Microsoft Word 2007

Professores: Rosemery Quadra.
Leandro Ramos.



Executando o Programa:

= De um clique no botdo 4/ tniciar|
= Posicione a seta do mouse sobre Programas.

= Posicione a seta do mouse sobre jilerasatt tars
= Seguido 0s passos teremos a seguinte tela inicial:

, dé um clique e aguarde a execucdo do programa.
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Iniciando o uso da Digitacdo e tamanho da Fonte:

= Digite em letras mailsculas e com o tamanho de fonte 22 a frase abaixo:

ESTOU INICIANDO O TREINAMENTO DE DIGITACAO E TAMANHO DA FONTE NO MICROSOFT
WORD.

= Agora digite em letras minusculas e no tamanho 15 o trecho:
continuando o treinamento.

= Para encerrar digite seu nome completo no tamanho que desejar sendo que apenas as iniciais deverdo ser
maidsculas.

As vezes, vocé deve deseja mover-se ao longo do documento e posicionar o cursor em diferentes locais para
acrescentar texto. Vocé pode dar um clique nas barras de rolagem para mover o documento ba tela; vocé
pode pressionar as teclas no teclado a fim de mover o cursor ao longo do documento.

Use as seguintes teclas no teclado para navegar em um documento.

Para mover Pressione

Um caractere a direita Seta para direita
Um caractere a esquerda Seta para esquerda
Uma linha acima Seta para cima

Uma linha abaixo Seta para baixo
Palavra anterior Ctrl + seta esquerda
Proxima palavra Ctrl + seta direita
Inicio de uma linha Home

Fim de uma linha End

Fim do documento Ctrl + End

Modo de Sele¢cdo com o Mouse:

Para selecionar uma linha:

7

Posicione a seta do mouse no inicio da linha que deseja selecionar até ela ficar neste formato , em
seguida de um clique (observe entdo que toda a linha ficou selecionada).

Para selecionar uma palavra ou apenas parte dela:

Posicione a seta do mouse no local desejado até ela ficar nesse formato 1 e arraste-a até selecionar o que
desejar.

Para selecionar uma Unica palavra:
Basta dae um DUPLO clique sobre ela.

Para retirar a sele¢céo: De um clique com a seta do mouse em qualquer local do texto.



Treinando o Modo de Selecéao:

= Digite em letras mailsculas e no tamanho 14:
TESTANDO O MODO DE SELECAO COM O MOUSE.

= Pressione ENTER.

= Selecione a palavra MODO.

= Retire a selecéo.

= Selecione as palavras: MODO DE SELECAO.

= Retire a selecéo.

= Selecione a ultima linha e em seguida altere o tamanho da fonte para 18.

= Agora de um clique no menu Arquivo em seguida na opcéo Salvar (ou entdo simplesmente pressione o
bot&o Salvar - que esta na barra de menus).

= E agora a Instrutora lhe auxiliard nos passos seguintes (o arquivo devera ter o nome de Texto 01.).

Tipos de Fonte:

O termo Fonte significa Tipo de Letra, sendo assim iremos agora conhecer alguns:

= Altere 0 Tamanho da Fonte para 20.

= Escolha a Fonte Arial Black através da caixa Fonte:

= Digite: Alterando o tipo de letra.

= Pressione Enter.

= Agora escolha a Fonte Comic Sans Ms.

» Digite: Novo tipo de letra.

= Pressione Enter.

» Escolha a Fonte que desejar, e digite: TESTANDO DIVERSOS TIPOS DE LETRAS.
= Selecione todas as linhas que vocé digitou e escolha a Fonte Times New Roman.

= Retire a selecéo.



= Agora seguindo o processo de Salvar visto no Exercicio anterior salve o arquivo em sua pasta com o0 nome
de Texto 02. (Se ficaram duvidas peca auxilio a sua instrutora).

Alinhamento:
|$§,| i P
Paragrafo F

Alinhar a Esquerda.

Centralizar

Alinhar & Direita.

Alinhar Justificado.

= Altere o tamanho da Fonte para 18.

= Digite em letras maiusculas: TESTE DE ALINHAMENTO NO MICROSOFT WORD, A FIM DE QUE
POSSAMOS APRENDER O SEU USO E UTILIZARMOS EM NOSSOS TRABALHOS.

= Selecione todas as linhas que vocé digitou;

Agora de um clique sobre o Botao (Centralizar);

Utilize as outras formas de Alinhamento clicando sobre elas:
Alinhar a Esquerda.

Alinhar a Direita.

Alinhar Justificado.

Selecione Todas as Linhas Digitadas e Pressione a Tecla DELETE.

Exercitando a Acentuacgao

Altere 0 Tamanho da Fonte para 14;
Escolha o Tipo de Fonte Arial;
Escolha a Cor Azul;

Agora digite o texto seguinte com as mesmas formatacdes:

TREINAMENTO COM ACENTUACAO

Palavras com Acento Aq,udo:
Po, Café, Boné, Saude, Agua, Video, Vovo.




Palavras com Acento Circunflexo:

Vé, Tém, Siléncio, Eletronica, Vovd, Croché, Cré.
Palavras com Cedilha:

Laco, Braco, Abraco, Berco, Forca, Espaco, Faco.

Palavras com Til:
Coragéo, Emocgéo, Avido, Tentacdo, Tubardo, Aplicacdo, Verificagéo.

Palavras Entre Aspas:
“NEP — Laguna” “Curso de Informatica Basica”.
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- Inicio Inserir

Agora va até o Menu e escolha a opgao Salvar;
Agora com Auxilio de Sua Professora Salve dentro de Sua Pasta com o Nome de Exercicio 01.

Regua do Microsoft Word

Dé um clique no Boté&o 13 Novo para abrir uma nova folha em branco.

‘m VA A A I R A R

PARAGRAFO

MARGEM MARGEM DIREITA
ESQUERDA

MARGEM E PARAGRAFO

&7 PARAGRAFO: Recuo da Primeira Linha;

5 MARGEM ESQUERDA: Recuo Deslocado;

T MARGEM ESQUERDA E PARAGRAFO: Recuo a Esquerda;
S MARGEM DIREITA: Recuo a Direita.

Utilizando a Régua

= Digite o texto seguinte com o Tamanho de Fonte 14 respeitando as FormatacGes (Negrito, Italico,
Sublinhado) e as Letras Maiusculas e Minusculas.

EMBRAER

A EMBRAER é a quarta maior fabricante de aeronaves comerciais do mundo, posicdo alcancada
gracas a exceléncia de seus produtos e a tecnologia de ponta no segmento aeroespacial.



Com mais de 30 anos de experiéncia em projeto, fabricacdo, comercializacdo e pds-venda, a empresa ja
entregou cerca de_5.500 avifes, que estdo em operacdo nos diversos pontos do globo. A
EMBRAER tem uma base global de clientes e importantes parceiros de renome mundial, 0 que
resulta em uma significativa participa¢do no mercado.

Agora faga com que seu texto fiqgue com a mesma Formatacao de Paragrafo seguindo os passos abaixo:

= D& um clique com o mouse em qualquer local da Primeira Linha do Primeiro Paragrafo.

= Arraste com 0 mouse a Seta da Régua que corresponde a op¢ao Paragrafo e posicione no nimero 2.

= Arraste com 0 mouse a Seta da Régua que corresponde a opcdo Margem Esquerda e posicione no

ndmero 2.
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., - — Inicio Inserir
= Agora va até o Menu e escolha a opcéo Salvar;

= Agora com Auxilio de Sua Professora Salve dentro de Sua Pasta com o Nome de Exercicio 02.

Abrindo e Personalizando um Texto

Com o Auxilio de sua Professora Abra o Arquivo Texto 01 e em seguida va até o menu Arquivo Salvar
Como e Salve em sua Pasta com o0 nome de Exercicio 03.

Agora tente deixar o texto abaixo com a mesma Formatacgao utilizando os recursos ja Aprendidos (o recuo
das linhas séo de 2 cm.):

SONETO DE FIDELIDADE

De tudo, ao meu amor serei atento
Antes, e com tal zelo, e sempre, e tanto

Que mesmo em face do maior encanto
Dele se encante mais meu pensamento.

Quero vivé-lo em cada vdo momento
E em seu louvor hei de espalhar meu canto

E rir meu riso e derramar meu pranto
Ao seu pesar ou seu contentamento.

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

Quem sabe a solidado, fim de quem ama
Eu possa me dizer do amor (que tive):

Que nao seja imortal, posto que é chama
Mas que seja infinito enqguanto dure.

Agora Salve as Alteracoes.



Desfazendo e Refazendo uma Acéao

El'" \ H@'@ v
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Inicio Inserir

) Desfazer: Caso vocé cometa algum erro sem querer, ou deseje desfazer uma acéo, para voltar ao que
era antes, basta clicar no botdo desfazer, ele desfaz as ultimas 99 acdes que vocé fez no Microsof Word.

U Refazer: O botdo refazer s é acionado se vocé utilizar o botdo desfazer, o refazer refaz novamente a
acao que voceé desfez através do botdo desfazer, seja um erro ou qualquer outra agao.

= Para treinarmos a fungdo desses botdes siga 0s passos abaixo:

= D& um clique no Botéo 13 Novo para abrir um novo documento;

= Escolha o Tamanho de Fonte 20;

= Digite: Treinando o uso dos Botdes Desfazer e Refazer;

= Selecione a frase que vocé acabou de Digitar e em seguida pressione a tecla DELETE;

= D& um clique no Botdo . Desfazer.

Observe que a frase digitada retornou a tela.

= Agora dé um clique no Botdo ¥ Refazer.

Observer que a frase digitada foi apagada novamente, pois foi refeita sua Gltima acao que foi ter apagado a
mesma.

Recortar, Copiar e Colar

4 Recortar: vocé pode recortar qualquer coisa que estiver selecionada e depois cola-la em outro lugar.
(Quando vocé recorta algo, vocé retira de um local e pode colocar em outro).

== _Copiar: o botdo copiar serve para vocé copiar o que estiver selecionado e depois cola-lo em outro
lugar. (Quando vocé utiliza a opc¢éo copiar, vocé esta duplicando o que copiou).

[o -
4 Colar: o boto colar s pode ser utilizado se antes vocé escolher a op¢cdo Recortar ou Copiar. (O item
recortado ou copiado sera colado onde o cursor estiver posicionado).

= Escolha o Tamanho de Fonte 29;

= Digite em letras Maiusculas: TREINAMENTE DE DUPLICACAO
= Selecione o que vocé digitou;

= Dé um cligue no Botéo =3 Copiar;

= Retire a Selecao;

= Posicione o Cursor no final da Linha e Pressione ENTER;

= Dé um cligue no Botéo b Colar;



= Dé novamente um clique no Botéo =4 Colar (Observe que vocé Duplicou a Frase).
= Pressione a tecla Enter;

= Escolha o Tamanho de Fonte 35;

= Digite em letras Maiusculas: TREINAMENTO DE MOVII\/IENTAC;AO

= Pressione Enter;

= Digite em letras Mailsculas: CURSO DE INFORMATICA BASICA

= Pressione Enter;

= Digite em letras Mailsculas: NEP — Laguna

= Pressione Enter;

= Selecione a linha CURSO DE INFORMATICA BASICA

= Dé um clique no Botéo E Recortar;
= Posicione o Cursor no final da linha NEP - Laguna
= Pressione Enter;

- ~ - -
= Dé um cligue no Botéo =4 Colar (Observe que as palavras recortadas anteriormente aparecem no local
onde vocé deixou o cursor);

Atencdo: Caso ache necessario repita o Exercicio, sendo é sé Salvar em sua Pasta com o Nome de Exercicio
04.

Revisédo Ortografica

Siga os passos abaixo:

= Escolha o Tamanho da Fonte 20;
= Digite o trecho a seguir obedecendo aos ERROS que aparecerdo nas palavras destacadas.

Estamo apredendo nesta estapa da apotila, a opcao de verificar ortografia, muitos eros estamos fazendo
durante esta digitacao a fim de corrigirmos no final através da revisao ortografica do word.

~ - « . - . , , .~ . , Ortografia
= Dé um cligue no inicio do trecho digitado em seguida va até o menu Revisédo, em seguida no icone «crsmte
Verificar ortografia e gramatica: Portugués (Brasil) E]
N , M3o encontrada:
. essa area _Esramol apredendo nesta estapa da apotila, a o
ficam os erros opcao de verificar ortografia, muitos eros
estamos fazendo durante esta digitacao a fim = ——
de corrigirmos no final através da revisao -
Sugesties:
Nessa &rea Estfo = ikt
fioam a5, +——1 B
sugestoesde | 2 L
Corregao Verificar gramatica




Obs.: Quando vocé digitar alguma palavra e ela ficar com um sublinhado VERMELHO, significa que a
palavra esta escrita errada ou a mesma ndo existe no dicionario do Word, quando a frase ficar com um
sublinhado VERDE, significa que a gramética da frase esta errada.

= Selecione a palavra correta (basta clicar sobre ela) na caixa de sugestdes (se necessario use a Barra de
Rolagem), em seguida clique no Botéo [ dlecr ] caso a palavra esteja correta e 0 computador
n&o a reconheceu basta clicar no Botio | dicianar aa dionrio |

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 05.

Ferramenta Pincel

= D& um clique no Botéo 13 Novo para abrir um novo documento;
= Escolha: Tipo de Fonte: Comic Sans Ms

Tamanho de Fonte: 18

Cor de Fonte: Vermelha;

- Digite: Word 2007.

= Pressione duas vezes a tecla Enter;
» Na Barra de Formatagéo escolha: Fonte: Times New Roman, Negrito, Tamanho 12;
= Digite: Curso de Informatica Baésica.

= Selecione o trecho WO/"O’ 2007.

= Dé um cligue no Botéo < Pincel;

= Note que no ponteiro do seu mouse agora ha um Pincel;

= Agora selecione com o Pincel a frase: Curso de Informatica Basica.
= Veja que as formatacgdes do 1° trecho foram aplicadas no 2°.

= Agora Digite: seu Nome, em seguida véa até a Ferramenta Realce e escolha uma cor para
destacar seu nome, em seguida selecione seu nome e note que a cor escolhida ficou ao fundo do nome.

al_:-j -

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 06.

EXERCICIO COMPLEMENTAR:

= Dé um cligue no Botéo 3 Novo para abrir um novo documento;
= Digite o texto abaixo no Tamanho 14 e deixe as demais formatacgdes para o Final:

Histéria dos Computadores

Desde a mais remota antiguidade, o ser humano vem buscando e desenvolvendo meios e maquinas
para realizar célculos, do mais simples ao mais complexo, com o0 minimo de tempo e 0 maximo de
eficiéncia. Do primitivo calculo feito através de contas e conchas, até os realizados hoje pelos super
computadores, muito tempo se passou, mas o principio continua o mesmo: CALCULAR!

= Para organizar seu texto da mesma maneira do a cima siga 0s passos:
» Fagca as formatagdes como: Negrito, Italico e Sublinhado;




= Formate o Titulo para: Tamanho 18 escolha o Tipo de Letra e Cor que desejar, Centralize;
» Faca o Paragrafo do Texto utilizando a Régua com 1,5 cm &7;

= Utilize 0 Alinhamento = Justificado.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 0O1.

Inserindo Figura no Documento Utilizando o Clip-Art

O Microsoft Word possui uma galeria com diversas figuras que podemos inserir nos documentos.

D& um clique no Botao 3 Novo para abrir um novo documento;
Elgl
4+
= D& um clique no Menu Inserir, em seguida no icone tlip-art
= Observe que abrira a Janela do Clip-Art.
= (Casa Categoria possui diversos desenhos diferentes,
= Na opcdo Pesquisar em escolha Todas as Cole¢bes em seguida clique em ir, note que aparecerdo na
tela todas as imagens do Clip-Art;
= Se preferir na op¢do Procurar por digite 0 nome da imagem que procuras, exemplo Coelho;
= Note que todas as imagens que contenham Coelho aparecerdo, feito isso clique sobre a imagem que
mais lhe agrada que ela vira para o documento;
= Agora Xl Feche a janela.
= Dé Um Clique sobre a Figura;

N

= Observe que a Figura ficou cercada por 8 Pontos, eles servem para AUMENTAR ou DIMINUIR a
Imagem, sempre que vocé desejar alterar o tamanho posicione a seta sobre um dos 4 cantos de modo que
apareca uma seta dupla (vocé deve alterar o tamanho pelos cantos para que a imagem nao fique achatada);
= Agora tente alterar o tamanho de sua Imagem, Feito isso cliqgue novamente sobre a mesma e pressione a
Tecla DELETE.

Treinando o uso do Clip-Art

= Escolha o Tamanho de Fonte 14;
= Digite o texto Abaixo seguindo as Formatac®es e inserindo figuras que vocé goste:

Amor é fogo que arde sem se ver;
E ferida que doi e ndo se sente;



E um contentamento descontente;
E dor que desatina sem doer.

7

E um querer mais que bem-querer;
E solitario andar por entre a gente;

E nunca contentar-se de contente;

E cuidar que se ganha sem se perder.
E um estar-se preso por vontade,

E servir a quem vence, o vencedor;
E ter com quem nos mata lealdade.

S

Mas como causar pode ser o seu favor
Nos cora¢fes humanos amizade,

Se téo contrério a si € 0 mesmo Amor?
Busque Amor novas artes, novo engenho,
Para matar-me, e novas esquivangas;
Que ndo pode tirar-me as esperancas,
Que mal me tirard o que eu nao tenho.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 07.

EXERCICIO COMPLEMENTAR:

= Dé um cligue no Botéo D3 Novo para abrir um novo documento;



= Digite o texto abaixo no Tamanho 14 e deixe as demais formatacgdes para o Final:

Computador.

Se levarmos em conta que o termo COMPUTAR, significa fazer célculos, contar, efetuar
operagOes aritméticas, COMPUTADOR seria entdo 0 mecanismo ou maquina que auxilia essa
tarefa, com vantagens no tempo gasto e na precisdo. Inicialmente o homem utilizou seus proprios
dedos para essa tarefa, dando origem ao sistema DECIMAL e aos termos DIGITAL e DIGITO .
Para auxilio deste método, eram usados gravetos, contas ou marcas na parede.

= Para organizar seu texto da mesma maneira do a cima siga 0s passos:

» Faca as formatacdes como: Negrito, Italico e Sublinhado;

» Formate o Titulo para: Tamanho 18 escolha o Tipo de Letra e Cor que desejar, Centralize;
» Faca o Paragrafo do Texto utilizando a Régua com 2 cm &7;

= Utilize 0 Alinhamento = Justificado.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 02.

Capitulando um Paragrafo

= D& um clique no Botéo 13 Novo para abrir um novo documento;

= Digite o paragrafo abaixo com o Tamanho de Fonte 16 e Alinhamento
demais formatacdes para o Final.

Justificado e deixe as

partir do momento que o homem pré-historico trocou seus habitos némades por aldeias e tribos

fixas, desenvolvendo a lavoura, tornou-se necessario um metodo para a contagem do tempo,

delimitando as épocas de plantio e colheita. Tabuas de argila foram desenterradas por arquedlogos

no Oriente Médio, préximo a Babilonia, contendo tabuadas de multiplicacdo e reciprocos,
acredita-se que tenham sido escritas por volta de 1700 a.C. e usavam o sistema sexagesimal (base 60), dando
origem as nossas atuais unidades de tempo.

= Dé um clique em qualquer local da Primeira Linha do Paragrafo;

AS | etra Capitular =

= Dé um clique no Menu Inserir e em seguida escolha a opcéo depois

E Cpgdes de Letra Capitular...

,Letra Capitular E]

Posicdn

Menhuma Capitular Ma margem

Opglies
Fonte:

Times Mew Roman

Altura da letra: 4

x| (<] | €

Distancia do texto: |0 cm

Ok ] [ Cancelar




= Dé um clique na opgdo Capitular, como mostra a figura acima;
= Naopcdo Altura da Letra, escolha 4, essa opgéo indica quantas linhas a primeira letra do seu
paragrafo ocupara.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 08.

EXERCICIO COMPLEMENTAR:

= D& um clique no Botéo 13 Novo para abrir um novo documento;
= Digite o texto abaixo no Tamanho 14 e deixe as demais formatacgdes para o Final:

A Sequnda Geracdo de Computadores

=

=

»n 4

Segunda Geracdo de Computadores surgiu na década de 50 com o advento dos transistores.

Aumentaram a capacidade de memoria e 0 aumento da memdria. Esses pequenos componentes

serviam para substituir as valvulas, mas com muitas vantagens. Eram muito menores, consumiam
menos corrente elétricas e duravam muitos anos. Tornou-se possivel a construcdo de computadores de menor
tamanho, mais rapidos, mais confiaveis e mais baratos. Ja no final dos anos 50, todos os computadores eram
construidos com transistores. Também passaram a serem fabricados em série. Cada computador ndo era mais
um "filho Unico", e sim, fazia parte de uma série de maquinas iguais.

= Caso tenha duvidas consulte a lista abaixo que indica o que deve ser feito:
= Faca as formatacdes como: Negrito e Sublinhado;
= Formate o Titulo para: Tamanho 15 escolha o Tipo de Letra e Cor que desejar;

= Utilize 0 Alinhamento = Justificado.

Elgl

4+
= Posicione o cursor onde a figura devera ficar de um clique no Menu Inserir, “lie-at escolha a que mais
Ihe agrada;

A . . . . A=
= Dé um cligue no Menu Inserir e em seguida escolha a opgdo =

AS | Opedes de Letra Capitular...

Letra Capitular = depois

Salve em sua Pasta com o0 Nome de Exercicio Complementar 03.

Criando Tabelas

= Dé um cligue no Botéo 3 Novo para abrir um novo documento;



Tabela

-

= Dé um clique no Menu Inserir | Tabelas | em seguida escolha a op¢éo B

= Observe a figura que aparecera na sua tela:

Inserir tabela

Tamanha da tabela Numero de Colunas
Mimera de colunas: 3 = A/
Momero de linhas: 10 = <

Comportamento de ajuste automatico \ Namero de Linhas
(%) Largura de coluna fixa: Sutomatico

() Ajustar-se aukomaticamente ao conteddo

() Ajustar-se automaticamente & janela

[ ] Lembrar dimensées de novas tabelas

[ Ok l[ Cancelar ]

= Escolha para a caixa Numero de Colunas, o nimero 3;

= Escolha para a caixa Numero de Linhas, o nimero 10;

= Dé um cligue no Botédo OK.

= Vocé acabou de criar uma tabela de 3 colunas e 5 linhas.

= Selecione toda a tabela;

= Agora passe o Tamanho da Fonte para 16, de um clique no meio da tabela para retirar a Selecdo. Note
que a altura de todas as linhas aumentou.

Alterando a Largura das Colunas:

= Posicione a seta do mouse sobre a Divisdo da Coluna no local especificado a seguir até mudar o seu
formato para um Trago Duplo Com duas Setas.

(2
N

= Pressione o Botdo do Mouse e arraste até o nimero 2 da Régua;

= Posicione agora a seta do mouse sobre a divisdo da segunda coluna e arraste até o numero 12 da
régua;

= Sua tabela deve ter ficado como o0 a imagem abaixo:




Agora vamos digitar dentro de nossa tabela, seguindo o0s passos abaixo:

= Posicione a Seta do mouse no inicio da Primeira Linha da Tabela e de um clique para seleciona-la;

= Note que abriu na barra de menus uma outra com o nome de Ferramentas de Tabela, sendo assim
escolha dentro dela a op¢do Layout, em seguida Mesclar Células.

= Posicione o Cursor na primeira linha de sua tabela, clique no alinhamento
= Digite em letras Maitsculas: RELACAO DE PRODUTOS

= Digite o restante dos dados da tabela.

OBS.: PARA ADICIONAR MAIS LINHAS EM SUA TABELA BASTA IR PRESSIONANDO A TECLA TAB.

Centralizado;

RELACAO DE PRODUTOS
CODIGO | DESCRICAO VALOR
001 LARANJA (1 Kg) R$ 0,50
002 PERA (1 Kg) R$ 1,00
003 MACA (1 Kg) R$ 1,30
004 UVA (1 Kg) R$ 2,50
005 MARACUJA (1 Kg) R$ 0,90
006 MAMAO (1 Kg) R$ 0,65
007 ALFACE (1 Kg) R$ 0,35
008 CENOURA (1 Kg) R$ 0,70

Centralizando os Dados da Tabela:

= Posicione a seta do mouse no inicio da Coluna do Codigo até mudar seu formato para uma Seta
Vertical Preta e de um clique para selecionar e arraste para a direita até a coluna Valor;

= Agora de um clique na op¢do = Centralizar;
Selecione todos os nimeros digitados na coluna valor e clique na opgao

Alinhar a Direita.
Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 09.

Classificando Dados de uma Tabela:

= Selecione com 0 mouse as linhas da Tabela, com excecdo da Primeira Linha, como mostra a figura a
seguir:

RELACAO DE PRODUTOS

CODIGO

E$ 0,70




= V4 até Ferramentas da Tabela, Layout, Dados e escolha a op¢do Classificar;

Classificar
Classificar por
Codigo | Tipc Mimera w| (3 Crescerte
Usando: |Paragrafos () Decrescente
Em sequida por
| \Tibc Texto w| (3 Crescerte

Em sequida por

& liska

: ) Decrescente
Usando:  |Paragrafos “ o =

() 5em linha de cabegalho

[ OK l [ Cancelar ]

= Dé um clique na op¢do Com linha‘de cabecalho, como mostra a figura a cima;
= Dé um cligue na opc¢ao Classificar Por, como mostra na figura a seguir:

Tipo: Texto

Usando: |Paragrafos

Emn seguida por

A lista
(%) Com linha de cabecalho () Sem linha de cabecalho

Opcdes...

r -
Classificar
Classificar por /

Cédiga ) Tipo: Nimero v | @ Crescente
= D 1
Codlg_o o Usando: |Paragrafos w O Decrescente
Descricio
£ Yalor

w | (¥ Crescente
O Decrescente

l

014

I[ Cancelar ]

= Clique na opcdo DESCRICAO e em seguida OK;
= Retire a selecdo, e observe que a tabela ficou em ordem Alfabética.

Salve as alteracoes.

Utilizando uma Tabela para digitar ao lado de uma Figura:

= Dé um cligue no Menu Inserir

Tabela

-

Tabelas

= Escolha Namero de Colunas = 2;
= Escolha Namero de Linhas = 1;
= Na opcao Estilos de Tabela escolha Limpar, note entdo que as Bordas da Tabela desaparecem;
= Dé um cligue no Menu Inserir, Clip-Art, insira a Figura que mais lhe agrade;

Dé um clique no Botéo D3 Novo para abrir um novo documento;

em seguida escolha a opgao Elmitsatiiciabeine



Ajuste o tamanho dela e coloque o cursor na outra coluna;
Digite em letras Mailsculas: Office 2007

Pressione ENTER;
Pressione ENTER;

Digite em letras Mailsculas: Microsoft Word.

Office 2007

Microsoft Word.

Seu Exercicio devera ter ficado com o modelo a cima.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 10.

= Dé um cligue no Botéo 3 Novo para abrir um novo documento;
Monte as Tabelas Abaixo, se preferir formate-as depois de prontas:

EXERCICIOS COMPLEMENTARES:

Tabela de Funcionarios

Funcionarios Cargo Sal. Janeiro | Sal. Fevereiro | Sal. Marco
Leandro Ramos Diretor Regional | R$3.800,00 R$3.800,00 R$3.800,00
Neli da Silva Diretora R$ 2.500,00 | R$2.500,00 R$ 2.500,00
Rose Quadra Aux. Direcdo R$1.600,00 | R$ 1.600,00 R$ 1.600,00
Antdnio Fernando Tesoureira R$ 1000,00 R$ 1000,00 R$ 1000,00
Claudia Ramos Administradora R$ 850,00 R$ 850,00 R$ 850,00

Empresa Setor Cidade
Vida Livre Téxtil Laguna
Santo Anjo Transporte Criciima
Tractebel Energia Tubaréo
Macedo Alimenticio Orleans
Casan Agua Paulo Lopes
Sadia Alimenticio Floriandpolis

NOME ENDERECO TELEFONE

Leandro Silva Machado

Rua Monaliza, 101

(0**48) 3240-7997

Marcelo Duarte

Av.: Paulista, 234

(0**11) 3658-1331

Giselle Machado

Travessa Cobrasil

(0**48) 3646-0011




= Caso tenha davidas consulte a lista abaixo que indica o que deve ser feito:
» Fagca as formatagdes como: Negrito Italico e Sublinhado;

= Utilize os Alinhamentos = (Centralizar) e = (a Direita);
= Coloque um Estilos de Tabela na segunda tabela (escolha a que desejar, ndo esquecendo

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 04.

= D& um clique no Botéo 13 Novo para abrir um novo documento;
= Monte a Tabela Abaixo, se preferir formate-as depois de prontas:

Primeiro Computador
O interesse pela construcdo do primeiro computador
foi grande. Alemanha e E.U.A disputavam essa

acirrada corrida contra 0 tempo.

Durante a Segunda Guerra Mundial iniciaram-se 0s

Z_\ projetos para a sua construcdo, principalmente para
codificar e decodificar as mensagens trocadas

A durante a Guerra.

Logo depois foi construido o primeiro computador
eletromecanico, que possuia gigantescas dimensdes.

= Caso tenha duvidas consulte a lista abaixo que indica o que deve ser feito:
= Faca as formatacdes como: Negrito Italico e Sublinhado;

= Utilize os Alinhamentos = (Centralizar) e = (Justificado).
= Na opcao Estilos de Tabela escolha Limpar, para que ndo aparecam as bordas de sua tabela.

Salve em sua Pasta com o0 Nome de Exercicio Complementar 05.

Bordas e Sombreamento

= Dé um cligue no Botéo 3 Novo para abrir um novo documento;
= Altere 0 Tamanho da Fonte para 16;

= Dé um cligue no Botdo = Justificado;
= Digite o trecho abaixo:

A Segunda Geracdo de Computadores surgiu na década de 50 com o advento dos transistores. Aumentaram a
capacidade de memoria e 0 aumento da memdria. Esses pequenos componentes serviam para substituir as
valvulas, mas com muitas vantagens. Eram muito menores, consumiam menos corrente elétricas e duravam
muitos anos. Tornou-se possivel a construcdo de computadores de menor tamanho, mais rapidos, mais
confidveis e mais baratos. Ja no final dos anos 50, todos 0os computadores eram construidos com transistores.

= Selecione todo o Paragrafo que vocé digitou;
= D& um clique no Menu Inicio e clique sobre a opcao de Bordas 2 :

. Escolhaaopgéo J Bordas e Sombreamento... ;



.Bnrdas e sombreamento

Bordas | Borda da pagina | Sombreamento Nessa Caixa V OCé
Definig&o: Estilo: } Visualizag S eSCOIhe O EStIIO da
L | R — Linha da Borda.
R Utilize a barra de
B ca & rolagem e veja os
|- ! tipos.
:
B = Cor | 3 Aqui vocé podera
=] 1| escolher a cor da
LLLI TP — o o Borda
Paragrafo w
Vocé pode alterar a
Iargur%dadlinha da
orda

= Dé um clique dentro da opcdo Sombra;

= Dé um clique sobre qualquer Estilo de Linha que vocé queira;

= Vocé também pode alterar a Cor da linha e a Largura se desejar;
= Escolhida a Borda, de um clique na Aba Sombreamento;

Bordas | Bordada pa’gln
Preenchimento Visualizagdo Aba Sombreamento
Sem cores

py Coresdo Tema
4

N EEENE ‘ 
I i i Aqui vocé podera
«HNNRRENES I escolher a cor do

Cores Padrao

T T : : preenchimento da Borda
Sem Cores
Mais Cores...
Aplicar a:
Paragrafo w

= Escolha qualquer cor no Preenchimento clicando sobe ela;
= Escolhida a Borda e o Sombreamento, basta clicar no Botdo Ok e ver o resultado:

A Segunda Gera¢do de Computadores surgiu na década de 50 com o advento dos transistores. Aumentaram a
capacidade de memoria e 0 aumento da memdria. Esses pequenos componentes serviam para substituir as
valvulas, mas com muitas vantagens. Eram muito menores, consumiam menos corrente elétricas e duravam

muitos anos. Tornou-se possivel a construcdo de computadores de menor tamanho, mais rapidos, mais
confidveis e mais baratos. Ja no final dos anos 50, todos os computadores eram construidos com transistores.

= Se preferir selecione novamente o trecho digitado e va até Formatar, Bordas e Sombreamento e
escolha uma outra Borda e Sombreamento.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 11.

EXERCICIO COMPLEMENTAR:

= Dé um cligue no Botéo D Novo para abrir um novo documento;
= Digite o Trecho abaixo:



A Terceira Geragdo: A NASA (Agéncia Espacial Norte-Americana) gastou bilhdes de délares com seu
programa espacial, contratou empresas fabricantes de transistores para que realizassem uma miniaturizacao
ainda maior do componente. Foram entdo criados os primeiros CIRCUITOS INTEGRADOS, também
chamados de CHIPS. Basicamente, um circuito integrado é um pequeno componente eletrénico que possui
em seu interior, centenas, ou até milhares de transistores.

= Caso tenha davidas consulte a lista abaixo que indica o que deve ser feito:
» Fagca as formatacdes como: Negrito Italico e Sublinhado;

» Use o Alinhamento = Justificado;
= D& um clique no Menu Inicio e clique sobre a opcao de Bordas 2 - :

- Escolhaaopgéo J Bordas e Sombreamento... ;

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 06.

Formas

No Icone de Formas, dispomos de ferramentas importantes para a realizacdo de uma série de trabalhos
juntando desenho e texto.

Vamos Praticar:
= Dé um cligue no Botéo 3 Novo para abrir um novo documento;

= D& um clique no Botdol¥ Formas = ™ [ inha:

= Dé um clique com o mouse no inicio do documento e arraste-o até formar uma RETA como mostra a
sequir:
= Dé um clique no Botdio “¥ Farmas = . getg:

= Dé um clique com o mouse no inicio do documento e arraste-o até formar uma SETA como mostra a
sequir: >

= Dé um clique com o mouse sobre qualquer uma das linhas para Seleciona-la;

= Vocé pode trocar a Cor das linhas clicando sobre o botdo =%~ Cor da Linha, selecione a Cor que

desejar (ndo esqueca que a mesma deve esta selecionada);
= Dé um clique no Botdo [1 Retangulo, de um clique um pouco abaixo das que vocé fez anteriormente e
arraste-o até formar um Retangulo como mostra a seguir:

= Dé um cligue no Botéo £ - Cor do Preenchimento, selecione a cor que desejar;
= Dé um clique no Botdo & Elipse;

= Dé um clique no Botdo &2 Elipse, de um clique um pouco abaixo das que vocé fez anteriormente e
arraste-o até formar um CIRCULO como mostra a seguir:

= Dé um cligue no Botéo 2 - Cor do Preenchimento, selecione a cor que desejar;



Caixa de

=  Dé um clique no Menu Inserir Teta~ Caixa de Texto;
= Faca em qualquer local da tela uma Caixa de Texto e digite: NEP — Laguna, como mostra a Figura a
sequir:

NEP - Laguna

= D& um clique no Botéo 22 - Cor do Preenchimento em seguida = * Cor da Linha, selecione a cor
que desejar;

Faca o Desenho a seguir utilizando o Menu Inserir Formas:

Word 2007

Informatica é a Ciéncia
que Estuda
Processamento de Dados.

Exercicio Complementar:

= Dé um cligue no Botéo 3 Novo para abrir um novo documento;
= Faca o Desenho abaixo utilizando a opc¢éao L[y Formas - .

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 07.




Auto Formas

= Dé um clique no botdo - Fermas « -
= Observe que aparecera um Menu com diversas Opcoes;
= Posicione o Mouse sobre Formas Basicas, escolha o desenho de um Rosto Feliz;

= D& um clique no Botéo 22 - Cor do Preenchimento em seguida = ~ Cor da Linha, selecione a cor
que desejar;

= D& um clique no botdo “¥ Formas = na Barra de Ferramentas Desenho, posicione o Mouse sobre Setas
Largas, escolha a seta de duas pontas;

>

= D& um clique no Botéo 22 - Cor do Preenchimento em seguida = ~ Cor da Linha, selecione a cor
que desejar;
= Agora escolha outras formas que desejar, ndo esquecendo de alterar suas cores.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 12.

WordArt

Dé um clique no Botao D3 Novo para abrir um novo documento;

Clique sobre 0 Menu Inserir <4l Wordart -

Note que abrird uma Janela como a abaixo;

Wordirt yordA™ wordar, Wordart Woraart

Warililrd “{}Fdj&n WordArt wordzrr Wordfirt
wl wordArt —Worc Art "I'UI'LLJ).[‘:
WordAet WarlAre Mordht Wil wmusil]

Nessa janela vocé alguns modelos definidos para escolher;
Escolha o que mais Ihe agradar clicando com o mouse sobre o efeito desejado;
= Na proxima Janela vocé ira digitar o Texto que vocé quer que fique com o efeito escolhido:




Editar texto da WordArt

Fonte: i .Ta_ma.nh.o:
T Impact _v. 36 .v. @

Texko:

Seu texto aqui

[ K ][ Cancelar ]

= Digite 0 SEU NOME, vocé também pode alterar o Tamanho da Fonte, Tipo de Fonte e Estilo de
Fonte, se desejar;
= D& um clique no bot&o Ok e observe:

ward 00T

= Vocé também pode alterar o Tamanho do seu WordArt utilizando os Pontos em volta dele. E também
mové-lo para qualquer area do documentoigual a uma Figura;
= Quando o WordArt esta selecionado aparece a Barra de Ferramentas WordArt;

o AV = 22 )| 2 |(@

= worddrt| oian - z- = | oBgn =

Editar Espacamento __ _ Efeitos de 0 Efeitos

Texto - =T T A' sombra = 1 3D~
Texto Estilos de WordArt Efeitos de Sombra

= Peca a sua Professora para auxiliar no uso da Barra de Ferramentas WordArt.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 13.

Exercicio Complementar:

= Dé um cligue no Botéo D3 Novo para abrir um novo documento;
= |nsira os WordArts e utilize dos efeitos que vocé aprendeu:

E7cfama Dnavasynem\

=277 O PSS



Windows Xp

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 08.

Colunas:

= Dé um cligue no Botéo 3 Novo para abrir um novo documento;
= Dé um cligue no Menu Layout da Pagina;

= Escolha a opgio == -olunas = .

Mais Colunas...

= Em seguida

Colunas

Fredefinidas
Urna Cuas Tres Esquerda Direita

Mimero de colunas: |2 {:} @inha entre colunas - -
Largura e espacamento Visualiza;és\\ Aql“ VvOocCe
M2 col.: Largura: Espacamenta: pOde
L | aeron (3] Lzman (3 aumentar o
[z ] nimero de
[ ] Colunas.
Colunas de mesma largura

aplicar a: |No texto selecionado [v]

I (04 ] I Cancelar l

= Dé um cligue na op¢ao Duas, como mostra na figura anterior;

= Dé um cligue na opc¢édo Linha entre Colunas, como também mostra na figura;
= Agora clique em OKk;

= Observer que a Régua do Word ficou dividida em Duas.



o e s e s e

(Para que a linha entre as Colunas apareca € necessario digitar algo na Pagina).

Siga o0s Passos Abaixo:

= Escolha Tamanho de Fonte 18;

» Digite a frase a seguir em letras Mailsculas: FORMATANDO COLUNAS EM UM DOCUMENTO
DO MICROSOFT EORD.

= Selecione a frase que vocé digitou;

= Escolha o0 Tamanho de Fonte 72;

= Observe que o Word dividiu o documento em duas colunas colocando uma linha entre elas;

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 14.

Exercicio Complementar:

= D& um clique no Botéo 13 Novo para abrir um novo documento;
= Digite o Texto abaixo;

Introducdo a Informatica.

transistores, o que resultou numa

O interesse pela construcdo do
diminuicdo consideravel nos tamanho

primeiro computador foi grande.

Alemanha e E.U.A disputavam essa
acirrada corrida contra o tempo.
Durante a Segunda Guerra Mundial
iniciaram-se 0S projetos para a sua
construgdo,  principalmente  para
codificar e decodificar as mensagens
trocadas durante a Guerra.
Logo depois foi construido o primeiro
computador  eletromecanico, que
possuia gigantescas dimensdes. Ele
funcionava a base de valvulas a vacuo
e armazenava dados através de cartdo
perfurado.

O desaparecimento das valvulas
aconteceu logo apos a descoberta dos

das maquinas, aproximadamente na
década de 50. As primeiras linguagens
de programacdo também apareceram

neste periodo.
Ao decorrer dos tempos uma nova
evolugdo  acontecia: aparece a

multiprogramacdo, memoria através
de  semicondutores e discos
magneéticos surge 0S
microprocessadores, que reduziram
novamente o tamanho das maquinas.
Também surge a teleinformaética, a
Internet, a inteligéncia artificial, entre
outras novidades.




Todo esse trabalho resultou nos antigos, tdo grandes, e tdo antiquados
computadores que utilizamos hoje e guanto os primeiros.
qgue daqui a alguns anos serdo tao

Selecione o texto digitado e o divida em Duas Colunas, tamanho 13 e Alinhamento

Justificado:
= Formate a Primeira Letra do texto para que fique com o efeito Capitular;
= Faca o Paragrafo no texto utilizando a Régua com 1 cm E';

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 09.

Exercicio Complementar:

= Dé um clique no Botéo 3 Novo para abrir um novo documento;
Divida sua Folha em Duas Colunas em seguida monte o cartdo de visita abaixo ou se
preferir crie seu proprio cartéo.

19° GERENCIA REGIONAL DE
EDUCACAO E INOVACAO

19° GERENQIA REGIONAL DE
EDUCACAO E INOVACAO

P

P

NEP — NUCLEO DE EDUCACAO
PROFISSIONAL.

NEP — NUCLEO DE EDUCACAO

= = PROFISSIONAL.
19" GERENCIA REGIONAL DE

EDUCACAO E INOVACAO

19% GERENQIA REGIONAL DE
EDUCACAO E INOVACAO

i
i

NEP — NUCLEO DE EDUCACAO
PROFISSIONAL.

NEP — NUCLEO DE EDUCACAO
PROFISSIONAL.

Recursos a serem Utilizados:
» Formatacéo de Fonte (Negrito e Italico) e Alinhamento Centralizado;




Ellal
4

* Inserir, tlie-art;
= Formatar, Bordas e Sombreamento.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 10.

Marcadores e Numeracéo

Siga 0s Passos:

= D& um clique no Botéo 13 Novo para abrir um novo documento;

= Escolha o Tamanho de Fonte 18;

» Digite em letras MaiUsculas: SOFTWARES.

= Pressione Enter;

= Pressione Enter;

= Digite os nomes de Softwares a seguir um abaixo do outro como mostra no modelo:

Windows
Word

Excel
Power Point
Access
Front Page

Siga 0s Passos:

= Selecione todos os Softwares digitados;

- —

= Dé um clique no Menu Inicio, *=\_) Marcadores e Numerac&o
= Observe a janela que abrira em seguida:

Marcadores Usados Recentemente

®
Biblioteca de Marcadores
7
Menhum | gy ] ] = A4

Marcadores de Documento

m el ' o I C*

<= | Alterar Mivel de Lista b

Definir Novo Marcador...

» Nessa janela vocé podera escolher outros tipos de Marcadores e Numeragdo, para
isso peca auxilio a sua Professora.



Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 15.

Exercicio Complementar:

= Dé um clique no Botéo 3 Novo para abrir um novo documento;

= Digite o texto abaixo fazendo as FormatacbGes de Estilo (Negrito, Italico e
Sublinhado) e Alinhamento, deixando para por os Marcadores e Numeracgdes por
ultimo.

Leis Curiosas

Ardabia Saudita

C Meninas e meninos sé estudam juntos no primeiro grau, até mais ou menos os 12 anos
de idade. Depois vao para escolas e universidades distintas para homens e mulheres.

C E ilegal beijar um desconhecido.

G As mulheres ndo podem dirigir carros.

Suica
F. E ilegal dar a descarga da privada depois das 22h se vocé mora em apartamento.
G. E proibido cortar a grama aos domingos, pois isso faz muito barulho.
H. Roupas ndo podem ser estendidas para secar aos domingos.

China

X. Para frequentar a escola vocé deve ser inteligente.
XI. Se vocé tiver mais de um filho, paga uma multa.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 11.

Cabecalho e Rodapé

Siga 0s passos abaixo:

= D& um clique no Menu Inserir, = Cabecalno -

= Observe que foi aberto uma janela com diversos Cabegalhos escolha o que mais lhe
agradar;

= Clique dentro do espaco referente ao Cabecalho, escolha 0 Tamanho de Fonte 16, em
seguida DIGITE: Seu nome completo e use o Alinhamento Centralizado.

. Dé um cligque no Menu Inserir = Redapé - ;
. Observe que foi aberta uma janela com diversos Rodapés, escolha o que mais lhe
agradar;

= Clique dentro do espago referente ao Rodapé escolha 0 Tamanho de Fonte 16, em
seguida DIGITE: NEP - Laguna (Informatica Basica) e use o Alinhamento



Centralizado, pressione a Tecla Enter e preencha os campos que j& vieram com o0
Rodapé.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 16.

Exercicio Complementar:

= Dé um clique no Botéo 3 Novo para abrir um novo documento;

= V4 até o Menu Inserir, em seguida escolha um Cabecalho e um Rodapé (em branco)
e monte como o exemplo abaixo;

= Digite o texto abaixo fazendo as Formatacbes de Estilo (Negrito, Italico e
Sublinhado) e Alinhamento (Os Paragrafos devem partir da Marca de 1cm da Régua).

A informatica ja faz parte do dia-a-dia de todas as profissdes, de forma que a
exigéncia de conhecimentos e habilidades na operagdo de microcomputadores tornou-se
uma habilidade basica para todo e qualquer profissional.

Por isso, 0 curso de informatica vem proporcionar uma qualificacdo profissional,
favorecendo a insercdo de nossos jovens e adultos no mercado de trabalho.

== ROdapé """ T T TT T T T T T s o s s s s oo s mm—m—mm—mm——o--—-----

Y]
[0S
=3
>
2
=

r-—------

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio Complementar 12.

Envolvendo Texto com Figura

= Dé um cligue no Botéo D3 Novo para abrir um novo documento;
= Digite o Trecho abaixo no Tamanho 14 fazendo as Formatac@es de Estilo (Negrito,
Italico e Sublinhado) e Alinhamento.

Microsoft Excel




Microsoft Excel é uma poderosa planilha eletrénica que pode ser imaginada como uma
grande folha de papel dividida em 256 colunas e 16.384 linhas nas quais podemos
armazenar textos e numeros. Mas a grande vantagem do Excel estd no fato de que os
valores e textos armazenados nele podem ser manipulados da forma que o usuario achar
melhor para o0 seu propdsito, através de um grande nimero de férmulas disponiveis para
serem usadas a qualquer momento que se fizer necessario.

= D& um clique em qualquer lugar do texto digitado e com o auxilio da professora insira

'<"2||
. . ~ . Imagem _
uma figura atraves da opcéo Inserir ;

= Ajuste o tamanho da figura utilizando os pontos que ficam ao seu redor;
= Quando vocé insere uma |magem ea delxa selecionada aparece a segumte barra:

ix Brilho = ﬂ‘CompactarImagens | ' ? S =) & Trazer para a Frente = Alinhar -

(B Contraste - QERedeflmr[magem D % D . B Enviar para Tras E Agrupa
Efeitos de B ade Ecoessura P05|cao

{&F{ecolorirY Sombra * D‘-_ Imagem e EQuebra Automatica de Texto = Sk Girar ~

Ajustar Efeitos de Sombra Borda Organizar

=  Sendo assim seu Professor ira auxilia-lo a usar a mesma;
= Agora basta ver o resultado Final:

Microsoft Excel

Microsoft Excel é uma poderosa planilha eletrénica que pode ser
imaginada como uma grande folha de papel dividida em 256
colunas e 16.384 linhas nas quais podemos armazenar textos e
numeros. Mas a grande vantagem do Excel esta no fato de que os
valores e textos armazenados nele podem ser manipulados da
forma que o usuario achar melhor para o seu propésito, através de
um grande numero de formulas disponiveis para serem usadas a
qualquer momento que se fizer necessario.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 17.

Utilizando Simbolos.

= Dé um cligue no Botéo 3 Novo para abrir um novo documento;
= Digite as Funcdes em seguida transforme como o préximo exemplo:

X2 =2a2+h2
32*5-32

A=a2+b2



Agora elas devem ficar assim:
X2 =a + b
3,*5-3

A:a2+b2

= Para transformar suas equacdes para o segundo modelo faca:

= Selecione o valor a ser alterado va até a seguinte barra Ao o e o A“',
com esse Botdo *: o que foi selecionada ficara Subscrito (em baixo) e com o outro
Botdo X o que foi selecionada ficara Sobrescrito (em cima);

= Para por o simbolo Delta va até 0 Menu Inserir, £23mbalo ™ o escolha o desejado.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 18.

Localizar e Substituir

Vocé pode usar o recurso Localizar do Word para localizar um texto, caracteres,
formatacéo de paragrafos ou até mesmo caracteres especiais.

= Paratreinar o uso do Localizar e Substituir digite o paragrafo abaixo:

O PC distinguia-se das maquinas existentes até entdo por estar dirigido a utilizadores
individuais que poderiam passar a ter na sua secretaria uma maquina para uso exclusivo,
quando até ai esse conceito ndo existia... O PC era mainframe, centralizados, e 0s
utilizadores tinham apenas um monitor e um teclado sendo todo o processamento realizado
no servidor.

Substituir .

, 7 ;. - . . . a
= Agora va até o Menu Inicio, em seguida clique na aba Substituir “a=

Localizar e zubstituir

Localizar  Subsituir | Ir para |
[
Substituir budo | Localizar pruﬁximal Cancelar |

—~
= Na opgao Localizar Digite “PC”, na op¢do Substituir por Digite Computador;

Substituir por:

Subskikuir




= Agora clique na opgdo Substituir (se desejar que apenas uma palavra PC seja
substituida no seu texto ou entdo clique em Substituir tudo caso queira que todas as
palavras PC do seu texto sejam substuidas).

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 19.

Modelos de Documentos

O Word possui uma série de Arquivos que servem de Modelos e que podemos utiliza-los em
nossos documentos.

Siga 0s passos abaixo:

.-tég':l H L'j - u ¥
)
. . , - s Inicio Inserir .
= De um clique na Guia que esta circulada em seguida escolha
a opcdo Novo , Modelos Instalados escolha 0 modelo Curriculo Urbano.
= Clique em Criar em seguida va preenchendo os itens com os dados pedidos.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 20.

Configurando Pagina

= De um clique na op¢do = (Abrir) e abra seu Exercicio Complementar 09;

= Agora va até a opcdo Layout da Pagina;

= De um cligue na op¢do Margens , e escolha a opcdo Margens Personalizadas;

= Agora defina:

Superior: 2,0 cm;

Inferior: 2,0 cm;

Esquerda: 2,5 cm;

Direita: 2,5 cm;

= Agora observe que 0 espaco em branco que havia ao redor de seu documento alterou.

Salve as alteracoes.

Aplicando Metodologia em um Documento

= Digite o texto abaixo:
O NOVO DESAFIO DO SUPORTE
O usuario atual, com um simples PC, dispde de uma quantidade de ferramentas como

jamais se imaginou. Porém a cultura para se fazer um bom uso desses recursos ainda esta
completamente difundida.



Isso abre espaco para a real necessidade de suporte técnico adequado. Por trds de um bom
atendimento tem de existir muito investimento em gente, educagéo e treinamento técnico,
informagdes precisa sobre os negdcios do cliente e também o gerenciamento correto de
toda a logistica envolvida, tudo isso é executado por pessoas que podem estar bem ou mal
preparadas.

Selecione todo o texto digitado (exceto o titulo);

V4 até a opcao Inicio, Paragrafo ;

No item Geral, Alinhamento escolha Justificada;

= No item Recuo, Especial escolha Primeira Linha e dentro da caixa Por defina 1,5 cm
(Isso significa que a Primeira Linha de cada Paragrafo terd um Recuo de 1,5 cm);

= No item Espagcamento, Entre Linhas escolha Duplo (Quer dizer que entre cada
linha havera dois “ENTER”);

= Seu texto devera ter ficado da maneira abaixo:

O NOVO DESAFIO DO SUPORTE

O usuério atual, com um simples PC, dispde de uma quantidade de ferramentas
como jamais se imaginou. Porém a cultura para se fazer um bom uso desses recursos ainda
estd completamente difundida.

Isso abre espaco para a real necessidade de suporte técnico adequado. Por tras de
um bom atendimento tem de existir muito investimento em gente, educacdo e treinamento
técnico, informagdes precisa sobre os negocios do cliente e também o gerenciamento
correto de toda a logistica envolvida, tudo isso é executado por pessoas que podem estar
bem ou mal preparadas.

Salve em sua Pasta com o Nome de Exercicio 21.

Impressao

H ——
Inicio Inserir

= De um clique na Guia que esta circulada em seguida escolha

aop(;éo ":g:u Imprimir

= Agora com o auxilio de seu professor verifica as formas que temos de fazer uma
impressao.

= Abra seu Exercicio 21;



