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Introducao

O Office Word 2007 esta com um novo formatmaunova interface do usuario que substitui os
menus, as barras de ferramentas e a maioria du&ipde tarefas das versdes anteriores do Worduoom
Unico mecanismo simples e facil de aprender.

A nova interface do usuério foi criada para ajumla-ber mais produtivo no Word, para facilitar a
localizagdo dos recursos certos para diversastanefra descobrir novas funcionalidades e serefiais
ente.

A principal substituicdo de menus e barras defegrdas no Office Word 2007 é a Faixa de Op-
¢Oes. Criada para uma facil navegacao, a Faixa géeSgonsiste de guias organizadas ao redor @e situ
¢Oes ou objetos especificos.

Os controles em cada guia sdo organizados ensderupos. A Faixa de Opcdes pode hospedar
um contetdo mais rico que o dos menus e das liErEsramentas, incluindo botdes, galerias e calgas

dialogo.



Salvando o Documento
Defini¢cdo: salvar um documento significa guard&+doalgum lugar no computador para quando

vocé quiser utiliza-lo novamente é s6 abrglee tudo o que vocé fez estari la intaldojeito que vocé
deixou

‘Cla
o . A
1° Salvando clique em_./'I e escolh&alvar como (CTRL+B)

2° Nesta tela é que vocé define onde sera salvmene desse arquivo depois clique em salvar

5] Salvar como =
QU [ < Desktop » enviar para o concurso ~ [ 49| [Pesquisar 2]
Nome Medificadoem  Tipo Tamanho
[
e 8] apostila NetBeans
] Microsoft Excel 2007
[F| Documentos
. ) word 2007
H LocaisRecentes Tipo: Documenta do Microsoft Office Word 97 - 2003
8 Computador Temanhe: 562 K
[ Modificado em: 28/06/2007 03,09
B imagens
Mais »
Pastas ~
Mome do arquivo: | IR =
Tipo: [Documento do Waord 97-2003 =
Autores: junior Marcas: Adicionar uma marca
[l Salvar Ministurs
O‘bOS(u\tav pastas Femamentas

Diferenca entresalvar e salvar como

Salvar como: é usado sempre que o documento for salvo pelajpamez, mesmo se for clicado em sal-
var aparecera a tela do salvar como.

Salvar: E usado quando o documento j4 esta salwmcé o abre para fazer alguma alteragisencaso
usa-se o salvar.

Abrindo documento

c!n \

1° Clique em'-__E?/'l e escolhabrir (CTRL+A)

2°Nesta tela é s6 procurar o arquivo onde foi salvo

:@_] Abirir :

OQ [1] « Desktop » enviar para o concureo ~ [ 4] [ Pesquisar o

Wy Crganizar ~ o ~ I NovsPasts

L " Nome Modificado em  Tipo Tamanho  Marcas
@ apostila NetBeans

W Microsoft Excel 2007

@ word 2007

Modelos
[El Documentos
% Locais Recentes
& Computader
BE Deskiop
B imagens
B Musicas
[ Atterados Recentem...
B Pesquisas
Publico

Pastas. A

Nome do arquiva = | [ Todos os Documentas do Wit =
i | e




Desfazer

Definicdo: Desfaz a digitagcdo, supomos que vodéaeligitado uma linha por engano é so6 clicar
no botéo desfazer que ele vai desfazendo digitacao.

A opcao desfazer é localizado no topo datela. . - i - (CTRL+Z
PG z iz Po dagela, 3/ -( 1 s ( )

4 Inicio Inserir

Refazer

Definigdo: supde-se que vocé tenha digitado déas$ira apagou por engano nove linhas, para vo-
cé néo ter que digitar as nove linhas tudo de etgoe noBotdo Refazerou (CTRL+Y)

£

A opcéo refazer digitagdo esta localizada no tepteth :! id - : Gll=

o Inicio Inserir

Visualizar impressao

Definicéo: visualiza o documento como ele vai figaando for impresso.
A opcdo visualizar impresséo esta localizada no tb:ptelal':u"-- 9 -y sPor pa
dréo o botédo visualizar impressao néo aparece. ?g ’
Inicio Inserir

1° Colocar o botéo clique na seta ao lado da#ef digitacdo vai aparecer um submenu marope&o
visualiza¢é@o de impressao

(= Cr ST NI F wiord 2007 [Moda
—I/i Inicio Inserir | P lizar Barra de F tas de Acesso Rapido
Movo
Abrir
| u" Salvar

Enviar para destinatario do email (como anexo)
Impressdo Rapida
v | Visualizacdo de Impressdo
Ortografia e Gramatica
J. Desfazer
v | Refazer
Desenhar Tabela
Mais Comandos..,

Mostrar Abaixo da Faixa de Cpgdes

Minimizar a Faixa de Opgdes
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Obs. Coloque o cursor do mouse sobre a tela braieparecer uma lupa com um sinal de + sig-
nifica que vocé pode aumentar o zoom quando deatiopa aparecer um sinal de — significa para lieduz
0 zoom

3° Sair da Visualizag&o aperte a tde®C o

Visualizar duas paginas

Definicdo: Serve para quando for necessério \imraiais de uma pagina ao mesmo tempo em
gue esta localizada na mesma tela anterior

121 1100 181 16!

[
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Mudando de Pagina
Definigéo: Essas opges PROXIMA PAGINA e PAGINA ANRIDR que aparecem quando vo-

cé visualiza impresséo elas permitem que wdsé@alize todas as paginas de seu documesTto ecisar
sair do visualizar impressao.

o L
1°clique &,

i .. ..
i Proxima Fagina | Navega para a proxima pagina do documento

_4’3. Pagina Anterior

Zoom

Defini¢cdo: Zoom significa Aumentar ou diminuir swalizagdo do documento vocé define o zoom
em porcentagem quando o zoom é aumentado vocégeengisualizar o seu documento mais proximo da
tela, quando ele é diminuido vocé consegue viaralizlocumento mais distante da tela.

1° Aba Exibigéo clique e

Zoom

3° Nesta tela que é definido o tamanho do zoom

Foom

Mivel de Zoom

7 200% ) Largura da paging
i©) 100% 7 Largura do texto
i) 5% {71 PAgina inteira

Porcentagem: |47% 5

Visuglizacdo

AR DA TYIT

EELE L LS s

A DCR XTI

AR DA TYIT

AR DA TYIT

AR DA

PR LSS B

oK ] [ Cancelar




Novo

Definigdo: O criar um novo documento em branco

= |

/L
1° Clique ndBot&o Microsoft Office = e, em seguida, clique eéfovo ou CTRL+O

@,Hﬂ-vi‘?
1

]|
| Movo, |
|
=
| [ Avrir
|
Wil cConuerter
Salvar

Salvar como  *

Imprimir 3

Preparar [

K B L

Enviar >

Publicar >

£ W g

Eechar

2° Escolhdocumento em Brancee Criar

Modelos ;| 3 |Procurar um modela no Microsoft Office Online l\i|| Documento em branco

Em branco e recentes

Modelos Instalados Em branco e recentes

g

Nova postagem
de blog

Meus modelos... )

g:nmﬁn em.

branco

Movo com base em
documentao existente..,

Microsoft Office Online
Em Destaque

Pautas

Certificados de
premiagio

Folhetos

il

Cartdes de visita
Calendarios

Faxes

Panfletos
Formuldrios
Vale-presente

Cartdes de mensagens

Convites

Notas Fiscais:
Etiquetas
Cartas

Listas




Impresséo Rapida
Definigdo: imprime em folha

Por padrdo esse botdo ndo aparece no topo pacé@dolo

.',':..Fn [ﬂ ) - Ll -__J @ @ word 2007 [Modo de Comg
l' a - Tnicia T o Layo( Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
— - |_p" .| Mavo
Abrir
|V | salvar

Enviar para destinatario do emall (como anexo}
||i| Impressao Rapida
| Jll Visualizacdo de Impressdo
Crtografia e Gramatica
| p"l Desfazer
I_vl'"| Refazer
Desenhar Tabela
Mais Comandos...
Maostrar Abaixo da Faixa de Opcdes

Minimizar a Faixa de Opcdes

1° clique sobre{,ﬁ; H‘? -0 ul 0 ,@. s almpressora

Inicio Inserir Layout



Imprimir
Definicdo: Outro modo de imprimir um docuntergqui poderd escolher quais paginas, quantas

cOpias serdo impressas, enquanto na impressaa iépiimprime o documento inteiro se tiver 10 pagi
as 10 serdo impressas.

1° clique sobr@ qCTRL+P)

@ H9-0030&
I|j ﬂﬂ'll'cl |

Abrir

X7

Conyverter

Sahar

Salvar como Pk

Imprimir »

BT

i'{:’ Preparar 4
A Enviar 3
El j: Publicar k
== =
ﬁ
Eechar




2° Clique em imprimir a caixa de dialogo abaixo dea definida a impresséo
Trnprimir I?_. .
Impressora
Mome: rl%; HP LaserJet 1200 Series PCL & E Propriedades
" el
Status: Erro: 1 documentos na fila de espera
Tipa: HP Laserdet 1200 Series PCL 5 o
Onde: LPT1: | Iprirmir em arquive
Comentario: || Frente e verso manual
Intervalo de paginas Copias
@ Todas Momero de cépias: |1 o
() Pagina atual Selech 1 1
") Paginas: ; 1 7] Agriper
Separe com ponto-e=virgula os numeros efou
intervalos de paginas, contando do inido do
documento ou da secdo. Por exemplo, digite
1,3, 5-12ou plsl, pls2, pi1s3—p8s3
Imprimir: | Documento IZI Zoam
Imprimir: | Todas as paginas do intervalo E| Péginas por folha: 1 paging |Z|
Ajustar ao tamanho do papel: | Sem dimensionamento |Zl
Opcies... [ Ok J [ Cancelar ]
Definicéo:

Emntervalo de Pagina

Todos: Significa que todas as paginas do documento sendi@ssas

Pagina Atual: Significa que apenas a pagina que tiver o curdarseza impressa

Paginas:Neste campo s&o definidas quais paginas serdossgsex: 1, 2,3 coloque a virgula

EmCép

como separador

ias

Numero de Cépias:escolha a quantidade de copias que vocé ird qelemando na setinha pra

cima para aumentar e setinha pra baixo para dimingiiantidade de cépias



Ortografia e Gramatica

Definicdo: a verificagdo de ortografia permite aregdo de erros ortograficos e de palavras digi-
tadas erradas, existe o erro que aparece wrmrisco verde em baixo da palavra significaqde aquela
palavra tem erro ortogréafico, ou seja, excessaspag, conjugacao do verbo errado, erro de crase, e

Existe também outro erro quando a palavra apa@oeum risco vermelho este tipo de erro apa-
rece quando a palavra digitada néo existe no didienlo Word.

Obs. Um exemplo utilizando os dois erros o Verdeermelho

1° O primeiro erro é o verde esta er@arga e odo contém entre essas duas palavras um excesso de espa
GO, ou seja, ao invés de se colocar apenas umcekpaplocado dois.

Ex: Carga do Sistema Operacional

2° O Segundo erro é o vermelho o ocasionamente dest foi que no dicionario do Word a palavra que
existe éortografico e naoortografio.

Ex:Verifique a ortografio

Corrigindo o erro: Existem duas formas de se corrigir erros ortogoéfic
1° forma:

Clique com o botao direito sobre o erro verde

Olha que beleza o Word acusou o erro, esta mostigunel existe excesso de espaco entre as pala-
vras em questéo para corrigi-la clique sobre ampg& Ihe é mostrada queeificar o excesso de espa-
¢o entre as palavragjue o erro € corrigido automaticamente.

Verifigue o excesso de espacos entre as palavras.

Ignorar sentenca

Gramatica...

B

Consultar...

[ cofar




Clique com o botéo direito sobre o erro vermelho

O Word mostra vérias opgdes que ele encontrou ardisinario basta escolher a correta e clicar
em cima, no NOSSOo caso a primeira opgao € a catigtee-a, caso nenhuma das opgdes que o Word mos-
trar fosse a correta clique na op¢gorar que o Word néo corrigira a palavra em questédo sseenexto
tiver 10 palavras Ex: “ortografio” caso vocé quegaorar este erro, ou seja, manté-lo ndo pregisarar
um por um, clique na opg¢dgnorar tudo que todas as palavras “ortografio “seréo ignoradas

oftografico

ortografo

ortografe

ortografou

ortografia

Ignaorar

Ignorartudo

Adicionar ao dicionario
AutoCorrecdo r
Idioma ¥

Verificar Ortografia...

v
il consultar..

% Colar




2° Forma: é usar o Corretor ortografico

1°Aba Revisédo ? o(F7)

QOriografia
‘e Gramatica

Observe a tela abaixo: o Word acusou excesso de@gptre as duas palavras caso esteja correto,
cligue no botadgnorar uma vez caso esteja errado escolha a sugestao do corust@Megrifique o ex-
cesso de espaco entre as palavraiue no botdd\terar no nosso caso o excesso de espago esta errado,
cligue emAlterar .

Verificar ortografia e gramatica: Portugués (Brasil) R
Uso de Espacos em Branco:
Carga |dn Sisterma Operacional -~ [ Ianorar uma vez ]
=
T l Ignorar regra ]

[ Prixima sentenca ]

Sugesties:
i » ’ Alterar ]
l Explicar... ]
Idioma do diciongrio: _Porb.lgués (Brasil) JZ[
[ verificar gramética
De=fazer | l Cancelar

Proximo erro: O Word acusou outro erro e mostreas&pcdes para que vocé escolha procure a
palavra que é correta e clique Afterar no nosso caso a correta € a primeira que ele nsmeione-a e
cligue emAlterar



"Verificar ortografia € gramatica: Portuguss (Brasil) 2=
M3o encontrada:
WVerifique a ortografio * [ Ignorar uma vez ]
=
i [ Ignorar todas: ]
l Adidonar ao didonario ]
Sugesties:
N - | | Alterar |
ortografo i
ortografe = [ Alterar todas ]
ortografou I__|
ortografia l AutoCorrecdo ]
ortografem ol
Idinma do dicenario: | Portugués (Brasi) Izl
[] verificar graméatica
I Opches... | | Desfazer [ Fechar

Selecionando Texto
Definicdo: Para selecionar um texto coloque o gutsanouse antes da primeira palavra do texto

quando o cursor virar uinclique com o botdo esquerdo e o segure arras@analoe no exemplo abaixo a
parte roxa € a parte do texto selecionada.

EX:Q@.wmanddsmtmnus do DOS estio sempre disponivels, pois sio camregados para memérna

Copiando Texto

Definicdo: Quando é necessario utilizar um deteachintexto em outro documento néo é necessa-
rio digitar tudo novamente faca o seguinte.

1° selecione parte do texto a ser copiado

2° NaAba Inicio clique sobre2| Copiar ou (CTRL+C)

Colar o Texto
Definigdo: Colar significa pegar o texto que foi i@ e coloca-lo em outro lugar.
1° Apds ter copiado o texto no exemplo anterior

2° NaAba Inicio clique em=zs Colar ou (CTRL+V)

. Colar .

-



Recortar texto
Defini¢cdo: Recortar um texto é o ato de se transfierum lugar para outro, sendo diferente do

copiar que copia o texto e mantém o texto no lugaguanto que o recortar ranca-o daquele lugar estde
para outro que vocé escolher.

1° selecione o texto a ser recortado

2° naAba Inicio clique sobrg | Recortar ou (CTRL+X)

Negrito

Definicdo: O negrito geralmente é utilizado parstdear uma letra, uma palavra que vocé acha
muito importante quando o negrito é colocado a lféta mais grossa que as normais.

1° Selecione o texto a ser negritado
2° Aba inicio clique emVegrita M| ou(CTRL+N)

Ex: Carro

Obs. Para retirar o negrito do texto selecionexmtgue foi negritado e desmarque a opgéo

Sublinhado

Defini¢céo: O sublinhado faz com que o texto figoeaim risco em baixo

1° Selecione o texto a ser sublinhado
2°Aba Inicio cligue emSublinhado s Ou(CTRL+S)

Ex: Office 2007

Obs. Para retirar o sublinhado do texto seleciomto que foi sublinhado e desmarque a opgéo

Italico
Definicéo: A letra com italico fica tombada

1° Selecione o texto a ter o italico

2°Aba Inicio clique emitalico £ ou(CTRL+)

Ex: Office 2007



Tachado

Definicdo: A letra tachada fica com um risco noarela

1° Selecione o texto a ser Tachado

2°Aba Inicio clique emTachado™®
Ex: Carro

Obs. Para retirar o tachado do texto seleciongto tpie tem o Tachado e desmarque a opcéao

Cor da fonte

Definicdo: Cor da fonte é utilizada quando se deslégaar a cor do texto ou de uma palavra

1° Selecione o texto a ser mudada a cor

2°Aba Inicio clique emCor da Fontess ~

Ex: Carro
Obs. Quando falar fonte significa letra

Tipo da fonte

Definicéo: Tipo da fonte permite ao usuario a mydado estilo da letra.

1° Selecione o texto a ser mudado o tipo da fonte

Algeri
Ghlgerian

2° Abalnicio clique eniTipo da Font i ou(CTRL+SHIFT+F)

EX: carro
Tamanho da fonte

Definicdo: Tamanho da fonte permite que a letra aejnentada ou diminuida

1° Selecione o texto a ser mudado o tipo da fdetey

2°Aba Inicio clique emTipo da Fontel3 T ou(CTRL+SHIFT+P)

ex. Carro



Aumentar Fonte

Defini¢cdo: Aqui € outro modo de se aumentar a letra

1° Selecione o texto a ser mudado

2°Aba Inicio cligue emAumentar FonteA ou(CTRL+SHIFT+>)

Reduzir Fonte

Defini¢cdo: outro modo de se diminuir o tamanhoedeal

1° Selecione o texto a ser mudado

2°Aba Inicio clique emReduzir FonteA™ ou (CTRL+SHIFT+<)

Primeira letra da sentenca em maiuscula
Definicdo: faz com que a primeira letra do pardgsslecionado figue em maidscula
1°Aba Inicio | g5~

Ex:
Convertendo a primeira letra para maiuscula

Minuscula

Definicéo: faz com que todo texto selecionado figmeminuscula
1°Aba Inicio i

Ex:
convertendo todo texto para mintscula

Mailsculas

Definicdo: Faz com que todo texto selecionado figmemaitscula
1°Aba Inicio gz~

Ex:
CONVERTENDO TODO TEXTO SELECIONADO PARA MAIUSCULA



Colocar cada palavra em mailscula

Defini¢éo: faz com que toda inicial das palavrasspan para mailscula

1°Aba Inicio | g5~

Ex:
Convertendo A Inicial De Cada Palavra

Alinhar a Esquerda

Definicdo: Faz com o alinhamento do texto fiquasguerda.

1° Selecione o texto a ser alinhado

2°Aba Inicio clique emAlinhar Texto a Esquerde=| ou(CTRL+Q)

Ex:
Microsoft Word 2007

Centralizar

Definicdo: Faz com que o texto digitado fique notoeeda pagina

1° Selecione o texto a ser alinhado

2°Aba Inicio cligue emCentralizar OU(CTRL+E)

Ex:
Microsoft Word 2007

Alinhar a Direita

Defini¢cdo: Faz com o texto fique alinhada a sueitir

1° Selecione o texto a ser alinhado

2°Aba Inicio cliqgue emAlinhar texto a Direita =
Microsoft Word 2007



Justificar

Defini¢@o: Alinha a margem direita e esquerda,iadando espacos extras entre as palavras conforme o
necessario

1° Selecione o texto a ser alinhado

2°Aba Inicio clique emustificar = ou(CTRL+J)

Ex:

A memoria ROM significa Memoria apenas diuta. Esta memoria que esta fixa ao congmrtando
pode ser ampliada e vem com instrugdes que faz#racagem geral. No instante inicial quando sediga

computador for encontrado algum problema é emitiicsinal com um cédigo de alerta.

Obs. Olhe como a margem esquerda e direita ficegtan

Marcadores

1°Aba Inicio clique em:='"/Marcador

Ex:
Vectra
Corsa

Obs. Para que a proxima linha tenha um marcadotealpBl TER para pular para linha de baixo

Numeracéao

1° Aba Inicio clique em*="| Numeracéo

Ex:
1. Vectra
2. Corsa

Aumentar Recuo

1° Coloque o cursor no inicio do paragrafcAha Inicio cligue emAumentar Recdo 'ele vai criar um
espaco entre a margem esquerda e o paragrafo gnoongele apertar a tecla TAB

Ex:

Testando o aumentar Recuo



Diminuir Recuo

2° Coloque o curso no inicio da palavra é\ba Inicio cligue emDiminuir RecdgE ele vai diminuir o
espaco entre o seu paragrafo e a margem esquent@Emo que apertar o BACKSPACE

Ex:

Testando o diminuir recuo

Espacamento entre as linhas

Definicdo: Espacamento é um espaco dado entreinheaé outra

R .
1° NaAba Inicio clique erlr,w=_ |Espa(;amento entre linhagescolha 1,5
Ex:

Na compra de novos eletrodomeésticos, opte peloglm®dnais eficientes,

Identificados com o selo Procel

Localizar

Definicdo: Serve para localizar qualquer palavrasemdocumento.

1° naGuia Inicio 13 Lara“zarjl ou(CTRL+L)

#4 Lacalizan,
= | Ir para..

= =

Ex: Pais decide ampliar o programa nuclear

2° Digite a palavra a ser procurada no campo Lzesatligite neste campo “programa” que Ihe seranaost
do o resultado.

Localizar - |.Substituir- || Irpara

Locslizars programal |

[ mes e Realee de Leiturs. = | [ Localizarem ~ | [Locsligar Proxima | [ cancelar |




Substituir

Defini¢cdo: Serve para substituir uma palavra paraou
Ex: Pais decide ampliar o programa nuclear

Substituir |

1° NaGuia Inicio “4¢ ou(CTRL+U)

No campd_ocalizar é palavra que vai ser localizada no texto
No CampoSubstituir por € pela palavra que sera trocada

No exemplo, sera procurada, no texto, a palaviaghama” e sera substituida por ” projeto”

Localizar | Substit

| e para

Localizars programa ~|

Substituir por: | projeto] |

[Lias =z ] [ Substimir | [Substitur Tude | [Locaizar Praxima | [ Canceler

Obs.
Substituir: A palavra encontrada é substituida
Substitui Tudo: A palavra encontrada e todas iguais a ela set#iitlidas

Ficara: Pais decide ampliapmjeto nuclear

Inserir NOmero de Pagina

Definicdo: Numerar pagina significa numera-las segialmente.

. [#] Mumero de Pagina =
10 Guia inserir) i

' temos as seguintes opcdes:
1. Inicio da Pagina a numeracéo ficara no inicio da Pagina

2. Fim da Pagina Sera colocada a numeracao no fim da pagina



Inserir Cabecalho e rodapé

Cabegalho |

Inserindo Cabecalho

Defini¢do: O contetdo do cabegalho sera exibidaltwode cada pagina impressa

19Aba Inserir | =l Cabecalne -

Ex: Digite: Apostila Office 2007

Data e Hora no Cabecalho

19Aba Inserir = Gabecalne = Eitar Cabecalhoclique emi

Escolha o modelo de data e hora a serem exibidos

Eormatos disporiveis: Tdioma:
[oeie 2007 | [Portuguée Erasiy [vr

{terca-feira, 26 de junho de 2007
126 de junho de 2007

|26/8/07

12007-06-26

126-un-07

Hunho de 07
lun-07

12, 722125
/2007 22:28:54

| [ atuslizar automaticamente

-

| T

Data &
Hora



Inserindo o Rodapé

Defini¢do: O contetido do Rodapé sera exibido neepaferior de cada pagina impressa

1°Aba Inserir-ﬂ Rodapeé.s)

Ex: Digite: Apostila Office 2007

Data e Hora no Rodapé

10 Aba Inserir |5 ROS3RE 7| £ jic, Cabegalhoclique em ==
=i

Data &

_ Hora
Escolha o modelo de data e hora a serem exibidos

Formatos disponiveis; Idioma

Al o
6/6/2007 Portugués (Brasil) i
terga-fera, 26 de junho de 2007 4

| [ Atuslizar automaticamente

Letra Capitular

Definigao: Cria uma letra mailscula no inicio de panagrafo

1° Selecione a letra que vai receber o capitular
| AS oty ; | .
2°Aba Inserir == Letra Capitular = agcolhaCapitular
Obs. Para retirar o capitular selecione a letréwdapa e escolha a opgdo nenhum

Ex:

apitular



Wordart

Defini¢éo: Inserir um texto decorativo no documento

1° Clique entdl Wordait = | o oseolha 0 Modelo e clique em cima

2° E nesta caixa que é digitado o texto que iréegpadeixe este texto mesmo e aperte OK

Editar texto da WordArt 7 el

Fonte: Tamanho:

"By Avial Black E| % E| [N

Texto:

Seu texto aqui

o ) [coume |

Selecionando o Wordart

Para que vocé formate o seu wordart é necessémame-lo, para fazé-lo clique em cima ira a-
parecer um gquadrado pontilhado em volta, quandtedto feito com o wordart é selecionado aparece uma
Aba chamaddormatar é nessa aba que ocorre a formatagdo do seu texto.

yau farty anu

?""1‘1“;

Ex



Editando Texto

No exemplo acima criamos um wordart escrito “Se&totaqui” agora trocaremos esse texto por
“Aprendendo sobre Wordart” para fazé-lo

1° clique em cima do texto “Seu texto aqui” pale@ena-lo

2° Vai aparecer um quadrado pontilhado em volta

3°Va a abdormatar que vai ser a ultima que aparece no topo da tela
4° Escolh&ditar Texto 4

Editar
Texto

5° vai aparecer mesma tela da anterior digite “Ageado sobre Wordart” e aperte ok

Editar texto da WordArt |

Fonte: Tamanho:
iy Arial Black E 15 E| (]

Texto:

Aprendendo sobre Wordart

o) (o)

Espacamento do Wordart

Definicdo: Aumenta o espaco entre uma letra e outra

aprendandy Jore Workar

1° Selecion

2° Na Abaformatar Espagamento Ay
T

Espacamento

3° Escolhaviuito Afastado j J'ﬁ“ui ﬂrhii . i'irhll



Igualar altura

Definigdo: Deixa todas as letras com a mesma altura

2° NaAba formatar Igualar Altura 4|

" alalmtsbatetall slsben] el

Texto Vertical do Wordart

Definigdo: Desenha o texto verticalmente com aadegmpilhadas uma em cima da outra

Ex:



Alinhar Texto do Wordart
Definigdo: Especifica como devem ser alinhadagasas individuais de uma wordart com varias linhas
Digite a seguinte frase: | « & |- -
et b ) s
R
et

1° Selecione-o

2° NaAba Formatar/Alinhar Texto =-

Efeito sombra

Definigdo: Adiciona uma sombra a forma

Digite a seguinte frase:

e
P " "B
. L

1° selecione-o

2° NaAba formatar Efeito sombra escolha estilGombra 8

)

Efeitos de
Sombra -

Deslocando a sombra

Definicdo: O Word da possibilidade de poder movitaea sombra pra direita, esquerda, a cima e abaixo

Digite a seguinte frase:

1° selecione-o |MWMWW

2° Aba Formatar/ Deslocar Sombra e

3° clique nas setas ao lado para movimentar a sombr



Efeitos 3D

Defini¢cdo: Coloca efeito 3D sobre o texto feito norelart

F |
mEWENN
o 3 ullJLLJ

Digite a seguinte frase:

Efeitos
3D~

.._l o
LA
&
Efeitos 3D

3° Cligue enEfeito 3d e escolh&D4

Efeitos

Alinhando o Wordart

Definigao: Aqui vocé escolhe como o wordart vaafiatrds do texto, na frente, proximo, etc.
Para o exemplo coloque o seu wordart atras do.texto

Ex:

1° Selecione-o

o ,
2°Aba Formatar “E Quebra Automatica de Texto "i

Alinhado com o Texto

El

Duadrado
Proximo
Atras do texto

Em frente ao texto

Superior € inferior

Bl ] G [ R

Através

: I‘EI Editar pontos da disposicdo do texto
J |E—| Mais Opcdes de Layout..,




Alterar forma do wordart

Definigao: Escolhe a forma do seu wordart
Ex: B l | B

| |81
- SHAN .
1° Selecione-o

Rastro

Encurvamento

vl b R N R
A AR @ b W P
C O
AV oWy N\
COAVNY
GGOnAwv

Cor do Wordart

Definicdo: Muda a cor do wordart

* Oiliag 400
RS e QIR IV B

1° Selecione-o

2° Aba Formatar & " escolha a cor

Contorno da Forma

Defini¢cdo: Coloca um contorno em volta do texto dwdart

OHCEROIF:

1° selecione-o

Ex:

2°Aba Formatar/ Contorno Da FormaD, =



Alinhar

Definigdo: alinha o wordart em qualquer posicaoetia

OHICER DT

1° Selecione-o

20 Aba Formatar/ Alinhar = ™| Centralizar

Girar

Defini¢cdo: Gira ou Inverte o objeto selecionado

1° Selecione-o

2°Aba Formatar Girar b escolhaGirar 90° A Direita



Configurar Pagina

Retrato
Definigdo: Coloca a pagina em pé

1°Aba Layout Da Pagina Orienta(;z?n:;\.—‘I SeiEnigpng

2° Mude pardetrato

Paisagem

Definigdo: Coloca a Pagina deitada

1°Aba Layout Da Pagina Orientagae— 9"1&ntasaa «

2° Mude pardPaisagem




Definindo o Tipo do Papel

Definigdo: E o tipo de folha que sera usada pagitadio texto o mais usado é A4

1° Aba Layout Da Pagina-l ™31 *| ageohang

Hifenizacao
Definicdo: Quando ocorre uma quebra de linha seramlinha néo couber toda a palavra o Wartbma-

ticamentejoga o resto para linha de baixo observdamautomaticamente que esta em negrito numa
linha ficou automa e na outra linha ficou ticamesitea o hifen em automa é isso que é hifenizacéo.

Ex: A unidade de entrada é aquela que envia infp@egpara o cérebro do computador, que pode ser mui
to bem representada pelo teclado

1°Aba Layout Da Pagina/Hifenizagaio#™ Hifenizacia = escolh&utomatica

Colunas

Definicdo: Divide o texto em duas ou mais colunas

Ex:



A memdéria ROM significa Memoria apenas de inicial quando se liga o computador for enco
leitura. Esta memdéria que esta fixa ao computa- trado algum problema é emitido um sinal com
dor, ndo pode ser ampliada e vem com instru um cédigo de alerta.

¢bes que fazem a checagem geral. No instante

1° Selecione o texto a ser dividido em coluna

2°Aba layout da PaginalEs colunas -|
L ]
= Um
=
Dois

Ll

Trés

Esquerda

Direita

Mais Colunas...




Quebra de Pagina

Descricdo: Quando uma pagina chega ao fim é netegsdar para a proxima pagina € através
de quebras de paginas que se consegue

1°Aba Layout Da Pagina if% Quebras - escolhQuebra De Paginaou (CTRL+ENTER)

Imagem

Definicdo: Permite que o usuario possa adiciomarréis ao documento

2° Localize a figura e clique em inse

[ e
o) [IE « Ususrios » junior » Imagens ~ [ 4 || Pesquisar 2|
s i -

Lk Nome Tiadabm  Marcas

[E| Documentos

% Locais Recentes ﬁ
™ Computador Amostras de
B Gesktop Imagens
B imagens

B Misicas

(% Alterados Recentem...

B Pesquisas
) Publico

Tamanhe Classificagao

Pastas. ~

‘Nome do aimuive: |

o) [oteoimoges -]
Ferramentas =




Clipart

Defini¢éo: sdo desenhos que séo inseridos no datome

1°Aba Inserir S

=

2° Na tela abaixo clique e@®rganizar Clipes

Clip-art -~ x|
Procurar por:

[
Pesquisar em:

| Coleches selecionadas =]

Os resultados devern ser:

| Todos os tpos de arguivo de miE[

8] oOrganizar dipes...
5.3* Clip-arts no Office Online

(g Dicas para localizar dipes




3° Na tela abaixo clique sobre a colecdo do Offiegpasta Esporte escolha o Carrinho, clique naaseta
lado e clique em copiar depois colar

e Eeporien Wiraanr Fesie Gatiery - - [F=5[EcE[=x=)|

! Arquive Editar Exibir Feramentas  Ajuda Digite uma pergunta -
i 1) Pesquisar... =y Listade colegBes... || 53 14, XK |

Clip-arts On-line _

{ Lista de colegBes -

&y Alimentacao -]
142y Animai B3 Topar
2§ Artes
318 AutoFd i Calar

5 Ciéncid Excluir de "Esportes

w42y Comur 9 Excluir do Media Gallery

3 Conjur| i3 Copiar par colego...

G-y Datas o Editar palavras-chave...

-y Elemer] Localizar estilo semelhante

4y Elemen Visualizar/propriedades
&y Emogae
12 Esportes

-y Estacdes

42y Fantasia

425 Ferramentas

%5 Governo

(41 Induistria i

i v

Movimentando a figura

1° Botdo direito em cima da figuF@rmatar Image
Recortar

Copiar

Colar
Hiperlink...
Inserir Legenda...

Bordas e Sombreamento...

COE® bis

Formatar Imagem...

2°Aba Layout escolhaAtras e B

| cores elinhas | Tamanho | Layout ‘ Imagem I Caixa d= texio | Todoo Texto |

Obs. Atrés significa que a figura ira ficar atra

Disposigio do texto
do texto. : —
Alinhada Quadrado Comprimido Atrds Ma frente
Alinhamenta horizontal
) Aesquerda () Centralizado ) A direita @ Qutro




Marca d’agua
Defini¢do: Insere um texto fantasma atras do calutela pagina

1°Aba Layout Da Pagina

.__'] harca ¥ agua v| Recuar Espacamento al 4y Traze=
Avisos de Isencao -
EXEMPLO 1 EXERPLC 2 RASCUMNHOD 1

RASCUMHC 2

R Personalizar Marca D'agua...
:_'_\}. Bemover Marca D'agua

| o S 3 I Personalizar Marca D'agua
= Sr SEletSa na Gate

2° Nesta tela é definido se vocé vai querer figuréexto para servir de marca d’agua

'Marca d'agua impressa (=

) Sem marca d'agua

Dimensso; | Automdtico E |¥] Desbatar
() Marca d'agua de texto

Idioma: Portugués {Erasil)

|AMOSTRA

Calibri

Automatica

Cor: Automatico ] '} Semitransparente

Horizontal




Hyperlink
Definicao: Cria um link para uma péagina da web, inmegem, um endereco de email ou um programa.
EX:

Clique

Transformando uma palavra digitada em hyperlink

1° Selecione a palavra clique

20 Aba Inserir | = Hiperiink|

Inserir hiperlink o x|
Vincular a: Texto para exibicgo: |Clique I
e = | TE
Pégin;%a yieh| Examinar: . Enviar para o concurso B j
Ou arguive
et W] word 2007 Indicador . |
Pasta atual N —
G Quadro de destino...
Colocar neste
documento Paginas
navegadas
Criar novo Arquivos
documents recentes
fiE Endereco:  http:/fmww.cade com.brf E‘
Enderego de
=)

Clique sobre o botdBagina da web ou arquivo existentéocalizado ao lado esquerdo, no cam-
po Texto para exibicdoé a palavra que vai aparecer como um link no ncesso o texto vai sétlique
logo abaixo no campd&ndereco digite o site a ser aberto no caso vai H&TP://www.cade.com.br
guando clicarmos sobre a palaeligue, confirme a criagcdo do hyperlink apertando o b@&o

Obs. Para que esse link criado funcione agefeL+clique do mouse



Ex:

Microsoft Office 2007

Colocando a borda ao redor
1° Selecione o texto a ser colocada borda.

2°Aba Inicio -|

Borda Inferior
EBorda Superior
Borda Esquerda
Borda Dirsita
S5em borda

Todas as bordas

Bordas Externas
Bordas internas
Borda Horizontal Interna

Baorda Mertical Interna

N

Linha Horizontal
Desenhar Tabela

Exibir Linhas de Grade

DER

Bordas e Sombreamento...

Bordas e Sombreamento

Ex:

AR RN RN NN AR NN NN NN NN N AN NN AN NN R NN NN IR NI ANINNNNRNIN NN NN IR NN NI NI NRNNNRS

Microsoft Office 2007

1° Selecione o texto a ter borda

2° Clique sobre 7 |

Borda Inferior
EBorda Superior
Borda Esquerda
Borda Direita
Sem borda

Todas as bordas

Bordas Externas
Bordas internas
Borda Horizontal Interna

Borda Vertical Interna

Linha Horizontal
Cresenhar Tabela

Exibir Linhas de Grade

DE RS

Bordas e Sombreamento...




3° Na tela abaixo escoll3® do lado esquerdo, no estilo escolhatil@selecionado e aper@K

Bordas e sombreamento =S
Bordas | Borda da pagina | Sombreamento
Definicio: | Estio: | Visualizaggo
: [ — Clique no diagrama abaixo ou
Nenhuma use os botdes para aplicar as

bordas

Caixa

| Aumméﬁ.cu E[
Largura:

3apt
| Aplicar a:
Paragrafo E[

Linha Horizontal,..

Borda na Pagina

Borda Inferior
Eorda Superior
Borda Esquerda
EBorda Direita
Sem borda
Todas as bordas

Bordas Externas

Bordas internas
Borda Horizontal Interna

Borda Mertical Interna

Linha Horizontal
Desenhar Tabela

1 | Exibir Linhas de Grade
=]

Bordas e Sombreamento...




Obs. Quando se coloca borda de pagina se vocélfivefiginas no documento todas essas paginas fica-
ram com esta borda

2° clique naAba Borda da Paginaescolha3D do lado esquerdo escolha o estilo selecionado

'Bordas e sombreamento 7 |-
e e e
|_§_orda5 | Borda da pagina | Sombreamento
Definicdo: | Estilg: | visualizacao
: - Cligue no diagrama abaixo ou
Menhuma use os botfes para aplicar as

hordas

Caixa

Sombra

4

D Cor:

| Aub:méltiﬁo E[
Outra !;argura:

Ipt  reeereeara
] Aplicar a:

Arte: | Documento inteiro E[

| {nenhuma) B
e

Sombreamento
Definicdo: Sombreamento é uma cor de fundo comeeaagarece abaixo
Ex:

Microsoft Office 2007

o0 Al
1 cllque “

Eorda Inferior
EBorda Superior
EBorda Esquerda
Borda Direita

Sem borda
Todas as bordas

Bordas Externas

E B

EBordas internas

Borda Horizontal Interna

EBorda ¥Wertical Interna

Linha Horizontal
Desenhar Tabela

Exibir Linhas de Grade

i
0

Bordas e 5ombreamento..




2° clique naAba Sombreamentoclique na seta pra baixo éPneenchimentopara escolher a cor e clique
em OK

Bordas e sombreamento |E \

| Bordas I Borda da pég'ma_i Sombreamento

Preenchimento | Visualizacdo

Cores do Tema
H EHENENEN ]

o

Cores Padrio
E @ EEEEE
Sem Cores
Mais Caores...
Aplicar a:
.Parégrafo IZI

o) Lo )

Propriedade do Documento

Definicdo: Nesta parte sera mostrada a quantidagéigina que existe em seu documento, quantas pala-
vras, paginas, etc.

Na parte de baixo de cada documento do Word existebarra chamada barra de status é nessa barra
gue aparece

Barra de Status
Paging: 42ded3  Palawrasi 3557 <O Portugués (Brasil) ‘JE-[@-E‘, &

e |

Funcéo:

Pagina: 42 de43 | Aqui mostra que @wdmento tem 43 paginas e o0 cursor (ponto piscarddica na
tela para poder digitar) esta parado na pagina 42

Palavras: 3557 Aqui mostra quantalpeas em o seu documento para ver mais detdligeg @m

cima dessa opgédo vai aparecer a tela abaixo

Contar palavras :
Estatisticas:
Péginas 43
Palavras 5095

Caracteres (sem espacos) 17.418
Caracteres {com espagos)  21.020
Paragrafos 407
Linhas 912

[#] Indluir caixas de texts, notas de rodapé e notas de fim




B pon

Definicéo:
acima

ugués (Brasil) | Aqui masty idioma que esta o teclado

Modo de visualizac&o

E 0 modo que Ihe permite visualizar cufoento também esta na barra de status da figura

Layout de Impressao: D4 pra visualizar o documani&iro

@\g CECE A-SL) Documentol - Micrasoft Word. TTETR
[

pagis 1

ico | e \syoutdsPigina  Referinca:  Comespondéndss  Revisio  Exbicio @

F
e B X mam(‘l AsBbceDc AaBbC: AaBbCc

homat | 1SemEp..  Thulo1 | Thuo2

et | roowar0 | poruouts Bt |

'E3| Leitura em Tela Inteira: & usado a Tela intpéea mostra r o documento

EEE

S - L8 Opses e Moo de Exbiio + X Fechar




Layout da Web: Visualiza o documento como uma @adminternet

,Ej FER Ak Cocumente! - Wicosoft Werd w o B
id | Imew  lmotdaagna  Refednces  Coreponéndas  Rewdo  Bibgic ©)
i I i : s s % A oceizar -
NS I N M 9| | aspecene| aabocede AaBbC: AaBbee 2 i

Colar - | 87 lormal em Esy liule litulo 2 et |

W g [N I 8 -des % ha|¥-A THormal | TSemEsp.,  Trulel Tk herl]  sorcomi~
hrade.. 5 e & gt = sito sl
R A S XK R R I K X TR AT e TR N A A TR S A TR

vlares0 | S poroués B | [EE]




Formas

Defini¢ao: Inserir formas prontas como circuloangulos, setas, linhas, simbolos de fluxogramatese
explicativos

Ex:

1°Aba Inserir P@ meaﬁ:‘.‘%

Formas Usadas Recentemente o
EENNOQ AL L5
8 g

Linhas

T Ty e T 0 R
Formas basicas
BOOVCO®ARNGCDD
CHZOLNEOERT R &
C~04al 14 >

Setas ia'rga_i

=R AR St ] (o (= =
€ dvapn »[HLddf
LoHA

TREIaH
O@EsHRE R FeS el
oDCINMNBB K ¢ AVED
Qo

Tgxtas expﬁcaﬁms

Ld 252 & 8.0 da 2 A8 A2 i

Estrelasefabas
2 4 o 0 8 £ 6 TR )
TR

d{:} Mova Tela de Desenho

2° Escolha o pergaminho que esta com a selecémenela, em seguida a seta do mouse vai ficar pare-
cido + clique segure e arraste formando um perdammin

3° Depois que o pergaminho foi inserido vai apareoe aba chamada formatar clique |@ant
e clique dentro da forma que foi criada e dittierosoft Office 2007



4° Colocar a sombriaba Formatar
| (@] |

|Efeitos de
Sombra =

|[Efeitos Ai'!l
Sombra |

Sem Efeito de Sombra

Eﬁ @ @

|— Estilo de sombra 2

@ @ &

ﬁ Cor da Sombra




Gréfico

10 Aba Inserir/Grafico [l Gréfica |
2° é nesta tela que é definido o que vai aparecgrafico

CA\Users\junior\Desktophenviar para o concurso\word 2007.doc - Planilha... [55]

A B C

Corsa Escorte Vectra
1999 50 27,4 90
2000 38,6 34,6

2001 459 46,9 45




Mudando o Tipo de Grafico

Neste exemplo sera trocado o tipo de graficanterior € um gréfico de barras agora ceol
mos um do tipo pizza usando o0 mesmo dado da tahedsior

Usaremos o grafico anterior para transforma-lo eifig@ de pizza

O 0O @ o

1° Coloque a seta do mouse em cima do grafico quasdta do mouse virar uma cruz

2° clique com d@otéo Direito

b i

Recortar

Copiar

Colar

Chjeto Grafico

Agrupamento

Ordem

Hiperlink..,

Definir padraes de AutaForma

Formatar Objeto...

Editar
Abrir

Converter...




Equacéo
Defini¢éo: Inserir equagfes matematicas ou deseewslas proprias equacdes

Ex:

1°Aba Inserir | ?:E_E_‘JEEE‘E_'_] escolha &quagio

Inserindo Tabela
EX:

Nome Endereco

Maria do Carmo Rio grande do Sul

Josefina Rio de janeiro

Juliana Ceara

1°Aba Inserir i

Tabela

Inserir Tabela

15|
I
I
t Inserir Tabela...

=
| _-J) Diesenhar Tabela

3 Planilha do Excal
[ | Tabelas Rapidas 3




2° Definindo a quantidade de linhas e colunas digedparecer

'.In;em_fébe?a @
Tamanho da tabela

MNamero de colunas:

MNdmero de linhas: _h
Comportamento de ajuste automético

(@) Largura de coluna fixa: ;Aubomético _-::v.:.

{7 Ajustar-se gutomaticamente ao contetido

7 Ajustar-se automaticamente 3 janela

[ Lembrar dimensdes de novas tabelas

3° Selecione a Tabela

Como: do lado esquerdo no inicio da tabela coloqu&sor do mouse quando virar uma cruz de um
clique

4° para colocar Borda clique com dotéo direito em cima da tabela e escolha BordasSambrea-
mento

Inserir ¥
Excluir células...
B Dividir Células...
Ql Bordas e Sombreamento..
|lfi Direcio da Texto...
Alinhamento de Célula 4
Autohjuste L4
._% Propriedades da Tabela..,

= | Marcadores 2
i=  Mumeragio ¥
@ Hiperlink...
ﬁ Consultar...

Sindnimos 4

Traduzir L4




5° Escolha 8orda

Bordas e sombreamento B @I\
Bordas | Borda dapagina | Sombreamento
Definico: Estilg: Wisualizagio
S ——— ] - Clique no diagrama abaixa ou
Bertem) L. use os botfes para aplicar as
| bordas
Caixa —emmm——
| | Todas ‘ ——
E Grade Cor: i H
Automético
= W oure | Laraurs _| &
ELALE Yapt
a8 EI g
Tabela
Linha Horizontal,.. oK

Mesclando Célula

Definicdo: Mesclar uma célula significa tirar aiddo da linha no exemplo abaixo mesclaremos a prime
ralinha.

1° Crie uma tabela com Duas linhas e Duas colunas

2° Selecione a primeira linha coloque o cursor dase a borda esquerda da tabela quando o cursor do
mouse virar uma seta preta de um clique

3°Aba Layout CquUE:';:—ij Mesclar Células |



Dividir célula
Defini¢cdo: O ato de dividir uma célula é quando ggrenas uma linha e vocé a dividi em varias colunas

Ex: Dividiremos a primeira linha em duas colunas

1° Selecione-a

2° NaAba Layout clique em i piyidir células

3° E na tela abaixo que vocé escolhe o numeroldeampara uma determinada quantidade de linha

No exemplo abaixo dividiremos apenas uma linha eas @¢olunas

Dividir células T[]

-

Miomera de colunas: |2 =3

(™

Mimero de linhas: 1 =

[¥] Mesdar células antes de dividic

Ok ] ’ Cancelar

Ficara deste jeito ap0s a divisdo da linha em eolun



Inserindo linha

Definicdo: supomos que precisdssemos incluir unfelentre a primeira e a linha que esta escrito-gas
lina como vocé faria apagaria tudo e fazia novameéro que nao basta inserir uma linha entrepaas
exemplo nds queremos colocar essa linha a cimahikadue tem a gasolina e seu prego faga o seguinte

-l
| (]
I_"ﬁ Colar

Inserir |3

Inserir Colunas a Esquerda

(g

_
=
pasty

Excluir células...

Dividir Células..,

Bordas e Sombreamento...

Direcdo do Texto...
Alinhamento de Célula

Autodjuste

Propriedades da Tabela..,

Marcadares
Mumeracao
Hiperlink...
Consultar...
Sindnimas

Traduzir

W EE B

Inserir Colunas 4 Direita
Inserir Linhas Acima
Inserir Linhas Abaixo

Inserir Células...

Vai ficar assim




Inserindo coluna

Definicdo: Agora sera adicionada uma coluna ao tidooluna gasolina

Posto

1° de um cliqgue com Botédo Direito na coluna gasolinmserir Colunas a Esquerda

% RECOrEST
] LT

==
.% Colar como tabela aninhada
b

Caolar linhas

Inserir 4 Inserir Colunas & Esquerda
Excluir células... | Inserir Colunas a Direita
BH Dwidir Células.. & Inserir Linhas Adma
Q] Bordas e Sombreamento.., % Inserir Linhas Abaixo
lliy Direcic do Texto... 3= Inserir Células...
Alinhamento de Célula 4
Autohjuste k

[#% | Propriedades da Tabela...

i it

:= Marcadores 4
i=  Mumeragio | »
. Hiperlink...
ﬁ Lonsultar...
Sindnimaos 4
Traduzir k

Vai ficar assim

Posto de Gasolina

Gasolina : R$ 2,00



Excluindo Linha

Neste exemplo excluiremos a linha que esta em branc

1° selecione a linha
2° naAba Layout _;\l
Excluir

Excluir Células...

Excluir Colunas

En
A
—j"' Excluir Linhas
_ﬁ] Excluir Tabela

3° Ficara assim

Auto Ajuste

Definicdo: Ajustando a tabela de acordo comnesessidades sdo 3 os ajuste que d&o partei® em
uma tabela no nosso exemplo sera escolhidoAjuste de Conteldocuja tabela sera ajustada de acor-
do com o seu contetdo.

' Gasolina
|

(o] 1 e i am——
1° Selecione @abela e na aba Iayoutescolha!l&a AutoAjuste 'i

-

|4

Autohjuste de Conteddo i

it &

Autohjuste de Janela

Posto

' Gasolina R$ 2,00!

Largura Fixa da Coluna



Excluir Tabela

Aqui sera excluida a tabela inteira
1° Selecione a tabela

2°Aba Layout Excluir/ Excluir Tabela

% | Exchair Células. .
'r‘}‘j" Excluir Colunas
Excluir Linhas

7l Excluir Tabela

Protegendo documento de Alteracéo

Definicdo: Restringe o acesso das pessoamatd a impedi-las fazer determinados tipesedicdo ou
formatagdo no documento especificando uma senha

1° Aba Revisdoclique sobr

Proteger
Documento =

Restringir Opgoes de Revisdo
Restringir Formatacdo e Edicdo

Restringir Permissao

v | AcessoIrrestrito

&cesso Restrito

Gerenciar Credenciais




Na tela abaixo marquRermitir apenas este tipo de edi¢cdo no documenéscolhasem alteragéo (so-
mente leitura) e clique no botasim, aplicar protecao

Na tela abaixo digite a senha de protegéo

Para parar a protecdo

Clique noBotéo parar Protegdoe digite a senha



Colocando senha no Documento

Definicdo: as vezes precisamos colocar sgrdra que ninguém tenha acesso, isso é vakda docu-
mento feito no Word que lhe da possibilidade deap&om a senha se possa abrir o documento.

1° Salvando clique em e escolh&alvar Como/Ferramentas/ Opcdes Gerais

2° Na tela abaixo cologue a senha no ca8gtha de protecdo e Senha de Gravagélique em OK



3° O Word vai pedir para que vocé Redigite a seeh@aratecao

4° O Word vai pedir para que vocé Redigite a seeh@rdvagéo

Obs. Quando for Redigitar a senha de protecao et sk gravacdo tem que ser a mesma que foi defini-
da em opc¢des gerais



Abrindo o Documento com a senha

Depois de ter definido a senha agora vamos alierdexumento veja na figura abaixo o Word
pede que vocé coloque a senha caso a senha n@ocsdodada o documento néo sera aberto

Caso a senha seja colocada errada o préprio Wordfivenara que a senha esté incorreta

Depois digite a senha correta para que o docunsejaberto



Inserir Nota no rodapé

Definicdo: Notas de rodapé geralmente séliwadas em livros quando em um texto temaypalavra
complicada é colocada a nota de rodapé contenxaliaag&o desta palavra ficando com um numero e
no final da pagina esta a explicacdo dessa palavra

Ex: Microsoft Office 2007

1° Coloque o cursor no final de 2007

2°Aba Referénciasclique em

Inserindo comentario

Ex:|Microsoft Word

1° Selecione a palavra que se deseja colocar ontarie

2°Aba Revisao

Excluir comentario

1° Selecione o comentario a ser retirado

2°Aba Revisao




Criando Sumatrio

Agora sera mostrado um cardapio de lanchonete

Cardapio
O/O & T L L L R R LR LR TR PR RN TR EE R EE R Y ] T () *
T O *
[ r———A———,—, e - . -, s, pwnwwi—n 0O *
Qp Q1 oo pnmmnmmmmm s, s O *
1° Abra Referénciasclique escollfgumario Manual

Direcéo do Texto

0
1PSOIDIN

1° De um dentro da célula que vai aparecer o {eélala é cada quadrado de uma tabela)

2° Digite o texto

3°Aba Layout



FuncOes de Tecla

Abaixo esta o desenho de um teclado hoje em dé&eexidiversos tipos de teclados cada um de
jeitos diferentes, nao importa 0 modelo olhanddesenho abaixo vocé ird conseguir identificar mo se

Teclado Numérico

Definicdo: Na figura abaixo é mostrado um tecladmérico é nele que é digitado os nimeros, a tecla
que esta com um sublinhado vermelho é o NUM LOCKHp#lita o teclado, ENT é o enter

Teclas de Funcobes

Definicdo: abaixo estdo varias teclas em cada progrelas fazem coisas diferentes no Windows efas té
uma funcao, no Word outra, no Excel outra etc.



Teclas de Direcao

Definicdo: Essas teclas tém funcdo de ir pra cpreabaixo e pros lados.

Outras Teclas

END
Definicdo: A funcdo do BotaBND € jogar o cursor para o final da linha

Ex:

Observe no exemplo acima o cursor esta atrasAdoe’ queremos joga-lo depois do “7” pressione a tela
END do teclado

HOME
Definicdo: A funcdo do BotadOME é jogar o cursor para o inicio da linha
Ex:

Observe no exemplo acima o cursor esta depoisde §deremos joga-lo atras do “M” pressione a tela
HOME do teclado

DELETE
Definicdo: A funcdo d@ELETE é apagar da Esquerda pra direita
Ex:
Observe no exemplo acima o cursor esta atras dgokhaperte a tecRELETE

icrosoft Word 2007



BACKSPACE
Definicdo: a funcdo dBACKSPACE é apagar da direita para esquerda
Ex.

Observe que o cursor foi colocado a frente doertam tecla BACKSPACE

Microsoft Word 200

NUM LOCK
Definicéo: a tecl&UM LOCK permite que vocé utilize o teclado numérico, ga,s#s nume-
ros que ficam do lado direito do tecladoampo a luz dANUM LOCK estiver ligado significa que o

teclado numérico esta habilitado podendo digitamloseros, caso a luz do NUM LOCK estiver desliga-
da o teclado numérico esta desabilitado, ou ssjajimeros nao irdo funcionar.

ENTER

Definicdo: a funcdo dENTER em um editor de texto é jogar o cursor para alifd baixo.

CAPS LOCK
Definicdo: A funcdo d&CAPS LOCK é se ela estiver habilitada, ou seja, se a lu2zAlBS LOOK esti-

ver acessa significa que tudo que for digitada@i@an mailscula se a luz estiver desabilitadaHiear
minuscula.

TAB

Definicdo: Esta tecla da um espaco, ou seja, umaagéo geralmente é utilizada no inicio do parfagra

Atalhos do Teclado

Nesta parte definiremos os atalhos que sdo mai®sisguando se fala em atalho significa usar SHIFT,
CTRL e ALT com outras teclas Ex: pressiangecla CTRL sem solta-la pressione o A fleTRL+A



CTRL+A
CTRL+O
CTRL+C
CTRL+V
CTRL+X
CTRL+B
CTRL+N
CTRL+I
CTRL+S
CTRL+P
CTRL+L
CTRL+T
CTRL+E
CTRL+Q
CTRL+J
CTRL+Z
CTRL+Y
CTRL+K
CTRL+U
CTRL+F
CTRL+seta pra Direita
CTRL+seta pra esquerda
CTRL+END

CTRL+HOME

ATALHOS USANDO A TECLA CTRL

Abrir Arquivo

Novo Arquivo
Copiar

Colar

Recortar

Salvar Arquivo
Negrito

Italico

Sublinhado
Imprimir

Localizar
Selecionar Tudo
Centralizar

Alinhar a Esquerda
Justificar

Desfazer

Refazer

Hyperlink
Substituir

Fonte

Pula para o Final da palavra
Pula para o Inicio da palavra

/



ATALHOS USANDO A TECLA

ALT
ALT+166 a
ALT+167 o
ALT+F4 Fecha a Janela
ATALHOS USANDO A TECLA SHIFT
SHIFT+END Seleciona uma linha da esquerda pra direita

SHIFT+HOME Seleciona uma linha da direita pra esquerda



