocé tiver de selecionar todo o texto, podera utilizar o recurso Sele-
cionar, como aprendemos, mas também podera pressionar as teclas Ctrle T.

Toda vez que vocé fizer algo de que ndo gostar ou que nao tenha saido
como deveria, vocé podera desfazer a agdo usando um atalho de teclado.
Para isso, é sé segurar a tecla Ctrl e pressionar a tecla Z quantas vezes fo-
rem necessarias para que o texto volte ao formato desejado.

Depois de ter comec¢ado a constru¢ao do documento, uma das formas de
salvar o texto € apertando as teclas Ctrl e B.

Anote!

Ctrl + T = selecionar tudo
Ctrl + B = salvar

Ctrl + Z = desfazer

Caso essas informac¢fes sejam novas para vocé, nao as perca de vista, pois
conhecer esses atalhos serd muito util em diversas situagdes.

Topico 2: Editando textos copiados da internet

Estd na hora de ampliarmos ainda mais os conhecimentos sobre o Microsoft Word
2010. Para isso, agora vamos interagir com a internet: vamos procurar um texto do site
Canal do Produtor, copia-lo para o documento “Producao Agropecuaria” e, posterior-
mente, formata-lo. Vamos 13?7 Abra o documento “Produc¢do Agropecuaria” e siga os
passos com atencao.

13
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Para navegar na internet, precisamos usar um navegador. Entdo, clique sobre o icone
do Internet Explorer na sua barra do menu Iniciar.

& Hew 5 ssgbcc0c AaBbC: asbbCe AAB sameee e

‘?wwaw"fl"'"-r'ﬂ'ﬂ'ﬂ' Tiemtim. el Taiel  Twie Gt o M o
| deergeTanstenos 2 : : :

dna de 2015, calculado em abrl, pode chegar a
S 4615 babdes, sumento d¢ 2,2% em relagho a0 amo pazeade. Meste mis as
wiormagdes d¢ mercado ¢ produghe ke sofferam  grindes vanacdes quande
comparadas 2 margo. De acordo com o levantamento da Compentia Nacional de
Abastecimente (Cenmab), a safa de griies, ne bifmo 20142015, pode chegara 2007
mities de toneladas, sumento de 3,6% em comparacho com a safra 20132014, na qual
forsm produndos 193,6 midhfes de toneladar Eese wvalor representa auments, quands
corfroptade com a estimativa da Conab de marge,

© setor agricela deve Baturar RE 2830 bihles, waler 2,1% supenior ao regstrade em
2014, © fan da som 3 de 9.3% em relagho ac amo anterior,
atingindo a marca de BE 986 bdhter De acordo com a Comab, a0 finad de marge a

Na barra de enderegos do navegador, digite o endereco do site Canal do Produtor -
www.canaldoprodutor.com.br - e pressione Enter.
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Com o site Canal do Produtor aberto, passe o cursor do mouse sobre o item Biblioteca.

FRODUTOR RURAL | SINIMCATOS ro

e AR EISICIA,

" PROTECAO DE
G| el NASCERITES

Dia de Campo na Amazdnia

CNACard

b
b
b

Agrosustenta

Protecio de Nascentes

Contribuio Sindical 2015 '

Noticias CNA m Noticlas | Nosas Offchals ! Artigos I Foros m PROJETOS E PROGRAMAS 111 v
- W e 11126
siis 1106013

| (W

No menu que se abriu, clique na opcdo Indicadores.

Indicadores

Legislacdo
Publicactes
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Na nova pagina, clique na opcdo Rural.

: & —s ot s camaldoproduton ome/bibbstecafings D = J.
SOBH

OBRE O SISTEMA CHA SENAR FALE CONOSCO

= Areas de atuacio

FRODUTOR RURAL | STNINCATOS Projetos & Frogramas |« Contritnig I v Biblisfech » Comunicacis  Exlade Imprensa

Bibliotecs
Indicadores
I Veja Também
& Rural
= Pesquisas
% Regional > Legislacko

= Publicagbes

Procure o documento “Agronegécio acumula queda de 0,53 no primeiro trimestre
de 2009" e clique no botdo Download.

Pdgina inicial > Biblicteca > Indicadores

Biblioteca
Indicadores
. Veja Também |
# Rural - e
> Pesquisas
Estudo sobre Custos da Producio de Cana-de-Aciicar - Alcool e Aciicar > Legislacio
= Publicactes

DOWNLOAD
PDF 5991MB

Agronegicio acumula queda de 0,53 no primeiro trimestre de 2009

@ DOWNLOAD
PDF 155KB

Estimativas de menor producio em 2009 derrubam o VEP

F ! vl
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Agora, selecione o titulo e os dois primeiros paragrafos desse documento para copia-los.
Para fazer isso, clique no comeco do texto e, mantendo o botdo do mouse pressionado,
arraste o cursor até o ponto que deseja copiar. Nesse caso, até “contrata¢do de crédito.”.

No cendrio externo, as expectativas do agronegécio brasileiro seguem de olho no
crescimento da economia chinesa. que tem se firmado como principal parceiro comercial do
Brasil. respondendo por 13.95% do valor exportado pelo agronegdcio até o més de maio de
2009. As expectativas de desvalorizacio do délar e noricias de demanda firme e estoques

Com o texto selecionado, € so clicar com o botao direito do mouse sobre ele e, em
seguida, clicar na opgao Copiar. Vocé também pode utilizar o atalho do teclado pres-
sionando as teclas Ctrl e C ao mesmo tempo.

No cendrio externo, as expectativas do agronegdcio brasileiro seguem de olho no
crescimento da economia chinesa. que tem se finmado como principal parceiro comercial do
Brasil. respondendo por 13.95% do valor exportado pelo agronegdcio até o més de maio de
2009. As expectativas de desvalorizagdo do ddlar e noticias de demanda firme e estoques

;| wl |
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Vocé viu que o cursor do mouse se modificou, ficando com uma pequena imagem de
um documento junto da seta? Isso significa que o texto foi copiado com sucesso.

Muito bem! Agora, abra o documento “Produg¢do Agropecuaria”. Vocé vai colar nele
o texto que acabou de copiar. Para isso, clique no icone do Word que esta aberto na
barra do menu Iniciar.

p-a ".a(uuldanMu.mmh

No cendrio externo. as expectativas do agronegdcio brasileiro seguem de olho no
crescimento da economia chinesa, que tem se finnado como principal parceiro comercial do
Brasil, respondendo por 13,95% do valor exportado pelo agronegdcio até o més de maio de
2009, As expecrativas de desvalorizagfio do ddlar € noticias de demanda finne e estoques

>

Antes de colar nele o texto que vocé acabou de copiar, adicione uma nova pagina em
branco. Para isso, realize os passos indicados a seguir.

Clique na guia Inserir.

I 9-3|r Preugdn Agropecuing - Miceosof Word = @ B
Phgina nicin Lapout oa Fhginn  Rederireias Cemmeponadnein il Exibigio o
[ Heconmar Y —y - - r— Lescalzar *
3 ZI” - Tumes Mes B = |12 AL | B = .f— i T | asbene | asibede AaBbC: AaBhic ﬂaﬁ AaBbCe. | % :suusw-
O mceigeromatnghe | N 4 oM x| @A | W W[ 5 | Sy - || veesw [vamEn. el Twiez  Te fumee e bia 2
Aren die Trandeeimica e Fanke 0 Parhgrafe O Fitibs i Edigie

Agora, clique em Pagina em Branco, localizado no grupo Paginas, e o Word criara uma
nova pagina para vocé. Veja, na figura a seguir, como seu documento vai ficar.

- = Produsgba Agropecudds - Microsoft Woed = @ B
PhginaInicial | Imierir layoul da Pigina  Refesémiias Cesrespondéncias  Revishbe  Edbiglo &
| =i = [ Dl S =1 g [ 3 L A == A= ok de assinaturs =
IS B 6 P2l o 4 3 B R B 8 B Bowssnen T o
Piging em | Quebny | Tabeh | Imagem Ciie-Art Formas Smardst Grificn Instantines  Higariink Ingipdor Paferéncis | Tabeguiho Redhpd Nimero ge | Cabarde  Partes  Wordit  Letn Equaghe Simbals
Branco fHe - - M Cnada - = Fhginar | Tedor Rigeasr ¢ Capitalers S Objeks - - *
inkl Tabes Tustracies Links Cabecyine £ Andané Tens Simbaby
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Na nova pagina, cole o texto que vocé copiou da internet. Para isso, clique primeira-
mente na guia Pagina Inicial e, em seguida, clique em Colar. Vocé também pode utili-
zar o atalho do teclado pressionando, ao mesmo tempo, as teclas Ctrl e V.

Wl 2= 0w Pradugia Ay : Word s ® B

ke KA ke B ECER RS anen aasbode AaBbC: AaBbce AAB asmice
:mmr jo ML Ecax x| @AW~ EIIE E- | - E- Themal | TiemEp.. TRulel  Thuiol Thule  Subkkuly || Anew
a de Transferdnoa L0 |

Veja, na imagem a seguir, como o texto ficou quando o colei aqui no meu computador.

Agronegodcio acumula queda de 0,53 no primeiro trimestre de 2009

O Produte Interno Bruto (PIB) do agronegécie brasilewre, estmado pelo Centro de
Estudes Avangados em Economia Aplicada (Cepea), da Esalg/USP, em parceria com a
Confederagiio da Agncultura e Pecuana do Brasil (CIA), registron queda de 0,53% no
primeiro trimestre de 2009, seguindo trajetéria iniciada em outubro do ano passado. De |
la

para ca, o agronegdcio retrai -2,26%.

Até marco, os nlimeros projetam um desempenho pific do agronegécio em 2009,
reflexo da cnise mundial que afetou todos os setores da economia brasileira, que nio
devera

crescer neste ano, mesmo em um cenédno otmista. Mo mesmo periodo do ano passade, o
agronegdcio cresceu 2,81% e, neste ano, anda que se observe queda menor em margo,
nio ha

evidéncias de que ira se recuperar tio rapidamente. Para atingir amesma taxa que
alcangou

em 2008 = 6,97% -, o agronegécio deveria crescer em um ritmo semelhante ao do
primeiro

semestre do ano passado, em torno de 0,80% ao més, o que & improvavel, em um
cenario de

confragio de crédito.
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Foi simples, ndo é mesmo? Sempre que quiser copiar um texto da internet, basta seguir
esses passos.

Mas que tal agora fazer uma formatacao rapida nesse texto? Repare que ele esta todo
desorganizado, ou seja, as linhas estdo cortadas e ndo estao chegando até o final do
documento. Isso é muito comum quando copiamos um texto da internet. Existem va-
rias causas, como a formatacdo realizada por quem criou e publicou o texto na internet.

Mesmo sendo um pouco trabalhosa, essa situacao é facil de ser resolvida. Acompanhe
juntamente comigo o passo a passo para a formatacao rapida do documento e va fa-
zendo as a¢Bes em seu computador para praticar.

Posicione o cursor do mouse no final da primeira linha, no texto “estimado pelo
Centro de”, e pressione a tecla Del, ou Delete, do seu teclado.

Agronegocio acumula queda de 0,53 no primeiro trimestre de 2

O Produto Interno Bruto (PIB) do agronegdcio brasileiro, estimado pelo Centro de
Estudes Avangados em Economia Aplicada (Cepea), da Esalg/USP, em parcen
Confederaciio da Agncultura e Pecuana do Brasid (CHA), regstrou queda de 0,53% no
primeiro trimestre de 2009, seguindo trajetéria iniciada em outubro do ano passado. De |
la

para cé, o agronegécio retram -2,26%.

Até margo, os nimeros projetam um desempenho pifio do agronegécio em 2009,
reflexo da crise mundial que afetou todos os setores da economia brasileira, que nio
devera

crescer neste ano, mesmo em um cenarnio otimista Mo mesmo periodo do ane passade, o
agronegocio cresceu 2,81% e, neste ano, amda que se observe queda menor em margo,
nfo ha

evidéncias de que 1ra se recuperar tio rapidamente. Para atingir amesma taxa que
alcangou

em 2008 = 6,97% -, o agronegdécio deveria crescer em um ritme semelhante ae do
primeiro

semestre do ano passado, em torno de 0,80% ao més, o que & improvavel, em um
cendrio de

contracio de crédito.
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Perceba que a linha de baixo foi colocada ao final da linha de cima. Isso acontece por-
que ao final de cada linha havia sido pressionada a tecla Enter para abrir uma nova
linha, e 0 que estamos fazendo agora é apagar o espaco entre uma linha e outra.

Agronegéclo acumula queda de 0,53 no primeiro trimestre de 2009
terno Bruto (PIB) do agronegécio brasilerro, estimade pelo Centro

Coufederal;io da Agricultura e Pecuéna do Brasil (CMA), registrou queda de 0,53% no
prunero trimestre de 2009, seguindo trajeténa miciada em outubro do ano passado. De
la

para cd, o agronegécio retrau -2,26%.

Até margo, os numeros projetam um desempenho pifio do agronegdcio em 2009,
reflexo da crise mundial que afetou todos os setores da economa brasilera, gque ndo
devera

crescer neste ano, mesmo em um cenare otumsta. Mo mesmo periodo do ano passado, o
agronegécio cresceu 2,81% e, neste ano, amda que se observe queda menor em margo,
néo ha

evidéncias de que ird se recuperar tdo rapidamente. Para atingir a mesma taxa que
alcangou

em 2008 — 6,97% -, o agronegdcio devena crescer em um nitmo semelhante ao do
primeiro

semestre do ano passade, em tormo de 0,80% ao més, o que & improvavel, em um
cenario de

contragiio de crédito.

Porém, agora juntamos palavras que deveriam estar separadas: “de” e “Estudos”.
Pressione o espaco do seu teclado para separa-las.

Agronegocio acumula queda de 0,53 no primeiro trimesire de 2009

G Produto Interno Bruto (PIB) do agronegécio brasileiro, estinado pelo Centro| de 1
 Estudos| Avangados em Economia Aplicada (Cepea), da Esalg/USP, em parceria com a
ontederagdo da Agricultura e Pecudna do Brasil (CNA), registrou queda de 0,53% no
primeiro trimestre de 2009, seguindo trajetéria iniciada em outubro do ano passado. De
la

para cé, o agronegdcio retram -2,26%.

Até margo, os nimeros projetam um desempenho pific do agronegécio em 2009,
reflexo da crise mundial que afetou todos os setores da economua brasileira, que ndo
devera

crescer neste ano, mesmo em um cendrio otimista Mo mesmo periode do ano passado, ¢
agronegécio cresceu 2,81% e, neste ano, ainda que se observe queda menor em margo,
néo ha

evidéncias de que ird se recuperar tio rapidamente. Para atingr a mesma taxa que
alcangou

em 2008 = 6,97% -, o agronegécio deveria crescer em um ntmo semelhante ac do
primeiro

semestre do ano passado, em torno de 0,80% ao més, o que & improvavel, em um

cenario de

contragdo de crédito.
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Agora, delete os espacos entre as demais linhas seguindo os dois passos anteriores
para cada linha até o texto ficar corretamente formatado, com as linhas preenchidas

de texto do inicio ao fim e as palavras devidamente separadas.

Feito isso, compare o texto do seu documento com o da figura a seguir, que representa

como o meu ficou. Veja!

Agronegdécio acumula queda de 0,53 no primeiro trimestre de 2009

O Produto Interno Bruto (PIE) do agronegdcio brasileiro, estimado pelo Centro de
Estudos Avangados em Economua Aplcada (Cepea), da EsalgTSP, em parcena com a
Confederacio da Agncultura e Pecuana do Brasil (CITA), registrou queda de 0,53% no
primeiro trnimestre de 2009, segquindo trajeténa miciada em outubro do ano passado. De
la para cd, o agronegdcio retraiu -2,26%. Até margo, of nimeros projetam um
desempenho pifio do agronegdcio em 2009, reflexo da crise mundial que afetou todos
os setores da economia brasilewra, que nio deverd crescer neste ano, mesmo em wmn
cenario otrmsta. No mesmo periodo do ano passado, o agronegécio cresceu 2,81% e,
neste ano, ainda que se observe queda menor em marco, nio ha ewidéncias de que i se
recuperar tio rapidamente. Para atingir a mesma taxa que alcangou em 2008 — 6,97% -,
o agronegocio devena crescer em um ntmo semelhante ao do pnimewo semestre do ano
passado, em tommo de 0,80% ao més, o que éimprovavel, em um cenano de contragio
de crédito |

Fica até mais facil para ler, ndo é? E que tal aplicar algumas formatac¢des para esse texto
ficar mais organizado e apresentavel? Selecione o texto e, depois, siga os passos indicados.

No grupo Paragrafo, da guia Pagina Inicial, procu- LS etice EE LT
re a opgao Justificar e clique sobre ela para definir = % rse | By- e
o alinhamento do texto como justificado. .
Paragrafo Fa
W d9-6(s Produgdo Agropecuiri
PéginaInicial | Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisio Exibigio
gji::::" Ties NewR - AN A B oS EENT
. Colar - Pincel de Formatacio Fomisidg Te‘ma ; “EE=E g@ Ig' Q' H-
No grupo Fonte, Cllque SO- Area de Transferéndia ) Cambria (ikulos) = Paragrafo
Calibri (Carpe) ||
bre a op¢ao para selecionar Fontes Usadas Recentemente
. € Times New Roman
o tipo da fonte e escolha a [0 Arial |
. ¢ Aharoni i TN
Arlal. Todas as Fontes
¢ Aharoni T TIan
0 ALGERIAN
() andate ypo
O aszsanaen ATad
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Defina, também, um novo
tamanho de fonte para o
texto. Clique sobre a op-
¢do para escolher o tama-
nho da fonte e selecione o
tamanho 12.
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Wid9-0i=

Pagina Inicial

Produgio Agropecusr)

Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigio

# Recortar
43 Copiar

Covlar < Pincel de Formatagio

Area de Transferéndia a

Arial ®

Inserir Layout da Pagina

AL A | &
| - % - A~

Ta

E-EGE EENT
E=SEE = &-w-

Parigrafo [

E entdo? O que achou? Facil, ndo é mesmo? Retiramos um texto da internet, orga-
nizamos e formatamos, e, agora, vocé esta mais preparado(a) para trabalhar com o

Microsoft Word 2010!

Se vocé teve alguma dificuldade, ndo se preocupe! Vocé podera reiniciar os passos
guantas vezes forem necessarias até que esteja tranquilo(a) e tenha conseguido reali-

zar tudo com facilidade.

Agora, vamos aprender a utilizar outros recursos para que o nosso documento fi-
que mais organizado. As ferramentas que iremos utilizar sdo: margens, recuo e es-
pacamento. Elas estdo localizadas na guia Layout da Pagina, junto com o recurso
Orientacdo, que vocé vai utilizar mais adiante. Vamos conhecé-las? Siga em frente para
ver o que s3ao e para que servem.

Orientacao >

Define a posi¢do da pagina, que pode ser: Retrato, ou, como
muitos dizem, “em pé”; ou Paisagem, “deitada”.

Margens > Espaco entre o texto e o limite da folha em todo o documento.

Define 0 espacamento entre o limite da margem e o texto ou
Recuo > paragrafo que estiver selecionado. E muito utilizado para definir
o0 espaco de inicio da primeira linha de um paragrafo.

Espacamento >

Permite alterar os espagos antes e depois da linha ou de um
paragrafo, dependendo do que vocé estiver selecionando.
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Agora que ja vimos alguns dos itens que utilizaremos para continuar a formatagao
dessa pagina do nosso documento, esta na hora de partirmos para a pratica. Vamos 13!

Selecione o texto e clique em Margens, no grupo Configurar Pagina.

Wi d?- 0w Produsio Agropecudria - Microoft Word = @ =
Sy V| ————— -0
(A | *[TT By = Quebni - @ Recuir i B B 18 Minhas =
M!ms- ﬁ ]D m il rimeres 2 Lens - BB Alsgueras: Deam i Llj '}j _& _é T3 agrupar -
Temas Tamanho Colunas Marc  Corde  Bosdar pEri———y || Posichs Quebsw de Texto Aancar Resr Painel de
v [S]erens - . . + " Hifenizacho = ©'hguis * Phging = me Phginy | IEE A Dinits: i 0 . Bulienhicy « . © aleghe G
Tainai Corfigursi Riging | Pass de Funda di Rig

Escolha a opcdo Estreita.

‘ H9-0|+ Produgdn Agropecuaria - kicrosoft Ward
Fagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
= =l - — I T Iy
E “j % W= Quebras Rz.zcuar EsEagamento
A [&]Fortes - S Mumeros de Linha = = £5 A Esquerda: 0cm S A antes 0pt :
Temnas . Margens| Crientacio Tamanho Colunas Marca  Cords  Bordas i ~1| 4= . ~|| Posicdo Quebra de Texto
- @Efeltos < - - - - b~ Hifenizagio ~ D'agua - Pigina - de Pagina | == &Direitar 0 cm -+ 4= Depoist 0pt - - Automatica
Ternas Mormal lano de Fundo da Pagina Faragrafo [F]

Sup. 2.5 cm Inf. 2.5 cm
Esq.: 3cm Dire 3cm

Estreila
Sup. 127 cm Inf. 1.27 cm
Esq.: 127 cm Diirs 1.27 cm

Moderada
Sup. 2,54 m Inf.: 2,54 cm
Esq. 131em Dir.: 131lcm

Larga
sup.t 254 cm Inf.: 254 cm
Esq.: 5.08 cm Dir.: 5,08 cm

Espelhada
Sup.t 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
3,18 cm H

E B OO

Margens Personalizadas..,
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No grupo Paragrafo, item Recuar, posicione o cursor no campo A Esquerda.

m#..

S Guens - Eipagamentn [} il 13 Alirinar =
E m& '.I.E ; F pikmeros e Linha = @ .:.u. E E"!m"ﬂm P T M" i B Bt e EAarapae -
o | Maegeny Crisskingo Tmmacho Cohmit . (S0 E S O3gua= Pigna- at Pigha | EEADicR: §om S 38 Depoin fpk [ oot i e Rk Nongar Racope ek, Tk Gl -
¢ Par

Prechuglo Aguopecuiria « Micmsoft Ward | npﬂé
E-3

Digite 2 e tecle Enter para inserir o valor de 2 cm no recuo a esquerda.

- U5 Produglo Agropecuici - Micrasoft Word = & su
MmN e | Lwoutssrigine | eterénow  Comuponsénon  Aewlo  Bbiks a

:,"., 0@ Cma==. BAD Gt B R& &I

itz Tamanhe Cohaniz Marcy  Gorda  Bordu | Pasighn Qusbra de Teto Smngr Recsr Paine de
.m P WEHImmSe | pigu- Pigina- de Figha | BEADiRI:  Dom 3 S Depals: bk :.i s Reerr PIRHY o i -
Temas 7| Fano de Fundo da | T

Em seguida, posicione o cursor no campo A Direita.

|d9-uv Produgha Agropecuiia - Micrusoft Word o @ =
Pignainicsl  faerir | (noutasbiging | Referdnss  Comeponsinds  Peviska Ecl:un -

az‘:' @ @ [j E?\-::mm @ . D L N R 1] . ﬁ E&E& ;ﬂqp-

Coie Tmnnu:ml Marcy  Cords o | Potighs Quetss de Testo Ay Fecuse Fained de
" Benes - | "E S T H e s s |

" Hifeniteaghs - | [rigua = Figing = gt Paging

12 eooik: dot =| Auteenitica - Seleche ki -
Temas urar Figina 5| Pang de Funda ds 1}

fa |
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Defina o tamanho de 2 cm e tecle Enter para aplicar o recuo a direita também.

Produgio Agropecuini - Micioioft Word BSEJ
mmmm' o

@ E-s C S  BRD et B RE R

I'hmllu -:mmﬁu Tlmnln Cﬂ-m Mary  Cords  Bordss | Dekﬁp Quebr de Tm Mn:lr mwv Fein| de:

wd Heerzagto - Cigia - Fgina - de Figin | B A D 2em 1 7 Astamitin Selecka ok T

% | Planc de Funda da Pigina

Agora, em Espagamento, nos itens Recuar Tfa‘am”m
. . ESE AE da: 2 S| L= Antes
Antes e Depois, defina o tamanho 30 A L | b
. . E= 4 Direitat 2 cm . = Depois:
pt. Para isso, clique no campo Antes. ' :
Paragrafio

Digite 30 e tecle Enter.

mhwumm np-su
5

5 ek Fecuar llmpmmm 1= Alinhae =
@ B 5 @mn_mm @ a e oo @ R RS
Iﬂmn}mmumu.rh o - wlm_ Cordu duﬂnlm i z_-._: 2 g upt : | Pusiche and{mﬂﬁmm Perur Mldl e .y G-
Fai ™
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Clique no campo Depois e defina esse espacamento com 30 pt, como foi feito para o
campo anterior.

Wil e - 0= Produgio Agropeciria - Micrasaft Word - & ;
Fignaludel  beerir | Lot ds Piging sl g Redrdo hupln : &
g::::. E & Ej g:::'n;mo . . D Fllmo-u: e | ‘.:::.:m E :a |Ei Eé EiAu et

Tnm | Magemi Cuitrkagio Tamantes ot Mares  Cores Pos |;l-=Q torn e Teo Mangae Pucuse Faine ge
] rwrus + ¥ rufenizagia « Bbaran - Phgin - “m EiaDimex  dom .Dlpﬂ.- Sekehe Shidin
i | Canfiguest Plairn | Plirs ds Furds 4y g WD

Muito bem! Veja como nosso texto ficou organizado. Repare nas margens, marcadas
pelo preenchimento em cinza nas réguas, e nos recuos que aplicamos.

Pradiugka Agropecuiri - Microsoft Word - @ ®
\m.u,un & g

GE= e N — g
= mlhmu i m@ Ny B gy lioka = | = iy Rhbigenay yom D (Qaete: dopt D j&: %I = A:é Eé Sﬂl*u up
e ] rmeus + e s m'.rmﬂ “:: M:: ﬂﬁphuﬁ‘“"* ey 2 tEoenoic v % ik Quetsn e Teto ausngae Recuse Painel de

Autamibia - - Sebeple Sk diran |

enfigurar Piging 5 Pang de Fundo da Piging | Parbgrafe 1
| MmN FE R TN O SO TR N RIS T 1 O R I RN Ty n FEETE |

da de 0,53 no primeiro trimastea da 2000

Recuo a esquerda Recuo a direita

O Produlo Wlemo Bruo (PIB) do agronegécio bragsileiro, estimado pelg
Margem a esquerda Cenro de Eswdos Avancados em Economia Aplicada (Cepss). da Margem a direita
Esalgh isP, ampmﬂamatﬂﬁoﬂuﬂc&nd&ﬂgﬁcmammdo
Brasl i_CNnJ. reqistrou queda de 0,53'5 no prmeins nmestrs de 20008,
saguindo traptdna iniciada em cutubro do ano passado. De k& para ca, o
mlumﬂimm%mwmmgw
desempenho pifio do agronsgdcio em refiex da crise mundial que
mmglsismu da aconomia brasilaira, que nAD devara CTascer
neenmm MESMG &M wn ceﬂ?gigmm Mo memn'lg periodo do ano
passado, o agronegdcio crescay 2, @, Neste ano, ainda que 5@ observe
queda menor em margo, ndo hd evidéncias de que ind Se recupsrar tho
rapidaments, Para aBingir & mesma taxa que alcangou em 2008 - 697% -, 0
agronegacio devena crescer am um nimo semehante so do paMeiro
sermestre do ano passado, mwnodwm:om O que @ improvénel,
@M um cendrio de confragde de crédito.
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Dica: para ajustar os tamanhos de recuo e espagamento, vocé pode digita-los
ou clicar nas setas localizadas no lado direito do campo até chegar ao valor

desejado.

E entdo? Facil? Espero que a sua resposta tenha sido “sim”, mas, se vocé ainda esta com
dificuldade, ndo desanime! Retorne ao inicio deste tépico e refaca as configuracdes.

Se por acaso algo nao ficar tdo bom, apenas pressione as teclas Ctrl e Zao mesmo tem-
po ou clique em ¥ -~ para desfazer as alteracdes.

Lembre-se de salvar o documento durante e apés as altera¢es para nao correr o risco
de perdé-las.

Topico 3: Utilizando o localizar e o substituir

Neste topico, vocé vera como procurar palavras especificas no texto e também como
substitui-las por outra palavra de forma automatizada. Para isso, vocé vai utilizar os
recursos Localizar e Substituir, que ficam no grupo Edig¢ao, da guia Pagina Inicial.

Abra o documento “Producdo Agropecuaria” para darmos inicio ao passo a passo para
que vocé possa procurar palavras especificas no texto e substitui-las. Preparado(a)?
Entdo, vamos ao passo a passo!
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Na guia Pagina Inicial, no grupo Edigao, clique no item Localizar.

I =t w  Praduifio Agropecuisi - = F =
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O Vales Erube &a Produghe Agrepecuisia de 2015, calowade em abel, pode chegar a KE 4615 bilifes,
awumente de 2.2% em relaglic a0 ane passade. Meste més as mformagdes de mercade e produgdo ol
sofveran grandes wanagdes quande comparadas a marge. De acordo com o bevatamento da Compantsa
Hacienal de Abastecanents (Consb). a safra de gried, o bifme 201402015, pods chegara 2007 milhdes de
toneladas, sumento de 369 em comparaghe com a safra 20132004, ma qual foram produades 1936
milhes de fonel Esse valor rep aumento, queds conffontado com a estmagva da Conab de
g,

© setar agricola dewe Baurar BE 288,0 bihdes, valor 2,1% superiar a0 registrado e 2014, O fanramenta da
soga aprecentou elevaphe de 9.3% e relaghe a0 ane sslenor, asgmde a marca d¢ RE 98,6 Wihdes Do
acorde com & Conab, a0 final de marge a colhsita estava prattamente eotemada na répdo Ceatro-Oeste, Ji
na regdo Sul, a colbeita estava 208 realizada e spresentou boes indices de produtadade, prmtpalmeste no
Parand Ma reglo Sudeste. com a cobesa também chegande ac fim. eszma-se que em Minas Geras a
eshagem provocon redugiio de 5% na produtvadade da cubea quando se compara com a safra de 2014

Vocé percebera que sera aberta uma janela com o titulo Navegagao no lado esquerdo
do documento.
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O Vilor Brito da Producio Agropecukria de 2015, calculado em sbrll pode cheghr & RE 4615 bibses,
aamenic de 22% em relaghe ac anc passado. Mese mEs as mformapfes de mercade e produgic nie
dreram gramder vanapSes gquande comparadaz a masge De acorde com o levantamesds da Cempanhia
Macionsl & Abastecimento (Conab), a safra de grios, no bifnio 200472015, pode chegara 200.7 mdhdes de
tentladas, sumente de 36 em comparagBe com a safra 2012004, na qual foram produsides 1936
mithfies de voneladas. Esse walor representa aumento, quando conffomtade com o estmmava da Comab de
EnArge.

O geter agricols deve fwurar RE 2820 bidbdes, valor 2,1% superior ao pegstrade em 2014, © fubwanwate da
sojh apresenton elevacho de 9.6 em relagho ac ane amtence, atngndo & earca de BE 986 bahdes De
acordo com a Cooab, ao fnal de margo a collesa estava praticamente encerrada na regldo Centro-Oeste. T
ob regifio Sl a colheita estava 80% realieada ¢ apresentou bons bfices de produvidade, prmcpaknente oo
Parani Ma reghe Sudeste, com a celbeda também chegands ac Bm, esmma-pe que em Mmas Gerais a
estagem prowocou redughs de 556 na produtndade da culbors quando s¢ compara com a safra de 2014

=

Para acionar o recurso Localizar, vocé também pode utilizar o atalho do teclado pres-
sionando as teclas Ctrl e L ao mesmo tempo.
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Uma vez que a janela Navegacgado esteja aberta, basta realizar os passos a seguir.

Confiral

Com o cursor localizado dentro do campo da janela
Navegacao, digite a palavra a ser pesquisada. Vamos
utilizar como exemplo a palavra “safra”. Entdo, digite
essa palavra.

T

3 correspondéncias

e |88 | = “

w

Companhia Macional de
Ahastecimento [Canab), a
safra de grios, no biénio
20142015, pode chegara 200

toneladas, aumento de 3,6%
£ COMparagao com a safra
201372014, na qual foram
produzidos 1936

a estiagem provocou reducio
de 5% na produtividade da
cultura quando se compara
cam a safra de 2014,

[+]

Pronto! Ao digitar, sua pesquisa ja é realizada. Perceba que o resultado da procura apon-
ta todos os trechos do texto em que a palavra “safra” aparece. Para acessar cada um dos
trechos, basta clicar sobre o item, que vocé sera direcionado(a) ao espaco especifico em
que a palavra pesquisada aparece. Clique no primeiro item para ver como funciona.

EIEIE] e
Comganhis Nycons de
Abateomentn Konaey 3

#alva de grios, ne bifnio
L4015, pode chegara 20

tormindiy, susmento de A%
e compansiie (om @ sele
103004, iy quad forsm

preauzige: 1816 oo

O sator agricols dewe faturar RS ZBR0 bdhSes, walor 2,1% smenar 8o regy

O Valor Brulo da Producle Agropecudsia de 2015, calculads em shel, pode chegar a BE 4515 bilhdes,
auments de 2.2% em relaglo ac ano passado Meste més as wformagSes de mercado ¢ prodaplo nfio
sofrerams grandes wanagfes quando comparadas & margo, De acords com o lewantamento da Companhia
Wational de Abastecnente (Consh), aEde giios, no bifmo 201412015, pode chegara 200,7 malhdes de
toneladas, winento de 3,69 em comparaghe com a saEa 201372014, na qual Sram produsdes 1936
mdhfes de toneladas. Esse valor representa ammente, quande confrontado com a esumabva da Conab de

do em 2014, O fa da

& estingem provocou reducfio
de 5% na produtiicade da
cultiry quAnda (6 S50 P
com o vallva de 2004,

- VEP - Edigh 01"

soja apresentou elevapfio de 9.5 em relagio a0 ano antenor, atrgndo o marca de BE 986 bdhdes De
acarde com a Cenab, a0 Enal de margo a colheita estavan prabcamente encerrada o regldo Centro-Cleste. Th
na reghe Sul, a colbeta cstava BU% reabeada e apresentou boms indcer de produtndade, prmcpalmente ne
Parand. Ma reglo Sudeste, com a colhesa também chegando ao fim, estima-se que em Mmas Geras o
estiggern provesou redugo de 5% an produtividede da culturs quande s¢ compara cemn a sala de 2014,

Betrado de Boletm WBP - Edigho F° 06 § Abal de 2015, Dupocivel em wrw caceldopradutor coem br
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Repare que a palavra também aparece destacada e selecionada. Clique no segundo
item e, por fim, clique no terceiro item. Interessante, ndo € mesmo?

Agora que vocé ja viu como localizar uma palavra, que tal ver, também, como fazer a
substituicao desta por outra? Perceba que os recursos Localizar e Substituir podem
substituir uma ou varias palavras no texto a partir de uma pesquisa. Esse recurso é
muito interessante para agilizar a edicdo para vocé. Vamos ver como isso é feito?
Prossiga no conteudo.

33 Localizar -

Mais uma vez, no grupo Edi¢do, da guia Pagina Inicial, clique em

Substituir. L& Selecionar ~
Edigio

Note que foi aberta a janela Localizar e substituir, pela qual poderemos fazer a substi-
tuicdo de uma palavra por outra. Para acionar o recurso de substituicdo, vocé também
pode utilizar o atalho Ctrl + U do teclado. Com a janela Localizar e substituir aberta,
basta fazer os passos a seguir.

il e - d e Produglic Agropeculiria - Microsoft Waed = @ 83
Figealnical | Inseet  lwyoutdaPigins  Befeindas  Comermondingas  Bevide Edbighs aig
[ & Becora o = o g - 2 Lealizar -
tﬂ W chiine A KK A (B ECIE T | PEIU T | ancor asencor AaBBC aapbce AAD assbce | &l £ Substmul
tr:llt F e as Fomangga | M 4 B e » G-W.A- ERENE 5 b Thomal 8 Sem lep. Titass 3 Tituin 2 Tibui Subkitule :';.' 'l"::el':f. i3 Selcienu -

Aawn de Trandfeninein T | Fante i Pty iy Fib

[ st | [scbbTud | [Locnleer Priion | |=sﬂ=i
TAIGT TEDTETENIR RITErTe, WiE a0 COMOERRde oo TR

T R

Q pe1or agricola deve Baturar B 283,0 Wdhies, valor 2,1% supenor an regetrady em 2014, O faneanents da
soja apresemou elevaglio de 3.3% em relacio a0 mno aerics, atingindo a maeca de BF 35,6 bdbdes. De
acords eom & Cenab, a0 finad de marce & colheits emava praticaments encerrada na regits Censro-Cleste, Th
ea reglie Sul, 3 colbeta estava 80% realzads ¢ apresentou bons indices de produtmdade, procpalments no
Parand Ma reglo Sudeste, com a colheita tasnbém chegande ao fm, estma-se que em Mmas Geres a
estiagem provocon reduglo de 5% na prodsnadade da cultura quando se compara com a safra de 20104 |
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No item Localizar, vocé
deve digitar a palavra a
ser buscada no texto.
Com o cursor ja posicio-
nado no campo, digite a
palavra “safra” e, em se-
guida, clique no campo
do item Substituir por.

Em Substituir por, vocé
coloca a palavra que ira
substituir o termo digi-
tado anteriormente no
item Localizar. Digite
“SAFRA", em letras mai-
usculas, por exemplo.

Em seguida, clique em
Substituir Tudo para
que Word faga a substi-
tuicao.

Substituir

It para
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Localizar; IsaFra|

Subskituir por: |

B
=

Substituir ] ’Substi_tuir Tudo] [Locali;ar Préxima] ’ Cancelar ]

Substituir

Ir para

Localizar; |safra

Substitur por: || SAFRA

[ Substituir ] [Substi_tuir Tudo l [Localigar Préxima] [ Cancelar ]

Substituir

Ir para

Localizar; |safra

Substituir por: | SAFRA

[=]
[=]

Substituir Substituir Tudo [Localigar Préxima] [ Cancelar ]




Feche a janela Localizar e substituir clicando em Fechar e repare que, no texto, agora
a palavra “safra”, que estava em letra minuscula, aparecera em todo o conteudo em
letra maiuscula. O Word procurou todas as palavras “safra” e as substituiu automatica-
mente por “SAFRA".
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Valor Brute da Producio (VBP), calculado em abril, sofre pouca variacio

atingindo RS 461.5 bilhdes em 2015

O Valor Brute da Producdc Agropecudna de 2015, calculado em abnl, pode chegar a BE 4615 bihdes,
aumento de 2,2% em relacfio ao ano passade Meste mEs as informacSes de mercade e producfio nfic
softeram grandes variac@es quande comparadas a marge. De acordo com o levantamento da Companhia
Macional de Abastecimento (Conab), a de griosz, no bifno 201472015, pode chegara 200,77 milhdes
de toneladas, avmento de 3,6%0 em comparagio com a 2012/2014, na qual foram produzidos 1936
milhdes de toneladas. Esse walor representa aumento, quando confrontads com a estunatva da Conab de

MArGo.

O zetor agricola deve faturar BF 2880 bihdes, valor 2,1% superior ac registrade em 2014, O faturamento da
soja apresentou elevagio de 9,3% em relaglio ac ano anterior, atinginde a marca de RE 98,6 bihSes. De
acordo com a Conab, ao final de marge a colhetta estava praticamente encerrada na regiio Centro-Ceste, J&
na regiio Sul, a colheita estava 80% realizada e apresentou bons indices de produttnidade, prncipalmente no
Parana MNa regiiic Sudeste, com a colhetta tambem chegande ao fm, estma-se que em Minas Geras a

estiagem prowocou redugio de 5% na produtividade da cultura quando se compara com de 2014

Simples, ndo € mesmo? Agora, vocé esta pronto(a) para localizar e, se necessario, subs-
tituir uma palavra no seu documento. Perceba que os recursos Localizar e Substituir
podem substituir uma ou varias palavras no texto a partir de uma pesquisa.

Esses recursos sdo interessantes para o caso em que temos um documento muito lon-
g0 e precisamos localizar ou substituir diversas vezes uma ou mais palavras, e também
qgquando queremos localizar determinada palavra em um texto grande.

Entdo, vamos continuar a nossa caminhada pelo Word 2010 seguindo para a préoxima
aula. Vamos em frente!
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Topico 4: Alternando os modos de exibicao do
documento

A cada atividade, vocé estd aprendendo mais sobre como configurar textos e docu-
mentos com o Word. Mas e se quisermos visualizar de diferentes modos como ele esta
ficando? Para isso, vamos conhecer agora os modos de exibicdo de documento dispo-
niveis no Word e entender quando utiliza-los. Acompanhe o passo a passo!

Com o documento “Producdo Agropecuaria” aberto, clique na guia Exibig¢ao.

H9-4d= Produgio Agrogecuiris - MicroaaftWoed o & B
Figininical | [nasdr  leutduPiging  Referfniss  Comepemdingar  Revido | Bdbige | £
' K S A | S = ] ) 4 Loaiimar -
I thaldadilet A dar B 0EF T anon| sapbcene AaBbCe Aspbce AAD sosice A itk
COIM o Firce e Pomataghn | M 4 B ke, o | S . A [EEEE F S L | themu | ftemlip.  Thuez  Thus? Thule  Subtitae Alteras

|
7| imileg - | & Seleconar -
Aaeh de TrandferEnes . Fénbe ] Farigrafo & Letile L Ldigis

No grupo Modos de Exibicdo, estdo lista-
dos os modos com que vocé pode traba-

: : : Layout de | Leitura em  Layvout Estrutura Rascunho
lhar ou visualizar o seu documento. Veja Impressin Tela Inteira daWeb de Tapicos
quais sdo e em que situacbes vocé pode Modos de Exibigio de Documento
usar cada um.

Layout de Impressao

E o padrao de visualizacdo quando o Word 2010 é aberto, pois exibe o documento no
formato mais préximo ao de como ele ficard apds impresso. E mais utilizado para rea-
lizar a impressao das paginas e editar o documento, pois da a no¢do do tamanho que
o documento possui.

Leitura em Tela Inteira

Modo utilizado para facilitar a leitura e o estudo, também é muito utilizado para a in-
sercao de comentarios. Nesse formato, € exibida apenas uma barra de acesso rapido, e
os demais recursos e barras ficam ocultos. Para fechar esse modo de visualiza¢ao, vocé
devera clicar no botdo Fechar, localizado no canto superior direito da janela.
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Layout da Web

Mostra o documento como se estivesse sendo exibido em uma pagina web. E Gtil para
pessoas que costumam postar na internet seus textos digitados no Word 2010, pois,
nesse modo de exibi¢do, pode-se ter a ideia de como ele ficara disposto quando estiver
on-line.

Estrutura de Tépicos

Exibe o documento estruturado em tépicos e traz consigo um conjunto de ferramentas
para editar e formatar esses topicos. E interessante para quando se precisar fazer um
resumo ou um mapa do contetddo do documento, por exemplo.

Rascunho

Utilizado para fazer edicBes rapidas, concentrando-se no texto. Esse modo de exibi¢ao
traz poucos recursos de formata¢ao, sem mostrar as quebras de pagina, os cabecalhos,
os rodapés e outros objetos.

Vocé também pode acessar os modos de exibicao pela barra de status localizada no
canto inferior direito da sua tela, junto da funcao de zoom.

Wil e - = Produgio Agropecusria + Micraroft Word o § 3
Fignatucal | lnerr  Layowt du Pigina 2  Redilo  EdbkSe 7]
& Brcomse T =14 = i P T - 3% tocuiae -
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Q Valor Brute da Frodugle Agropecuina de 2013, caloulade em abnl, pode chegar a R 9615 bdhdes,
mumenic de 2.2% em relagho a0 amo passado. Meste més as imnformagtes de mercade e prodaclo nic
sofreram grandes wanagles qguando comparadas a mampe. De acordo com o levasiamento da Compasiea
Marional de Abastecimento (Conab), & SAFRA de grdos, no bifmo 201402015, pode chegara 2007 madhes
de teneladse, sumentc de 36% em comparagle com a SAFEA 20132014, na qual feram produsdes 1936
milhfes de tomeladas, Esse walor represesta suments, quands corfrostads com a esimatwa da Conab de
bl

O zetor agricola deve faturar RE 288,0 bibées, waler 2,1% ngpericr a0 registrade em 2014, O fahzaments da
#ojs apresestou elevacho de 2.3% em relagio ac apo antesior, atingindc 3 marca de R§ 986 bdhfes De
acordo com a Conab, a0 fnad de marge a colesta sstava praticaments encerrada na reglo Centro-Ceste. Th
na regiio Sul, & colbeta estava 3006 reslizads ¢ spoesenton bons mdces de produtividade, prapalmente oo
Parand Ma repdo Sudeste, com a cohemra tambén chegando s fm, eshena-se que em Mmas Geras a

esEagem proveres redugle de 5% na produtidade da cultura quande s compara com a SAFEA de 2014,
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Para treinar, recomendo que vocé procure novos textos na internet, copie-os, cole-os
no Word e faca as formatagdes que julgar necessarias, posteriormente alternando os
modos de exibi¢cdo para visualizar o documento de diferentes maneiras. Assim, vocé
podera treinar tudo o que vimos até aqui!

Utilizando o Word no seu computador, vocé podera ficar a vontade para realizar a for-
matacdo do seu jeito. Entdo, maos a obra: clique, tente, arrisque, ndo tenha medo e, se
algo der errado, use o atalho Ctrl + Z para desfazer as altera¢6es que nado Ihe agrada-
rem. Quando vocé terminar, lembre-se de salvar as alterac¢des.

Topico 5: Relembrando e concluindo

Chegamos ao final do primeiro moédulo do
curso!

Quantas informacdes importantes vocé
trabalhou até aqui, ndo é mesmo? Aposto
gue agora vocé comegou a conhecer mais

_ a fundo as fungbes e as ferramentas do

- Microsoft Word 2010 e esta se sentindo mais
confiante para seguir em frente.

Espero que vocé esteja gostando!

Vamos relembrar rapidamente o que
aprendemos neste modulo?

Lembre-se de que, ap0s este topico, vocé
realizara uma atividade de aprendizagem
com base em tudo o que estudou até aqui.
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Formatando um documento com o Word 2010

e Neste topico, vocé viu como selecionar um texto utilizando o recurso
Selecionar, do grupo Edigdo da guia Pagina Inicial.

e Relembrou alguns recursos de formatacdo presentes na guia Pagina Inicial:
¢ no grupo Paragrafo: alinhamento do texto e espacamento de linha e paragrafo;
e no grupo Fonte: tamanho, tipo e cor da fonte; negrito e sublinhado.

Editando textos copiados da internet

e Vocé viu que existem duas formas de copiar um texto da internet. Para isso,
selecione o texto e:

e cligue com o botdo direito sobre ele e, em seguida, clique na opgao Copiar; ou
e pressione as teclas Ctrl e C ao mesmo tempo.

e Viu, também, que ha duas formas de colar o texto em um documento do Word.
Basta abrir o documento, posicionar o cursor onde deseja colar o texto e:

e clicar na opcdo Colar, que fica no grupo Area de Transferéncia da guia
Pagina Inicial; ou

e pressionar as teclas Ctrl e V. ao mesmo tempo.

e Aprendeu a editar o texto copiado da internet utilizando as teclas Del, ou
Delete, do teclado até excluir todos os espacos desnecessarios, deixando o
texto corrido e paragrafado corretamente.

e Para organizar o texto, treinou o uso dos recursos vistos no tdpico anterior e uti-
lizou alguns recursos de edigao novos, que ficam no grupo Configurar Pagina
da guia Layout da Pagina:

e Orientacado: define a posicdo da pagina entre Retrato (“em pé”) ou
Paisagem (deitada);

e Margem: define o espaco entre o texto e o limite da folha em todo o do-
cumento;

e Recuo: define o0 espacamento entre a margem a direita ou a esquerda e o
texto ou paragrafo que vocé esta selecionando;

o Espacamento: define os espacos antes e depois da linha ou de um para-
grafo, dependendo do que vocé estiver selecionando.
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Utilizando o Localizar e o Substituir

e Neste topico, vocé aprendeu como encontrar uma ou mais palavras no texto
utilizando o recurso Localizar. Existem duas formas de acionar esse recurso:

e clicando em Localizar, do grupo Edi¢ao da guia Pagina Inicial; ou

e pressionando as teclas Ctrl e L ao mesmo tempo.

e Ao acionar o recurso Localizar, é aberta uma nova janela no lado esquerdo
com o titulo Navegagdo. Basta digitar a(s) palavra(s) que deseja localizar no
campo Pesquisar Documento e pressionar Enter.

e Também viu como € possivel substituir uma ou mais palavras automatica-
mente utilizando o recurso Substituir, o qual podemos acionar de duas for-
mas:

e clicando na op¢ao Substituir, do grupo Edi¢cao da guia Pagina Inicial; ou

e pressionando as teclas Ctrl e U ao mesmo tempo.

e Najanela do recurso, digite no campo Localizar a palavra que sera substitu-
ida e, no campo Substituir por, digite a palavra que substituird a do campo
anterior.

e Em seguida, basta clicar em Substituir Tudo, e todas as ocorréncias da pa-
lavra informada no campo Localizar serdo automaticamente trocadas pela
palavra indicada no campo Substituir por.



Alternando os modos de exibicao do documento
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e Neste topico, vocé conheceu os modos de exibicdo e visualizacao do docu-
mento e aprendeu a altera-los. O Word 2010 oferece cinco diferentes modos
de exibicdo:

Layout de Impressao: exibe o documento no formato como ele ficara
ap6s impresso. E utilizado para realizar a impressao das paginas e editar
o documento, pois da a real nocao do tamanho que o documento possui,
sendo o padrdo de visualizacdo quando o Word 2010 é aberto;

Leitura em Tela Inteira: modo utilizado para facilitar a leitura e o estudo,
também é muito utilizado para a insercdao de comentarios. Nesse forma-
to, ndo sao exibidas as barras nem as réguas do Word;

Layout da Web: mostra o documento como se ele estivesse sendo exi-
bido em uma pagina web. E Util para pessoas que costumam publicar na
internet seus textos digitados no Word 2010;

Estrutura de Topicos: exibe o documento em estrutura de topicos e con-
ta com um conjunto de ferramentas para editar e formatar os tépicos;

Rascunho: utilizado para fazer uma edicao rapida do texto, traz alguns
recursos adicionais de formatacdo e edicao de texto, como cabecalhos,
rodapés e algumas ilustracdes.

e Podemos alterar os modos de exibicao pela guia Exibicdo, no grupo Modos
de Exibicdo, ou pela barra de status, localizada no canto inferior direito da
janela do Word.

Tudo o que vocé aprendeu até o momento é muito importante e servira de base para
os estudos do Microsoft Word 2010 daqui para frente. Este médulo é apenas o primei-
ro passo. Esteja preparado(a) para aprender muitas outras coisas, ainda mais interes-

santes!

Vamos para o proximo médulo! Ainda temos muito a aprender! Mas, antes, realize a

atividade final para que vocé possa verificar o seu aprendizado.
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Atividade de aprendizagem

Chegamos ao final do Médulo 1 do curso Word 2010 Intermediario. A seguir, vocé
realizara algumas atividades relacionadas ao conteudo estudado neste médulo.

Atencao: sera necessario que vocé acesse o Ambiente de Estudos ou entre em
contato com a equipe de atendimento para registrar suas respostas no sistema

e também verificar as explicacdes de cada questao. O préximo médulo so6 sera
liberado apds o registro das suas respostas.

Caso vocé ainda tenha duvidas ou se sinta inseguro(a) com relag¢do a algum dos conteu-
dos abordados, retome seus estudos e/ou entre em contato com nossa equipe de apoio.

Preparado(a) para o desafio? Entdo, siga em frente!

Questoes

1. Relacione a fun¢ao de cada um dos recursos de acordo com a sua imagem e, em
seguida, marque a opcdo que indica a sequéncia correta.

Aaw 3 Substituir S~ Iy Selecionar~  fA\~

1 2 3 4 5 6
() Localizar e substituir uma palavra a)3-6-1-2-4-5
no texto.

b)5-2-4-6-1-3
() Adicionar efeitos visuais no texto.
()6-4-1-2-3-5
() Alinhar o texto como Justificado.
. d)3-6-2-1-5-4
() Modificar a fonte, por exemplo,

deixando todas as letras como mai-
usculas.

() Definir espacamento entre as li-
nhas do texto.

() Selecionar, por exemplo, todo o
texto do documento.
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2. Com base no que vocé viu sobre a edicdo de textos retirados da internet e de
acordo com a imagem a seguir, assinale a alternativa que corresponde ao que
acontece se vocé pressionar a tecla Del, ou Delete, do teclado com o ponteiro
do texto posicionado apos a virgula.

O Produto Interno Bruto (PIB) do agronegdcio brasileiro, estimado pelo Centro de Es-
tudos Avancados em Economia Aplicada (Cepea), da Esalg/USP, em parceria com a
Confederacao da Agricultura e Pecuaria do Brasil (CNA), registrou quéda de 0,53% no
primeiro trimestre de 2009,

seguindo trajetoria iniciada em outubro do ano passado. De la para ca, 0 agronegocio
retraiu -2,26%.Até marco, 0s numeros projetam um desempenho pifio do agronegdcio
em 2009, reflexo da crise mundial que afetou todos os setores da economia brasileira,
que nao devera crescer neste ano, mesmo em um cendrio otimista. No mesmo perio-
do do ano passado, o agronegdcio cresceu 2,81% e, neste ano, ainda gue se observe
queda menor em margo, nao ha evidéncias de que ira se recuperar tao rapidamente,
Para atingir a mesma taxa que alcangou em 2008 - 6,97% -, 0 agronegocio deveria
crescer em um ritmo semelhante ao do primeiro semestre do ano passado, em torno
de 0,80% ao més, o que é improvavel, em um cenario de contracdo de crédito.

a) Ira apagar todo o texto.
b) Ira apagar a virgula.
c) Ird apagar o espaco livre e levara a linha de baixo para depois da virgula.

d) Ird apagar a virgula e levara a linha de baixo para depois da virgula.

3. Com base no que vocé estudou sobre como localizar e substituir palavras uti-
lizando os recursos do Word, marque a alternativa que responde corretamen-
te a seguinte pergunta: por qual guia e grupo é possivel acessar os recursos
Localizar e Substituir?

a) Guia Pagina Inicial e grupo Mostrar.
b) Guia Layout da Pagina e grupo Edicao.
¢) Guia Exibicao e grupo Mostrar.

d) Guia Pagina Inicial e grupo Edicao.
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5. De acordo com o que vocé estudou sobre os modos de exibicdo disponiveis no
Word, analise as imagens e faca a relacao de cada uma delas com sua funcao.
Em seguida, marque a alternativa com a sequéncia correta.

B3 =

() Layout da Web

() Estrutura de Tépicos
() Rascunho

() Layout de Impressao

() Leitura em Tela Inteira

a)5-4-1-2-3
p)4-3-5-1-2
c)3-4-5-1-2
d)2-3-4-5-1



