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Trabalho N°1

Inicio do texto

A certa altura do filme Crimes e Pecados, o personagem interpretado por Woody
Allen diz: "N6s somos a soma das nossas decisoes". Essa frase acomodou-se na
minha massa cinzenta e de la nunca mais saiu. Compartilho do ceticismo de Allen:
a gente é o que a gente escolhe ser e o destino pouco tem a ver com isso.

Desde pequenos aprendemos que, ao fazer uma opc¢ao, estamos descartando
outra, e de opcdo em opcado vamos tecendo essa teia que se convencionou
chamar "minha vida". Nao é tarefa facil. No momento em que se escolhe ser
médico, se esta abrindo mao de ser piloto de avido. Ao optar pela vida de atriz,
sera quase impossivel concilia-la com a arquitetura. Se for a psicologia que se
almeja, pouco tempo sobrara para fazer o curso de odontologia. Ndo se pode ter
tudo. No amor, a mesma coisa: namora-se um, outro, € mais outro, num excitante
vaivém de romances. Até que chega um momento em que é preciso decidir entre
passar o resto da vida sem compromisso formal com alguém, apenas vivenciando
amores e deixando-os ir embora quando se findam, ou casar, e através do
casamento fundar uma microempresa, com direito a casa prépria, orgamento
domeéstico e responsabilidades.

As duas opcgdes tém seus prés e contras: viver sem lagos e viver com lacos.
Escolha. Morar em Londres ou numa chacara? Ter filhos ou ndo? Posar nua ou
ralar atras de um balcdo? Correr de kart ou entrar para um convento? Fumar e
beber até cair ou virar vegetariano e budista? Todas as alternativas sdo validas,
mas ha um preco a pagar por elas.

1° Paragrafo

2° Paragrafo

| 3° Paragrafo |

Quem dera pudéssemos ser uma pessoa diferente a cada seis messes. Ser
casados de segunda a sexta e solteiros nos finais de semana, ter filhos quando se
esta bem-disposto e ndo té-los quando se esta cansado, viver de poesia e dormir
em hotel cinco estrelas. No way.

Por isso é tdo importante o autoconhecimento. Por isso € necessario ler muito,
ouvir os outros, estagiar em varias tribos, prestar atengcdo ao que acontece em
volta e nao cultivar preconceitos. Nossas escolhas ndo podem ser apenas
intuitivas. Elas tém que refletir o que a gente é. Logico que se devem reavaliar
decisdes e trocar de caminho: ninguém é o mesmo para sempre. Mas que essas
mudancgas de rota venham para acrescentar, e ndo para anular a vivéncia do
caminho anteriormente percorrido.

|| 4° Paragrafo

| 5° Paragrafo |

A estrada é longa e o tempo é curto. Quanto menos a gente errar, melhor.

Fim do texto

| 6° Paragrafo
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Crie o arquivo TRABIl.docx e depois digite apenas os dois primeiros
ardagrafos do texto acima

Procedimento:

e Clique no botéo Iniciar da barra de tarefas.
e Selecione a opcédo Todos os Programas — Microsoft Office — Microsoft Office Word 2007.
e Clique no botao do Office e selecione a opgao Novo.

Salve o trabalho no arquivo TRAB1.docx e feche o arquivo.

Para salvar um arquivo pela primeira vez devemos wusar os
comandos Arquivo - Salvar Como para especificar o nome do
arquivo e o local onde sera salvo.

Nas demais vezes, quando salvarmos no mesmo local e com o
mesmo nome, basta utilizar os comandos Arquivo - -Salvar, ou,
simplesmente, clicar no icone Salvar da barra de ferramentas.

Procedimento:

¢ Selecione na barra de menu Arquivo — Salvar como Documento do Word (ver figura abaixo)
¢ Preencha a Caixa de Dialogo Salvar como da seguinte forma:

> Salvar em;-------------- Drive F:\

» Nome do arquivo: ----TRAB1

¢ Clique no botéao Salvar.

e Selecione na barra de menu [

ArquiVO - Fechar. j N Salvar uma copia do documento
i Documento do Word
~y E 5alve o arquivo como um Documento do Word.
7 Abrir

|1‘_V‘ Modelo do Word
I Salvar ! Salve o documento como um modelo que pode ser usado para
] - formatar documentos futuros,

Documento do Word 97-2003

?1 Sal v | P
T R IS Salve uma copia do documento que sera totalmente compativel
com o Word 97-2003,

! | o
ﬁ Imprimir » v Texto OpenDocument
‘Eld g | Salvar o documento no formato Documento Aberto,

»
57| Preparar 4 ; PDF ou XPS

Publica uma cdpia do documento como um arquivo PDF ou XPS.

L] .
.‘-_ﬁ Enviar 4
—i Qutros Formatos

Abra a caixa de dialogo Salvar como para selecionar entre todos
Publicar » os tipos de arquivo possiveis.

- -

Fechar

| 2] Opcdes do Word | | X Sair do Word
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Feche o Word e desligue o computador

Procedimento:

* Selecione no botdo do Office Arquivo — Sair. Com esta instrugao fecharemos o Word e
voltaremos a Area de Trabalho.

¢ Cligue no botao Iniciar da barra de tarefas. Depois, selecione Desligar.

Abra novamente o Word. Depois abra o arquivo TRABI1.docx e digite o
resto do texto, salvando o arquivo apos digitar cada paragrafo.

Procedimento:

¢ Ligue novamente seu computador e inicie 0 Word como no item 1. Depois selecione no botao
do Office Abrir.

> Na caixa de dialogo “Abrir’ selecione drive F:\ e cligue no nome do arquivo que deseja
abrir, neste caso, TRAB1.docx (O sufixo .docx foi adicionado pelo Word).

» Clique o botao Abrir

e Uma vez digitado o restante do texto, salve-o selecionando mo botédo do Office Arquivo —
Salvar.

r £ T — — T N
0] Abrir o
@uﬂ « 05(C) » Apostilas 2007 » Word_2007 » « [ 42 | Pesquisar Word_2007 O]

Organizar = MNova pasta g= = [ '@
d Muisicas 2t Morme Data de modificag..  Tipo
Videos
= Figuras 27/12/2010 19:46 Pasta
s : ] Apostila_Word_2007.docx 2701272010 20:09 Docur
1™ Computador =
] - 3 i) TRABL.docx 27/12/2010 20:17 Docu

& os(c)
@® === PENDENCIAS ===
@REQUERIMEMTOS_GQE
@TEMP
Apostilas_2003
Apostilas_2007
, Access 2007

| Excel 2007 |

Word_2007

apps - 4 T b
Nome do arquive: TRABL.docx - ITodos os Docurnentos do Wor v|

Ferramentas - [ Abrir |vJ l Cancelar |
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Configure a pagina com as seguintes margens:
» Superior:.....1,5
> Inferior: ......1,9
» Esquerda:....2,5
» Direita: .......1,5

Procedimento:

e Na Barra de Ferramentas de Acesso Rdpido cligue em Configurar pagina. Aparecera a
Caixa de Dialogo “Configurar Pagina” (Fig.5.1).

¢ Selecione a aba “Margens”
¢ Digite as margens desejadas.

¢ Na opcao “Orientacdo” selecione Retrato
* Na opcao “Aplicar” selecione No documento inteiro

e Selecione a aba “Papel” (Fig.5.2)

e Na opcao “Tamanho do Papel” selecione a opgcao A4.

¢ Clique OK.
s )
Configurar pagina l B Configurar pagina [ ? &J
Margens | Papel Layout ]| | Margens Papel | Layout i
Margens Tamanho do papel:
Superior: L.5cm z Inferior: 1,5 = A4
Esquerda: 2,5cm : Direita: 1,8am = Largura: |21 cm 52
Medianiz: Ocm = Posigdo da medianiz: Esquerda |z| Altyra: |29,7 cm
Orientacio Fonte de papel
Primeira pagina: Qutras paginas:
By Bandeja padrdo ( Selecdo Automatica) . | (Bandeja padrdo ( Selecdo Automdtica) .«
Selecdo Automatica =1| |Selecdo Automética =
Injprassnra ._aum_dsela_a = Impressora _auto_dseled L
Retrato Paigagem NZo especificads N&o especificads
el Comum Comum
Paginas HP fosco 900 T | |HP fosco 90
VZrias paginas: Naormal <
= £9 |Z| Visualizacdo
Visualizacdo
Aplicar a; | No documento inteiro |Z| Yoo Bl o documento inteiro Izl Opciies de impresso. ..
(| R —
f o
. AN
. .
| Fig. 5.1 || Fig. 5.2 |

Formate o 1°, 3°, e 4° paragrafos conforme gabarito.

Procedimento:

e Selecione o 12 paragrafo todo.

e Na aba Inicio, na guia Paragrafo, clique no icone no canto inferior direito que aparecera a

Caixa de Dialogo Paragrafo.

¢ Na Caixa de Dialogo Paragrafo selecione a aba Recuos e Espagcamento.
¢ Na aba Recuos e Espacamento selecione:

www.jose.cancela.nom.br
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> Recuo:
= Esquerdo :.......0 [‘Parsgrafo A=)
':> Dil‘eito.' ............. 0 Recuos e espacamento ' Quebras de linha e de pagina |
= Especial........... Primeira linha Geral
= Por S esssssssssmnn 0’ 7 Alinhamento: Justificada IZ|
> Espagamento; Mivel do tdpico: | Corpo de Texto |Z|
> ANLES : e 4 gy : _
Esquerda: Ocm Espedial: Por:
= Depo,s: """"""" 2 Direita: Oan Primeira linha IZ| 0,7an £
= Entre linhas: ....Simples [F] Espehar recuos
¢ Clique OK

Espacamento
Antes: 4pt = Espacamento entre liphas:
Depois: 2pt $ Simples

[] N&o adicionar espaco entre parégrafos do mesmo estilo

Visualizagdo

Em:

[~] z

Racua:

Tabulagdo... |

Padrdo... | [

OK

] [ Cancelar |

%

Formate o 2° conforme mostrado no Gabarito e com borda vermelha,

fundo amarelo e letra azul.

Procedimento:

a) Formatagdo de Pardgrafo

¢ Selecione o 2° paragrafo todo

*Na aba Layout de Pdgina, na guia Paragrafo clique no icone no canto inferior direito que

aparecera a Caixa de Didlogo Paragrafo.

¢ Na Caixa de Dialogo Paragrafo selecione a

aba Recuos e Espacamento.

* Na aba Recuos e Espacamento selecione:

» Alinhamento: Justificado

» Recuo:
= Esquerdo :... 1,2
= Direito: ......... 2,3
= Especial....... Primeira linha
= Por: .......... 0,7

» Espacamento:
= Antes : ......ccce... 3 pt
= DepoiS:....ccccueee 3 pt
= Entre linhas: ..... Exatamente
D EM: i 15 pt

¢ Clique OK

Paragrafcr l @ i:h
Recuos e espacamento | Quebras de linha & de pagina |
Geral
Alinhamento: Justificada |z|
Mivel do tépico: |Corpo de Texto |Z|
Recuo
W Esquerda: 1L,2am £ Espegal: Por:
Direita: 2,3an £ Primeira linha |Z| 1L,7an £
|| Espelhar recuos
Espacamento
Antes: 3pt 2 Espacamento entre linhas: Em:
Depois: 3pt B Exatamente |z| hspt |5
[] n3o adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estio
Visuglizacdo
Esquerdo: 12
Tabulagio... | | Padrdo... QK | Cancelar |
\
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b) Formata¢cdo da Fonte

¢ Selecione o 2° paragrafo todo

¢ Na aba Inicio, na guia Fonte, clique no icone no canto inferior direito que aparecera a Caixa
de Dialogo Fonte.

, L. . f 2 ) |
eNa Caixa de Diglogo Fonte selecione a |™™
aba Fonte- Fonte Espacamento de caracteres |
¢ Na aba Fonte selecione:
Fonte; Estilo da fonte: Tamanho:
= Fonte: ........... Bookman OId Style Bookman Old Style Megrito Ttdlico 13
H P i itsli Bernard MT Condensed » | |Mormal - 10 -
= Estilo: ........... Negrito italico Horkont MT Posier Compuessed [ [1eon - =
k i | [Negrito 12
= Tamanho: ....... 13 i %_ 14
. Bookshelf Symbol 7 X x 16 e
= Sublinhado:.... Nenhum : _ _
I Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
= Cor da fonte.' . Azul i : |Z| (nenhum) |Z| Automatico
e Clique OK o _
[[] Tachade [ sombra || versalete
[ Tachads duplo [ contorno [ Todas em mailsculas
[ sobrescrito [ relevo [ oqulto
[ subscrita [7] aixo-releva
Visualizagio
Bookman Old Style
Esta € uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na tela e na impressao.
Padr3o,.. OK ‘ I Cancelar

¢) Formatagdo das Bordas e do Sombreamento

¢ Selecione o 2° paragrafo todo

¢ Na aba Inicio, na guia Paragrafo, clique na seta ao lado do icone Bordas e Sombreamento e
selecione Paragrafo.

¢ Na Caixa de Dialogo Paragrafo selecione a aba Paragrafo (Fig.7.c.1).
¢ Na aba Bordas selecione:

» Estilo:........ Dupla

> Definicao:.. Caixa

> Cor: ........... Vermelha
» Largura:.... 24

> Aplicar a: .. Paragrafo

¢ Clique no botdo Op¢des

¢ Na Caixa de Dialogo Op¢obes de borda e sombreamento selecione (Fig.7.c.2).
» Superior:... 2 pt

> Inferior:..... 2 pt

» Esquerda... 2 pt

> Direita....... 3 pt:
¢ Clique OK

Tosé Chnbots Cancela www.jose.cancela.nom.br Pdg. 7/35
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Bordas e sombreamenta (2 S Opgoes de borda e sombreamento Iilﬁ
Bordas | Borda da pagina I Sombreamento Texto de origem
Definicio: | Estilo: Visualizagio Superior: | 2pt : Esquerda: 2pt :
____________________ - Clique no diagrama abaixo ou
Nenhuma I use os botdes para aplicar as Inferior: |2pt = Direita: k pt =
S spaerneraneenenanes, o bordas - -
) Visualizacio
Caixa ARG
[
|:| Sombra ’—‘— 0 oI=l I Wi |} ——
E—
D N Cor:
e I - |
z—lu Cutra largura: o e o Ny .
|Z| Aplicar a:
f Paragrafo
Opgiies... ’ 0K l I Cancelar J
&) (o || T .
g — | Fig. 7.c.2
| Fig. 7.c.1 |
[ cores (9 [
e Selecione a aba Sombreamento
Personalizar oK
> i :
Pre.enChlmen;tO ) Cores:
= Clique no botao Mais cores
=> Clique na aba Personalizada
= Na aba Personalizada selecione (Fig.7.c.3).
= Modelo de cores:. RGB
= Vermelho: ............. 253
» Verde: .....cccoovumennns 252
BAZUL eeeeeeieeianan 150 Modelo de Cores: |RGB El
- Clique OK Teemelhin: 253 |5 Mova
. Verde: vl
» Estilo:........ Transparente
Azul: 150 15
> Aplicar a: .. Paragrafo
. Atual
* Cliqgue OK | -
| Fig. 7.c.3

Formate o 5° conforme mostrado no Gabarito e com Times New Roman,
tamanho 13., cor azul e sublinhado vermelho

a) Formatagdo de Pardgrafo

¢ Selecione o 5° paragrafo todo

¢ Na aba Inicio, na guia Paragrafo, clique na seta ao lado do icone Bordas e Sombreamento e
selecione Paragrafo.

¢ Na Caixa de Dialogo Paragrafo selecione a aba Paradgrafo
* Na aba Recuos e Espacamento selecione:

» Alinhamento: Justificada

> Recuo:

www.jose.cancela.nom.br
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= Esquerdo :... 2,5

= Direito: ......... 1,5
= Especial....... Nenhum
= Por :
» Espacamento:
= Antes :.............. 4 pt
= Depois:.....cccuee.. 3 pt
= Entre linhas: ..... Simples
¢ Cligue OK

b) Formatagdo da Fonte

¢ Selecione o 5° paragrafo todo

¢ Na aba Inicio, na guia Fonte, clique no icone no canto inferior direito que aparecera a Caixa
de Dialogo Fonte.

¢ Na Caixa de Didlogo Fonte selecione a aba Fonte.
¢ Na aba Fonte selecione:

SR 0] 1] (=T Times New Roman
= Estilo da Fonte................. Negrito italico
= Tamanho........................... 14
= Corda fonte...................... Azul
= Estilo do sublinhado........ Linha grossa
= Cor do sublinhado........... Vermelho
¢ Cligue OK

Formate o 6° conforme mostrado no Gabarito.

a) Formatagdo de Pardgrafo

¢ Selecione o 6° paragrafo todo

¢ Na aba Inicio, na guia Paragrafo, clique na seta ao lado do icone Bordas e Sombreamento e
selecione Paragrafo.

¢ Na Caixa de Dialogo Pardgrafo selecione a aba Paragrafo

* Na aba Recuos e Espacamento selecione:

» Alinhamento: Centralizado

» Recuo:
= Esquerdo :...0
= Direito: ......... 0
= Especial....... Nenhum
= Por :

» Espacamento:
= Antes :.............. 12 pt

= Entre linhas:..... Simples
¢ Clique OK
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b) Formatagdo das Bordas e do Sombreamento

¢ Selecione o 6° paragrafo todo

¢ Na aba Inicio, na guia Paragrafo, clique no icone no canto inferior direito que aparecera a
Caixa de Dialogo Paragrafo.

¢ Na Caixa de Dialogo Pardgrafo selecione a aba Recuos e Espacamento.
¢ Na aba Recuos e Espacamento selecione:

-

» Estilo:......... (ver figura) SRR

> Definicao:.. Caixa | Bordas | Borda da paaina | Sombreamento |

» COor: ........... Vermelha '

» Largura:.... 3 pt

> Aplicar a: .. Paragrafo

Definigdo: Estilo:

Menhuma

¢ Clique no botdo Op¢odes

Caixa
eNa Caixa de Dialogo Opcoes de borda e
sombreamento selecione:

Sombra FRARSRRIRIRS I

@ [m][@

> Superior:............. 10 pt
> Inferior:............... 10 pt ' D Cor:
> Esquerda............. 4 pt : Slemelie =]
> Direita.........c....... 4 pt: Iz—ﬂ Outra L
* Clique OK — R R B

¢ Selecione a aba Sombreamento
» Preenchimento..... Verde claro

» Estilo:....ccceueevennnn. Transparente
> Aplicar a: ............ Paragrafo
¢ Clique OK

¢) Formatagdo da Fonte

¢ Selecione o 6° paragrafo todo

*Na aba Inicio, na guia Fonte, clique no icone no canto inferior direito que aparecera a Caixa
de Dialogo Fonte.

¢ Na Caixa de Dialogo Fonte selecione a aba Fonte.
¢ Na aba Fonte selecione:

=S (11 | (- Bookman Old Style

= Estilo da Fonte.......... Negrito italico

= Tamanho.................... 19

= Cor da fonte............... Vermelha

= Cor do sublinhado: ... Nenhum

S = (=11 (o X F0N Sombra, Contorno e Todas em Maiusculo
¢ Clique Ok
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Item 10. Gabarito do Trabalho N°

A certa altura do filme Crimes e Pecados, o personagem interpretado por Woody Allen diz:
"No6s somos a soma das nossas decisdes". Essa frase acomodou-se na minha massa cinzenta e
de la nunca mais saiu. Compartilho do ceticismo de Allen: a gente é o que a gente escolhe ser e
o destino pouco tem a ver com isso.

Desde pequenos aprendemos que, ao fazer uma opcao,
estamos descartando outra, e de opcao em opcao vamos
tecendo essa teia que se convencionou chamar "minha
vida". Nao é tarefa facil. No momento em que se escolhe
ser médico, se esta abrindo mao de ser piloto de aviao. Ao
optar pela vida de atriz, sera quase impossivel concilia-la
com a arquitetura. Se é a psicologia que se almeja, pouco
tempo sobrara para fazer o curso de odontologia. Nao se
pode ter tudo. No amor, a mesma coisa: namora-se um,
outro, e mais outro, num excitante vaivém de romances.
Até que chega um momento em que é preciso decidir entre
passar o resto da vida sem compromisso formal com
alguém, apenas vivenciando amores e deixando-os ir
embora quando se findam, ou casar, e através do
casamento fundar uma microempresa, com direito a casa
propria, orcamento doméstico e responsabilidades.

As duas opgdes tém seus pros e contras: viver sem lagos e viver com lagos. Escolha. Morar
em Londres ou numa chacara? Ter filhos ou ndo? Posar nua ou ralar atrds de um balcéo?
Correr de kart ou entrar para um convento? Fumar e beber até cair ou virar vegetariano e
budista? Todas as alternativas séo validas, mas h& um prego a pagar por elas.

Quem dera pudéssemos ser uma pessoa diferente a cada seis messes. Ser casados de
segunda a sexta e solteiros nos finais de semana, ter filhos quando se esta bem-disposto e ndo
té-los quando se esta cansado, viver de poesia e dormir em hotel cinco estrelas. No way.

Por isso € tdo importante o autoconhecimento. Por isso é necessdrio
ler muito. ouvir os outros. estagiar em vdrias tribos. prestar atencio
ao_que _acontece _em volta e ndo cultivar _preconceitos. Nossas
escolhas ndo podem ser apenas intuitivas. Elas t€ém que refletir o que
a gente é. [.ogico que se deve reavaliar decisdes e trocar de caminho:
ninguém é o mesmo para sempre. Mas que essas mudancas de rota
venham para acrescentar. € ndo para anular a vivéncia do caminho
anteriormente percorrido.

A JBSTIRADA J8 LONGA /8 © T/aliz0) & CURIO,

QUANIO HiENOS A CIZINIIE IBIRIRAIR, MIZILSI0IR,
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Trabalho N°2

Obs. :
O texto abaixo contém erros de ortografia e gramdtica, inseridos

propositalmente para serem corrigidos pelo Revisor Ortogrdfico do MS
Word.

Inicio do texto

Esta é a historia de um menino que tinha um pessimo genio. Entao seu
pai, certo dia, lhe deu um saco de pergos e lhe disse que cada vez que
perdesse a paciéncia, ele deveria pregar um prego atras da porta.

No primeiro dia, o menino pregou 37 pregos atras da porta. As semanas
que seguiram, a medida que ele aprrendia a cantrolar seu génio, pregava
cada vez menos pregos atras da porta. Com o tempo dezcobriu que era
mais facil controlar seu génio que pregar pregos atras da porta. Chegou o
dia em que pode controlar seu caracter durante todo o dia.

Depois de informar a seu pai, este lhe sugeriu que retirasse um prego a
cada dia que conseguisse controlar seu carater. Os dias se passaram e o
jovem pode finalmente anunciar a seu pai que nao havia mais pregos atras
da porta. Seu pai o pegou pela mao, o levou até a porta e lhe disse:

- Meu filho, vejo que tens trabalhado duro, mas veja todos estes buracos
na porta. Nunca mais sera a mesma. Cada vez que tu predes a paciéncia,
deixa cicatrises exatamente como as que vé aqui. Tu podes insultar alguém
e retirar o insalto, mas dependendo da maneira como fala podera ser
devastador e a cicatriz ficara para sempre. Uma ofersa vrebal pode ser tao
darinha como uma ofensa fisica.Os amigos sao jéias preciosas. Nos fazem
rir e nos animam a seguir adiante. Nos escutam com atencao e sempre
estao prontos a abrir seu coracao.

22 Paragrafo | | 1° Paragrafo |

32 Paragrafo |

4° Paragrafo

Fim do texto
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Alinhe o terceiro paragrafo a direita, depois a esquerda, depois
centralizado e depois justificado.

Procedimento:

¢ Selecione a 32 pardgrafo todo

¢ Na aba Inicio, na guia Pardgrafo clique no
botdo Alinhar a esquerda.

¢ Na aba Inicio, na guia Paragrafo Clique no .
botao Alinhar 4 direita. Justificado

* Na aba Inicio, na guia Pardgrafo clique no ‘——— Alinhado a direita
botao Centralizar. Alinhado ao centro

¢ Na aba Inicio, na guia Pardgrafo clique no | Alinhado a esquerda

botao Justificar.

ftem 2.

Verifique a ortografia em todo o texto, corrigindo os erros.

Procedimento:

¢ Na aba Revisao, na guia Revisao de Texto clique no botdo Ortografia e gramatica

e Siga as instrucdes da Caixa de didlogo “Verificar Ortografia e Gramatica”, considerando
que:

= Ignorar uma vez...............cc...... Ignora a palavra selecionada

= Ignorar todas: .........ccccourririirne. Ignora a palavra selecionada, em todo o texto.

=> Adiciona ao dicionarior............ Adiciona a palavra ao diciondrio

ST V| (-] | F- Altera apenas a palavra selecionada pela sugerida

= Alterar todas: .......ccccceeevvevevennnns Altera a palavra selecionada pela sugerida, em todo o
texto.

ftem 3.

Hifenize todo o texto.

Procedimento:

Existem duas formas de hifenizar o texto:

= .12 Forma:

¢ Hifenizar a texto automaticamente: Nesta opcao, o texto sera hifenizado automaticamente,
sem nossa interferéncia. (Fig. A)
= .22 Forma:

e Hifenizacdo Manual: Nesta opgdo, o Word exibira a palavra que pode ser hifenizada e
perguntara que queremos se a hifenize ou nao.. ((Fig. B)
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E recomenddvel usar a opg¢do Hifenizagdo Manual, pelo menos pelos

principiantes.

eNa aba Layout de P4dgina, na guia Configurar pdgina cligue caixa de combinagdo
Hifenizacdo, selecione a opcdo Opgodes de Hifenizacdo que surgira a caixa de dialogo
Hifenizacao (Fig. 3.1).

e Na caixa de didlogo Hifenizacao clique no botdo Manual que surgird a caixa de dialogo
Hifenizacdo manual (Fig. 3.2). Siga as instrucoes e hifenize o texto ao seu gosto.

Hifenizacio 2 e
| eee—

‘Hifenizar o documento automaticamente!

| Hifenizar mailsculas

Hifenizagdo manual: Portugués (Brasil) | & &]

Hifenizar em: |ins-h'utﬁes |

Zona de hifenizacio: 0,75 cm

-
-
-
-

Limitar hifens consecutivos a:  [Sem limite

| Marual. .. | [ oK ]| Cancelar | [ Sim ] | Mo | | Cancelar |
T

| Fig. 3.1 | | Fig. 3.2 |

Copie o 2° paragrafo para o final do arquivo

Procedimento:

Existem duas formas de copiar um texto:

= .12 Forma:
e Selecione todo o paragrafo
« Na aba Inicio, na guia Area de Transferéncia, clique no icone Copiar
¢ Coloque o cursor no final do arquivo apertando as teclas Cirl End, ao mesmo tempo.
« Na aba Inicio, na guia Area de Transferéncia, clique em Colar.

’ Para achar o final do arguivo, o icone Mostrar/Ocultar deve estar ativado.

= .22 Forma:

¢ Selecione todo o paragrafo Tl—
e Aperte as teclas Ctrl C, a0 mesmo tempo.

¢ Coloque o cursor no final do arquivo.

¢ Aperte as teclas Ctrl V, ao mesmo tempo.

Mova o 3° paragrafo para o final do arquivo
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Procedimento:

Existem duas formas de MOVER um texto:

= .12 Forma:
= Selecione todo o paragrafo
= Na aba Inicio, na guia Area de Transferéncia, clique no icone Recortar
= Coloque o cursor no final do arquivo apertando as teclas Ctrl End, ao mesmo tempo.
= Na aba Inicio, na guia Area de Transferéncia, clique em Colar.

= Para achar o final do arquivo, o icone Mostrar/Ocultar deve estar

ativado.

= .22 Forma:
= Selecione todo o paragrafo
= Aperte as teclas Ctrl X, ao mesmo tempo.
= Coloque o cursor no final do arquivo.
= Aperte as teclas Ctrl V, ao mesmo tempo.

Adicione o Cabecalho e o Rodapé mostrados abaixo:

MSWord:2007 -+ Jan/20119
a0e a0 |
Rodapé
Apost_Word_2007.docx - 14/01/2011--10:25 " Pag.11]
Procedimento:

» Adicionar Cabecalho:

¢ Na guia Inserir, na grupo Cabecalho e Rodapé clique no icone Cabecgalho

¢ Aparecerd caixa de dialogo Interno. Selecione a opgdo Em branco (irés colunas).
¢ Delete o texto central.

¢ Digite o cabecalho mostrado, utilizando a tabulagdo para ajusta-lo as margens.

> Adicionar Rodapé:

¢ Na guia Inserir, na grupo Cabecalho e Rodapé clique no icone Rodapé

e Aparecerd caixa de dialogo Interno. Selecione a opgdo Em branco (irés colunas).
¢ Digite 0 nome do arquivo na caixa de texto da esquerda.

e Para colocar a data e hora na caixa de texto do centro proceda da seguinte forma:
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e Na Guia Design, no Grupo Inserir clique no icone Data e Hora e escolha o formato
adequado, marcando a opgéo Atualizar Automaticamente.
e Para colocar a numero da pagina na caixa de texto da direita proceda da seguinte forma:

e Na Guia Design, no Grupo Cabecalho e Rodapé clique no icone Numero de Pdgina e
escolha o formato adequado, marcando a opgédo Atualizar Automaticamente.

Substitua, em todo o arquivo, a palavra PREGOS por PARAFUSOS, com
a seguinte formatacao:

> FONL: caueeeerveevcenessenssens Bookman Old Style

= Estilo da Fonte.................... Negrito italico

= Tamanho: ............................ 15

= Cor da fonte-:....................... Marrom

= Cor do sublinhado.............. Azul

S =1 (=11 (o 1 Todas em maiusculas
Procedimento:

Certifigue-se de gue ndo haja texto selecionado

¢ Na guia Inicio, na grupo Edicéo clique no icone Substituir
¢ Na Caixa de Diglogo “Localizar” escreva pregos
¢ Na Caixa de Dialogo “Substituir por” escreva parafusos

¢ Se a Caixa de Dialogo “Localizar e substituir” nao estiver expandida conforme figura abaixo
Clique no botédo Mais para expandi-la.

Cligue na Caixa de Didlogo "Substituir por” depois da palavra PARAFUSOS

¢ Cligue no botao Formatar e escolha a opcao Fonte. Formate a fonte conforme determinado e
depois Clique OK.

¢ Na Caixa de Dialogo “Pesquisar” selecione a op¢ao Tudo
e Ative a caixa de selecao Palavras inteiras

¢ Cligue no botao Substituir tudo. Aparecera mensagem informando quantas palavras foram
substituidas.

¢ Cligue no botao OK.
¢ Cligue no botao Fechar.
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Localizar & substituir

Localizar fonte. _‘ p—

Eonte | Espagamento de caracteres

e ] om

| Pesguisar: | Tudo T‘l
| Diferendar maiisculas de mind
| Localizar apenas palavras intei
l || Usar caracteres oringa
[7] semelhantes (inglés)

|| Localizar; Pregos Fonte; Estilo da forte: Tamanha:
Opcdes: Palavras inteiras Bookman Old Style Negrito Italico 15
Formato: Book Antiqua » | |Normal - 10 -

| Bookma Italico r 11
Substitur por: |Parafusos Bookshelf Symbol 7 Negrito = 12

Fonte: Bookmal Style, 14 pt, Negrito, Ita Britannic Bold !5". o Italico | ﬂm. 14

| | Formato: : ! « gD, |Broadivay ~ | |N&a Negrito | |16 bl
| << Manos Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:

| = - —— [
Opgdes de Pesquisa :l :l :I

Efeitos

Versalete

CERTIFIQUE-SEDEQUEO- |
CURSOR ESTA AQUI-ANTES -
DE FORMATAR -A FONTEY

levo

Sat <)

Todas as formas da palayra (nglés)

| A PREGOS

Esta & uma fonte TrueType, A mesma fonte serd usada na tela e na impress3o.
Substitur

[Formatar ~ | [ Espedal - |

' 1 o] [ )

Faca o levantamento do numero de palavras e paragrafos do arquivo

Procedimento:

¢ Na guia Revisdo, na grupo Revisdo de Texto cligue em Contar Palavras
¢ Na Caixa de Didlogo “Localizar” escreva pregos

e Aparecera a Caixa de Didlogo “Contar palavras” com as informacdes de palavras e
paragrafos utilizados no arquivo, conforme figura abaixo.

Contar. palavras

Estatisticas:
Paginas HHAKAK
Palavras HHAKEK
Caracteres (sem espacos) KA KKK
Caracteres (com espacos) KXAKKK
Paragrafos HEXKKX
Linhas XK KXX

[ Incluir notas de rodapé e notas de fim

Mostrar Ferramentas |

Verifique quais sinonimos o MSWord conhece para a palavra “paciéncia”
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Procedimento:

¢ Na guia Revisdo, na grupo Revisdo de Texto clique em Dicionario

e T Epesquisar ¥ x
de Sin6nimos

CICIrY

* Na caixa “Pesquisar” escreva paciéncia (Ver Fig. A)
Procurar por:

* Clique na seta para Iniciar a pesquisa. Aparecera o resultado da  |paciencia ia
consulta. (Ver Fig. A) — —
Dicionario de Sindnimos: F+

~] Dicionario de ~
Sinbnimos:
Portugués (Brasil)
=l calma (s.)

calma

|despreocupagéo v |

pachorra
impaciéncia (antdni...
resignagdo (s.)

I AlSm rvacnedsne s o moene

Fig. A
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Trabalho N° 3

Reproduza o texto abaixo, utilizando a formatacdo ‘Marcadores e

Numeragdo”

1. Projeto
1.1. Civil
1.2. Mecéanico }
1.3. Elétrico
2. Construcao Civil
2.1. Alvenaria
2.2. Pavimentagéo }
2.3. Estruturas
2.3.1. Mecanicas
2.3.2. Pré-Moldados }
3. Montagem Eletromecanica
3.1. Equipamentos
3.2. Estruturas
3.3. Protecao
3.4. Controle

Procedimento:

¢ Digite o texto normalmente, sem qualquer formatacao ou recuo

¢ Selecione todo o texto.

¢ Na guia Inicio, no grupo Pardgrafo clique no icone Lista de Varios Niveis
¢ Na caixa de dialogo selecione a numeragao desejada conforme Fig. 1.a

¢ Selecione as linhas com 17 recuo e depois cliqgue na barra de ferramentas no icone Aumentar
recuo (Ver Fig. 1.b)

® Selecione as linhas com 2 recuos e depois cligue na barra de ferramentas no icone
Aumentar recuo (Ver Fig. 1.b)

Se a numeragdo ndo ficar no nivel correto, deve ser corrigida clicando nos icones
Aumentar/Diminuir recuo.

Biblioteca de Listas F
1) -
Menhum a)

‘I
JiF
W

Diminuir Aumentar
recuo recuo

Figura 1.b

Figura l.a
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Obs:

Podem-se alterar as distancias entre os marcadores e os textos, conforme
instrugoes abaixo.

¢ Selecione a numeracao que deseja alterar.
¢ Na guia Inicio, no grupo Pardgrafo clique no icone Lista de Varios Niveis
¢ Selecione a opcao Definir Nova Lista de Varios Niveis

¢ Na caixa de didlogo Definir Nova Lista de Varios Niveis, no quadro Posicao formate as
distancias conforme desejado e clique OK., conforme Fig. 1.c

-
Definir Mova Lista de Varios Niveis l T i
Clique no nivel a ser modificado: Aplicar alteragies a:
!2. 1 Lista inteira [~]
3 Vincular nivel ao estilo:
4 -
5 144 (sem estilo) E
& 1111
7 1.4.1.1.1 Mivel a ser mostrado na galeria:
8 NN 0 Teaaa .
. (AREERN Nivel 1 =l
8 e e e I B
1 s R e O Nome da lista de campos Listhum:
o T O e i
Formato do nimero
Insira a formatacdo do nimero: Iniciar em: |1 &
T
|1' | | Fonte... Reiniciar lista apds:
Estilo de ndmero para este nivel: Induir nomero do nivel de:
123 .. El [ Mumeracdo em estilo legal
Posicdo
Alinhamento de ndmero: Esquerda |Z| Alinhade em: g cm +| Seguir ndmero com:
: i Carac. de tabulagio
Recuar texto em: 0,9cm o | Definir para Todos os Niveis... | - ¢ IZ|
|I"| Adicionar parada de tabulacio em:
0,3 an :
[ ............. = 1 [ o ]

Figura 1.c

Reproduza o texto abaixo, utilizando a formatagcdo ‘'Marcadores e

Numera¢do”

1. Projeto
> Civil
» Mecénico
> Elétrico
2. Construcao Civil
2.1. Alvenaria
2.2. Pavimentacao
2.3. Estruturas
= Mecanicas
= Pré-Moldados
3. Montagem Eletromecéanica
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3.1. Equipamentos
= Estruturas
Protecao
Controle

Procedimento:

e Formate o texto como na questao anterior. Os marcadores serdo substituidos por simbolos
depois.

a) Formatacdo de Civil. Mecdnico e Elétrico

¢ Selecione o texto que tera o marcador do tipo simbolo (Civil, Mecanico e Elétrico)

e Na guia Inicio, no grupo Paragrafo clique no icone Marcadores e selecione o marcador
desejado

b) Formatacdo de Mecanicas e Pré-Moldados

¢ Selecione o texto que tera o marcador do tipo simbolo (Mecanicas e Pré-Moldados)

e Na guia Inicio, no grupo Pardgrafo clique no icone Marcadores e selecione o marcador
desejado

¢) Formatacdo de Estruturas. Protecdo e Controle

¢ Selecione o texto que tera o marcador do tipo figura (Estruturas, Protecdo e Controle)

¢ Na guia Inicio, no grupo Pardgrafo cliqgue no icone Marcadores e selecione a opgao Definir
Novo Marcador.

¢ Na caixa de diglogo Definir Novo Marcador, no quadro Caractere marcador clique no botao
Imagem, selecione a imagem desejada e clique OK.

b Estilo J° b
3 Marcador de Imagem l D S
o R O R | I s
- "N | pesquisar texto: Ir
5 @ 57 1 4
Behmir Nouo Marcadar [] Indluir contetide do Office Online
Caractere marcador -
Simbala... | [ Imagem. .. ]
Alinhamento: ﬁ o n
Esquerda Izl EZ|

Visualizagio

@ \*— icones; marcadores...
15 (larg.) x 15 (alt.) pixels; 1 KB; GIF

&

=

ok | [ cencelr || ff|[ importer... | [ ok || cancelar

N

Figura 1.c

Obs.:

Para adicionar novos simbolos a lista de marcadores, proceda conforme abaixo.

e Na guia Inicio, no grupo Paragrafo clique no icone Marcadores e selecione Definir Novo
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Marcador

eNa caixa de didlogo Definir [ simbolo 2 [ |
Novo Marcador clique no botao
Slrmbolo Fonte: | Symbaol IZ|
eNa caixa de didlogo Simbolo || ° |*|" |=|x|x |0 s|z|=l=l ] | [ Haf
sglecioneomarcador desejado e N3 R|p|®|®|T|n|u|D|o|e|clcle|e
cligue OK
Z|VIi®|le|™II|V| . |- |a|lvicele o U
ol (l@leo|™|z| (I [\T[I|LITI3]L]].
Simbolos usados recentemente: .
D €|L|¥|O|®|™|t|#|s|2|+|X|=|p|q]
I Symbol: 183 Cddigo do caractere: | 183 de: | Simbolo (dedmal) |E| I
\ [ oK ]| Cancelar |

Construa a tabela abaixo, com a seguinte formatacao:

a) Altura da linha: ........... 0,8 (exatamente)
b) Largura da coluna:..... 2,8
C) Texto:....ccooereerrrerrsrrnnnns Centralizado verticalmente nas células
d) Borda interna.............. Pontilhada azul
e) Outras bordas............. Vermelha continua
f) Cabecalho.................... Fundo verde, altura da linha 1,2, Times New Roman, azul,
tamanho 18, negrito italico
NOME MES DIA ARTIGO VALOR
Fernando Marco Segunda Arroz 23,45
Maria Abril Terca Feijao 12.00
Luiza Maio Quarta | Cenoura 78.258,36
Joao Junho Quinta | Batata 132.56
Pedro Julho Sexta | Quiabo 1.254,87
Procedimento: " Inserir tabela > )
e Na guia Inserir, no grupo Tabelas clique no || Tamanheds tabeia
icone Tabela Mdmero de colunas: 5 ==
*Na caixa de didlogo Inserir Tabela clique na | Womerodelinhas: 2 :
opcao Inserir Tabela Comportamento de ajuste automatico
e Preencha a Caixa de Didlogo “Inserir tabela” @) Largura de coluna fixa: Automatico |+
conforme Flg 3.ae depois Cllque OK " Ajustar-se automaticamente ao conteddo
e Aparecera a estrutura da tabela com o numero () Ajustar-se automaticamente 3 janela
de linhas e de colunas especificados. Digite os | o
valores e formate a tabela, da seguinte forma: [ Lembrar dmenses de novas tabelas
. ancelar
a) Altura da linha ) s ‘
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¢ Selecione as linhas que deseja formatar | Fig. 3.a |
T ——|

e Na guia Layout, no grupo Tabelas clique | propriedades da tabela
no icone Propriedades

eNa caixa de didlogo Propriedade das

i'_l'abelali Linha || Coluna | Célula |
| I

Linhas

Tabelas selecione a gquia Linha e G
preenCha Conforme F'g' 3'b [¥] Espedificar altura: | 0,8 am & Altura da linha: |z|
\ Opciies

bz Lar qura da coluna e ::mi.ﬁ r ?UEbri.d? lihh?_ent_rjpéginéf__ s s
" petir como linha de cabecalho no inidio de cada pagina
¢ Selecione as colunas que deseja formatar

e Na guia Inserir, no grupo Tabelas clique
no icone Tabela

*Na caixa de dialogo Propriedade das [ ok ][ cancelr |
Tabelas selecione a guia Coluna e |

|1} Linha Anterior ‘ |“J' Préxima Linha ‘

preencha conforme Fig. 3.c | Fig. 3.b |
¢) Centralizar o texto vertical-mente nas células
* Selecione as linhas que deseja formatar o R
e Na guia Layout, no grupo Tabelas clique |

no icone Propriedades | Tbeia | mpa || Coun || céa |

*Na caixa de diadlogo Propriedade das || “'1*
Tabelas selecione a guia Célula e

preenCha Conforme Fig. 3.d [¥] Largura preferencial:  |B,& am = Medida em: |Centimetros IZ|

|\" Coluna Anterior | [9 Prdxima Coluna ]

d) Inserir/Excluir Linhas/Colunas

¢ Selecione as linhas ou colunas que deseja
incluir ou excluir [

e Na guia Layout, no grupo Linhas e
Colunas clique no icone de sua
necessidade (Fig. 3.d)

oK H Cancelar |

- -
Propriedades da tabela lilﬂ_hj
I'_I'abela | Linha | Coluna I| Célula |I
e
Tamanho
[¥] Largura preferencial:  |3,38 am +| Medida em: |Centimetros IZ|

Alinhamento vertical
(Ni=in =] m- '
Superior  Centralizado Inferior ﬁ ﬂ Dﬁ i. 1 E:Iﬂ

Encless Excluir | Inserir Inserir Inserird Inserird
T Acima Abaixo Esquerda Direita

[ QK l| Cancelar l

ul

Linhas e Colunas

| Fig. 3.d | | Fig. 3.e |

Construa o texto abaixo, utilizando figura do WordArt
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> Bookman Old Style, negrito.
> Borda Azul, espessura 1 2
» Padrao “Quadriculado grande”
(vermelho com fundo amarelo)
> Rotacao horario.

Procedimento: []

a) Inserir a Figura do WordArt {}

¢ Na guia Inserir, no grupo Texto clique no icone WordArt

e Na Caixa de Dialogo WordArt Gallery (Fig. 4.a) selecione o modelo mais apropriado para
construir a figura desejada. (Neste caso, decidimos pelo terceiro modelo da primeira linha, que ndo
contém sombras e so tém duas dimensédes)

¢ Aparecera a Caixa de Didlogo “Editar texto da WordArt” (Fig. 4.b). Digite “Editoracao de
Texto” e formate a fonte com Bookman OId Style, negrito, qualquer tamanho depois clique

OK.
:
Wordit wortA worsar, Wordhrl Woraart ; Y | [Pl - -
S | Estito e wordart 3 "W [ i ik =l o] wf ]
Aeriire “‘IUFLLJ&TT Word®rT Wordnm : (2]
WordArt i Wordhrt WordA R
WordArt Warthre Hordd Wiy o] _ o | coe |
S—— e | Fig. 4.b |
% M s A
Nordhst w E-Lu.“ W! St 3 —
| Fig. 4.a | Encurvamento
o l by MR N N
b) Definir a Forma do WordArt AR AR @ P (o002
* Clique no texto para selecioné-lo. - RS P o
eNa guia Formatar, no grupo Estilos do WordArt clique no icone AA W o g P’
Alterar Forma e selecione a forma Ondulado2. (Fig. 4.c). e . AVAay
¢ Redimensione a figura do WordArt para o tamanho desejado. ] @ Pa R
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| Fig. 4.c

c) Definir o Contorno do WordArt

eNa guia Formatar, no grupo Estilos do
WordArt clique no icone Contorno da Forma e
selecione a cor Azul.

eNa guia Formatar, no grupo Estilos do
WordArt cliqgue no icone Contorno da Forma e
selecione a espessura da linha tamanho 17a.
(Fig. 4.d).

Cores do Tema f

H EEENEN E

Yipt ————
-I"IIIIII _

Cores Padrao

L] EEEEE s
sem Contorna Byapt
2% pt
i1 Mais Cores de Contorno...
e Spt  ——————
= Espessura b
Tor 4% pt
=2 Tragos 4
y 6 pt I
Padrio === | Mais Linhas...
| Fig. 4.d |

d) Definir o Preenchimento do WordArt

e Na guia Formatar, no grupo Estilos do WordArt

clique no icone Preenchimento da Forma e
selecione a opgao Padrao.

ePreencha a caixa de didlogo Efeitos de
Preenchimento conforme Fig. 4.e. e cligue OK.

e) Definir o Layout do WordArt

e Na guia Formatar, no grupo Organizar clique no icone Posicdo e =
selecione a opg¢ao Posigao Intermedidria, conforme Fig. 4.f. ol

exceto o Alinhado com o texto.

A defini¢do do Layout € necessdria para podermos mover e
rotacionar o texto. Pode-se escolher qualguer Layout,

Padran

P

e
-

NSNS
A=A
& mm"ﬂw 22 %

Primeiro pland

i %E&éﬁ@lﬁl

I | |

Efeitos de preenchimento

e

| Fig. 4.

Alinhado com o Texto

Com Quebra Automatica de Texto

FENEENEF

FE R ST

| (@ | =

|E—| Mais Opcoes de Layout...
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Fig. 4.f |

e) Definir a Rotacdo do WordArt

¢ Clique no texto para seleciona-lo

¢ Clique no ponto de Rotacionar (ponto verde) e, com o botdo pressionado, mova Q mouse
para a esquerda para girar o texto no sentido anti-horario (Fig. 4.g).

E ae't 4 °

ROTACIONAR| "= o

Formate o texto conforme abaixo.

Era uma vez um jovem que recebeu do rei a tarefa de levar uma mensagem e alguns
diamantes a um outro rei de uma terra distante. Recebeu também o melhor cavalo do
reino para leva-lo na jornada.

"Cuida do mais importante e cumpriras a missao!”, - disse o soberano ao se despedir.

Assim, o jovem preparou o seu alforje, escondeu a mensagem na bainha da calca e
colocou as pedras numa bolsa de couro amarrada a cintura, sob as vestes. Pela manhj,
bem cedo, sumiu Espacamento: 0,7 cm pava sequer em falhar. Querl_a que todg’o reino
soubesse que er z, pronto para desposar a princesa. Alias, esse
era o seu sonho e parecia que a pr correspondia as suas esperancas.

Para cumprir rapidamente sua tare Com o passar dos dias e sob tamanho
por vezes deixava a estrada e pegava | esfor¢co, o pobre animal ndao suportando
atalhos que sacrificavam sua montaria. | mais os maus tratos, caiu morto na
Assim, exigia o maximo do animal. Quando | estrada. O jovem simplesmente o
parava em uma estalagem, deixava o | amaldicoou e seguiu o caminho a pé.

cavalo ao relento, nao lhe aliviava da sela e Acontece que nessa parte do pais havia
nem da carga, tampouco se preocupavaem | ,cas fazendas e eram muito distantes

dar-lhe de beber ou providenciar alguma | ymas das outras. Passadas algumas horas,

racao. ele se deu conta da falta que lhe fazia o
"Assim, meu jovem, acabaras perdendo | animal. Estava exausto e sedento.
0 animal.” - disse alguem. Ja havia deixado pelo caminho toda a
"Nao me importo." - respondeu ele. | tralha, com exce¢do das pedras, pois
"Tenho dinheiro. Se este morrer, compro | lembrava da recomendacao do rei "Cuide
outro. Nenhuma falta fara!" do mais importante!” Seu passo se tornou
curto e lento. As paradas, freqientes e
longas.

Como sabia que poderia cair a qualquer momento e temendo ser assaltado, escondeu
as pedras no salto de sua bota. Mais tarde, caiu exausto no pé da estrada, onde ficou
desacordado. Para sua sorte, uma caravana de mercadores que seguia viagem para o seu
reino, o encontrou e cuidou dele.

Tosé Chnbots Cancela www.jose.cancela.nom.br Pdg. 26 /35



MS Word 2007

Jan/2011

Ao recobrar os sentidos, encontrou-se de volta em sua cidade. Imediatamente foi ter
com o rei para contar o que havia acontecido e com a maior desfacatez, colocou toda a
culpa do insucesso nas costas do cavalo "fraco e doente" que recebera.

"Porém, majestade, conforme me recomendaste, "cuidar do mais importante”, aqui
estao as pedras que me confiaste. Devolvo-as a ti. Nao perdi uma sequer."”

O rei as recebeu de suas maos com tristeza e o despediu, mostrando completa frieza
diante de seus argumentos. Abatido, o jovem deixou o palacio arrasado. Em casa, ao tirar
a roupa suja, encontrou na bainha da calgca a mensagem do rei, que dizia:

"Ao meu irmao, rei da
terra do Norte. O jovem
que te envio é candidato
a casar com minha filha.
Esta jornada é uma
prova. Dei a ele alguns
diamantes e um bom
cavalo. Recomendei que

importante.
portanto,

avalo.

vor e verifique o estad

Faz-me,
este grande

Se o a

| Espacamento: 0,6 cm

forca de quem o auxilia

perder o animal e apenas
guardar as pedras, nao
sera um bom marido nem
rei, pois tera olhos
apenas para o tesouro do
reino e nao dara
importancia a rainha nem
aqueles que o servem".,

cuidasse do mais

Comparo esta histéria com o ser humano que segue sua jornada na vida, tao
preocupado com seu exterior, isto é, com os bens, que tudo guarda como se fosse ouro,
esquecendo de alimentar sua alma e espirito com a alegria e o amor de Deus. Certamente
nao cumprira a missao, ja que nao sabe guardar o que é mais importante!

na jornada. Se, porém,

Procedimento:

Obs. :
A ferramenta Mostrar/Ocultar deve estar ativada. O pardgrafo so estard todo

selecionado se o simbolo § também estiver, conforme abaixo.

uida-do'mais importante 1

¢ Selecione o texto que tera duas colunas.

-
Colunas

eNa gquia Layout de Pdgina, no Qrupo || eredefiidss
Configurar Pagina clique no icone Colunas e = |
selecione a opgao Mais Colunas. |

Uma Trés Esquerda Direita

e Preencha a caixa de didlogo Colunas conforme
Fig. 5.a

Mimero de colunas: |2

M| Largura e espacamento Visualizagdo

¢ Analogamente, selecione o texto que terd trés Espagamento:

colunas e formate-o. L

Ne col.: Largura:
8,08am (£ [0,7am 2

V| Colunas de mesma largura

Aplicar a: | Nesta secéo
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Construa o texto abaixo, com a formatacao mostrada, e introduza a figura

na mesma posicao.

Er
meio

ue nasceu no
Bookman Old Style, negrito
italico, tamanho 28, com .

sombra e contorno u crescer e

ser um sinal de vida no meio de tanta
tristeza.

Passou uma jovem e ficou admirada
com a flor. Logo pensou
em Deus. Cortou a flor e
a levou para a igreja.
Mas, apos uma semana
a flor tinha morrido.

Era uma vez uma
flor que nasceu no meio
das pedras.

| VERMELHO |

Quem sabe como,
conseguiu crescer e ser
um sinal de vida no meio de tanta tristeza.
Passou um homem, viu a flor, pensou em
Deus, agradeceu e a deixou ali; ndo quis
cortd-la para ndo matd-la. Mas, dias

Procedimento:

depois, veio uma teprostada a—afla
Bookman Old Style, negrito
morreu...

italico, tamanho 13

Era uma vez uma
meio das pedras.

Quem sabe como, conseguiu crescer e
ser um sinal de vida no meio de tanta
tristeza. Passou uma
crianca e achou que
aquela flor era parecida
com ela: bonita, mas
sozinha. Decidiu voltar
todos os dias. Um dia
regou, outro dia trouxe
terra, outro dia podou,
depois fez um canteiro,
colocou adubo.

Um més depois, ld
onde tinha so pedras e uma flor, havia um
Jjardim!.

Assim se cultiva uma amizade.

¢ Digite o texto e formate-o.

a) Inserir a Imagem

e Na guia Inserir, no grupo llustragcées clique no icone Imagem e selecione o arquivo que

contém a imagem.

b) Formatar a Imagem

¢ Clique sobre a figura para seleciona-la.

eNa guia Formatar, no grupo Estilos de Imagem
cligue no icone Retangulo Arredondado Refletido.

¢) Inserir Efeito da Imagem

¢ Clique sobre a figura para seleciona-la.

eNa guia Formatar, no grupo Estilos de Imagem -

clique no icone Efeitos de Imagem.

e Na caixa de dialogo Efeitos de Imagem selecione a

opcdo Predefinicdo e selecione o

Predefinicao11 (Fig. 6.a)

|_. Efeitos de Imagem 'I

Sem Predefinicbes

d Predefinicio  »

| Sombra 3 —_—
Predefinicdes

-mill| Reflexo L2 |
— 1
|

ij Brilho »

sl Bordas Suaves »

:‘ Bisel »

— By opgdes3D
“ V¥ | Opc¢
= | Rotacao 3D E: hel [

efeito

www.jose.canc{ ————— y

Fig. 6.a
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d) Inserir a borda da imagem

¢ Clique sobre a figura para seleciona-la.
eNa guia Formatar, no grupo Estilos de Imagem clique no icone Bordas de Imagem e

selecione a cor vermelha.. I Bordo de Imagem ~|
* Na guia Formatar, no grupo Estilos de Imagem clique | ‘2> S amrmn vpt ———————
no icone Espessura e selecione a espessura 6 hpt ————
pontos (Fig. 6.b). I I I wpt ——————
ipgp ———
JARNERERER |
Cores Padrao :
(1 EEEEE |
Sem Contorno 2Bt
4% pt —————
i} Mais Cores de Contorno..,
- 6 pt I
= Espessura 3
= B 5 == | Mais Linhas...
Fig. 6.b
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Trabalho N°4

Construa a tabela abaixo, uti/izando o programa MS Excel Formate-a
conforme mostrado e faca todos os calculos.

Obs.:

Quando for necessdrio construir no MSWord uma tabela que contenha formulas e
cyjos valores variem constantemente, é aconselhdvel construi-la como objeto do

MSExcel. Desta forma, quando se quiser atualizar os valores, basta um duplo cligue
sobre a tabela para ativd-la e digitar os novos valores que os totais serdo
recalculados automaticamente.

ESTIMATIVAS DE CUSTO DE OBRAS
IT DESCRICAO JAN | FEV | MAR |TOTAL| | X
1.1 |Projeto 3.065,3] 2.991,7| 2.354,2 3,8%
1.2 [Montagem 2.975,1[ 2.903,5] 2.284,8
1.3 |Obras Civis 4.221,0[ 4.119,4] 3.241,6 Y
1.5 |[TOTAL DE SERVICOS (1.1+...+1.4) 3,8%
2.1 [Material elétrico 1.722,0( 1.680,7| 1.322,6
2.2 [Material hidraulico 1.581,1] 1.543,2| 1.214,3 Z
2.3 [Material civil 2.243,4]2.189,5| 1.722,8 4,8%
2.4 |Outros materiais ( Z%de (2.1+2.3))
2.5 [TOTAL DE MATERIAL (2.1+...+2.4) K
3.0 [TOTAL (1.5+2.5) 3,8%
4.0 |OUTRAS DESPESAS ( 13,45%de 2.5)
5.0 |[TOTAL (3.0+4.0) |

Procedimento:

e Para inserir uma planilha do MS Excel em um arquivo do MS Word proceda da seguinte
forma:

e Na guia Inserir, no grupo Tabelas, clique no icone Tabela e selecione a opgao Planilha do
Excel.

¢ Aparecera a Planilha do Microsoft Excel, permitindo assim a construcdo da tabela segundo as
regras do MS Excel.

Construa a func¢ao abaixo, utilizando o Microsoft Equation.
2 X+2,1

F(X.Y)=25XY —3755 +117Log  Ye * +2518
(osé Cobntoto Cancela VY www.jose.cancela.nom.br Pdg. 30/35
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Procedimento:

¢ Na guia Inserir, no grupo Texto, clique no icone Objeto.
¢ Na Caixa de Dialogo “Objeto” selecione Microsoft Equation 3.0

¢ Aparecera a barra de ferramentas “Equacdo” mostrada abaixo, podendo-se entdo construir a
férmula.

<z | jab [ 88 [ £+8 2=l |3 | EgnC | |AwB |AO®

Crie um link (ou Hiperlink) para a home Page http://www.ftesm.edu.br

Hiperlink € um texto colorido e sublinhado no qual se clica para acessar um
arquive, uma pdgina na Internet ou em uma Intranet.

Procedimento:

¢ Para inserir um link para um site, proceda da seguinte forma:
¢ Na guia Inserir, no grupo Links, clique no icone Hiperlink.
¢ No quadro “Endereco” digite 0 endereco completo do site e depois Clique OK

Inserir hiperlink

vincular a; Texto para exibicio: |http:,|',|'www.Ftesm.edu.br Dica de tela...

0 :
péginaaa \web| Examinar: |i_:| Meus docurnentos ﬂ & =
0L arguivo - >
existqente | @Delphi ~ Indicador ...
Pasta atual (J) Adobe Jo
| L CyberLink. Guadro de destine. .,
Colocar neste | FILMES
documento Paginas | Meus arquivos recebidos 7
navegadas .E Meus videos
j 2 Minhas imagens
Criar novo Arquivas  |= M?nhas miisicas
documenta recentes Mujhas Webs
[T MOSICAS ~
[ Endereco: |http:,l',l’www.Ftesm.edu.br| -
Endereca de
=l 0K | Cancelar

¢ O link deve estar conforme abaixo.

http://www.souzamarques.br

Obs.:

Para acessar o site, pressione a tecla Ctrl e, com ela pressionada, Cligue sobre o
link.
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Crie o organograma abaixo
L

LJ Ll L}
DIRETORIA DIRET ORI DIRET ORIA.
TLCHICA ADHINISTRAT WA TINANGAS

LIPFRINTF KD
JEREC. H.Jh

Procedimento:

. Para_ criar um Organograma, proceda da (ope S S S =
seguinte forma: 7#'“7_1
Lriar novo rar do arquivo
e Na guia Inserir, no grupo Links, clique No ||| e de gbieto:
icone Objeto. o mer :
. s ‘ . . Microzoft Equation 3.0
*Na Caixa de Didlogo “Objeto” selecione s B e L
Organization Chart Add-in for Microsoft | fedee = = [
Office Programs Flanilha do Microsoft Office Excel 37-2003 = | ] Exibir como icone
Resultado
° Apal‘eceré a barra de ferramentas Insar_e um nove objeto de Organization Chart
@ . E@ Add-in for Microsoft Office programs no seu
Organograma e um modelo de documento.
organograma genérico, que nos permitem
construir um organograma especifico. I

Crie uma marca d’agua nas folhas

Obs..
Marca d'dgua € qualguer elemento grdfico ou texto (Confidencial, Pessoal, Via

Aérea, efc.) que, quando impresso, aparece na parte superior ou atrds de um texto
de um documento.

Procedimento:

*Na guia Layout de Pagina, no grupo Plano de Fundo da P&gina, clique no icone Marca
d’Agua e selecione a opcao Personalizar Marca d’Agua.

e Aparecerd a Caixa de Didlogo “Marca d'agua impressa” conforme figura abaixo, para
selecionar a marca d’agua desejada, que pode ser um texto ou uma figura.

¢ Selecione o tipo, o texto ou figura, a fonte, o tamanho a cor e o layout.
¢ Clique Aplicar

st Cnteto Cancela www.jose.cancela.nom.br Pdg. 32/35



MS Word 2007

Jan/2011

-
Marca d'agua impressa

Sem marca d'agua

_ Marca d'agua de imagem

Dimens3o: |Automatico
@ Marca d'agua de texto
Idioma: Portugués (Brasil)

Texto: PREELIMIMAR.
Fonte: Calibri
Tamanho: | Automatico

Cor:

Layout: @) Diagonal () Horizontal

|z| -' Semitransparentes

1| ER|EX

l

Aplicar | I

Ok ] [ Cancelar l

Reiniciar numeracao de paginas.

Muitas vezes hd necessidade de ' das pdginas de um texto como, por exemplo, ao

final de cada capitulo ou depois de inserir anexos. Isso é feito dividindo e texto em
segoes. Desta forma, cada nova segcdo pode ser numerada iniciando de 1 ou outro
numero qualguer.

Procedimento:

¢ Dé um duplo clique no rodapé da primeira pagina para exibir o rodapé.

eNa guia Inserir, no grupo Cabecalho e Rodapé, clique no icone Numero de Pdgina e
selecione a opgao Posigcdo Atual e selecione o tipo de numeracgéo desejada (Fig. A).

e Para formatar o nimero de pagina, na guia

Inserir, no grupo Cabecalho e Rodapé,
clique no icone Numero de Pagina e
selecione a opgdo Formatar Numero de
Pagina e selecione a opgao Iniciar em 1.

e Para reiniciar a numeragdo, € necessario
inserir uma Quebra de Secao. Para isso, va
para a pagina que deseja reiniciar a
numeragao, iniciando em 1 (Fig. B).

eNa guia Layout de Pd4gina, no grupo
Configuracao de P4dgina, cligue no icone
Quebras e, no quadro Quebra de Secao,
selecione a opg¢ao Proxima Pagina (Fig. C).

=N |

@ 2 8 -5

B

wmas SmartArt Grafico | Hiperlink Indicador Referéncia || Cabegalho Rodapé

tragdes

Cruzada

Links Cabegalno & R

(]

simples
Niimero sem Formatacio

Retingulo Arredondado

Numero dentra de retingulo

Retangulo Arredondado
arredondado sombreado

Fig. A

=l B 4
Nimero de|| Caixade Partes Wordart
Pagina~ || Tedto~ Rapidasw
[ | Inicio da Pagina » |
& Fim da Pagina .F
{#] = Margens da Pagina .r
] Pasicdo Atual »
#* Formatar Nimeros de Pagina..
[} Remover Numeras de Pagina

ﬂ% Cobndeto %)Wh
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Quebras de Pagina

Pagina
9 Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina
ﬁ comega,

i '
Formatar ndmero de pagina | Pl X
Eormato do nimero: E

[ Incluir nimero do capitulo

Coluna
Indica que o texto apds a quebra de coluna serd iniciado
na coluna seguinte,

Quebra Automatica de Texto
Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web. Por

Capitulo inicia com estilo: | Titulo 1 exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto,

Usar separador: - fhifen) -
de Secao
Proxima Pagina
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova segdo na
pagina seguinte.

Exemplos: 1-1, 1-A

I}

-

MNumeracio da paagina

() Continuar da secio anterior

T Continuo
I @ Iniciar em: 1 ~ I e Insere uma quebra de secdo ¢ inicia a nova secdo na mesma
= pagina.
[ 0K ] [ Cancelar ] Pégina Par
3 0.

Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na
proxima pagina com numero par.

r

2
HII
I

Fig. B ]
Pagina Impar

Insere uma quebra de secdo e inicia a nova se¢do na
proxima pagina com numero impar.

Fig. C

Crie a numeracao automatica de figuras em um texto

EE

Obs.:
Quando se gquiser numerar figuras, formulas, tabelas ou outros objetos, pode-se

usar a numeragdo automdtica do MS Word, que cria automaticamente uma
numeragdo seqiencial.

Procedimento:
¢ Para criar uma numeragao automatica, proceda da seguinte forma:
e Selecione o objeto que quer numerar rlegenda - D i S |
*Na guia Referéncias, no grupo Legendas, clique || cgenda:
no icone Inserir Legenda. Figura 1 |

*Na caixa de dialogo Legenda, selecione a opgao || Opses
Legenda o tipo de legenda desejado (Fig. A). Rétulo: | Figura E|
=]

Posicdo: | Abaixo do item seledonado

* A partir de agora, quando se quiser numerar UM || = . suio da legenda
novo objeto, posicione o cursor no lugar da — =
o L , Movo Ratulo...
numeracao e insira a legenda, que sera numerada
sequlencialmente, conforme Fig. B.

|#.gtoLegenda... | [ QK ] I Cancelar |
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Figura 1 Figura 2 Figura 3 Figura 4
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