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Como Iniciar o Word?

Clique em iniciar, todos os programas, Microsoft Word, ou procure o Atalho na Area de
Trabalho do Windows XP (Area de trabalho é aquela primeira tela que aparece logo que ligamos o
computador).

Qual a finalidade do Word?

O Word serve para digitar textos, todo tipo de texto que vocé imaginar é feito no Word, ex:
Carta, Curriculum, Contratos, Recibos, Provas e inclusive cartdes e cartazes.

O Word e suas Caracteristicas

O Word tem suas caracteristicas individuais, mas € uma janela como outra qualquer.
Existem no Word os botdes Minimizar, Restaurar e Maximizar e Fechar.
As barras de ferramentas padroes do Word séo: Padréo, Formatacéao e desenho.

Conhecendo o0 Microsoft Word XP

Microsoft Word e formado pelas as seguintes barras:

Barra de Ferramentas: S&o os botdes que aparecem pela tela.
Através deles executamos a maioria das func¢bes do Word.

Barra de Menus: Sdo os nomes Arquivo, Editar, Exibir, etc...
Atraves deles executamos todas as fungdes do Word, inclusive as que ndo conseguimos através dos
botdes.

Barra de Régua: Utilizada para medir, ou seja, termos base daquilo que estamos fazendo, essencial
para trabalharmos com margens.

Barra de Status: Barra abaixo da Barra de Ferramentas Desenho, através dela sabemos em que
pagina do documento estamos e quantas paginas existem no documento.

Trilho de Rolagem ou Barra de Rolagem: Aquela mesma barra que vocé usa para subir ou descer
a pagina da Internet, podemos também mover o documento para esquerda e para direita, para isso €
sO clicar nas setinhas pretas.

Barra de Titulo: Onde mostra 0 nome do programa e 0 nome do documento que estamos
utilizando, onde estdo localizados também os botdes: Minimizar, Maximizar e Fechar.

Area de Digitacdo ou de Trabalho: onde fazemos tudo no Word, é parte que aparece em branco, o
branco representa na realidade a folha de papel que temos na impressora, quando vocé clica nesta
area, aparece uma barrinha piscando (essa barrinha recebe 0 nome de cursor) isto indica que tudo
que digitarmos aparecera ali.
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Detalhes Importantes

Sempre que vocé estiver digitando, ao chegar no final da linha o proprio Word pula para
linha de baixo.

Ao digitar no computador, separam-se as palavras apenas com um espago.

Toda vez que quiser digitar na linha de baixo, € so teclar Enter que o cursor pula para baixo.

A linha vermelha que as vezes sublinha as palavras, nem sempre quer dizer que elas estejam
erradas, mas sim chamando sua atencdo para conferi-la.

Sempre devemos salvar nossos documentos assim que comegarmos a digitar.

Caso queira apagar algo de errado, utilize o Backspace para apagar o texto que esta a
esquerda do cursor e Delete para apagar o que esta a direita do cursor.

Caso aconteca alguma coisa errada, lembre-se sempre de utilizar o botao desfazer

A maior parte das coisas que faremos no Word sdo indicadas ao computador através da
selecao.

KT -

Aprendendo a selecionar o texto

O que é selecionar? E indicar para o computador a parte do texto que vocé quer modificar.
Para selecionar é muito simples, basta clicar com 0 mouse e segurar o clique em seguida arrastar.

Chame seu professor peca-o explicagdes sobre como selecionar.

Os botdes do Word XP

Observe pela tela do Word, note que existem diversos botdes, cada botdo desse tem uma
finalidade no programa, ou seja, executa uma funcéo, a barra onde esta localizado os botGes recebe
0 nome de barra de ferramentas. A finalidade dos botdes na realidade € tornar mais facil executar as
funcdes do computador, seria como um atalho para se fazer algo mais rapido.

Conhecendo os botdes do Word — Leia atentamente a finalidade dos botdes e se sentir curiosidade,
clique neles, ndo esqueca do seu professor, consulte-o quando necessério.

Barra de Ferramentas Padrdo

Nome: Novo
[ Finalidade: Abrir um novo documento.
Quando usar: Suponhamos que voceé esta digitando uma carta e alguém pede para vocé fazer
um curriculum, basta clicar no botdo novo e 0 Word abrird uma nova tela para vocé digitar o
curriculum.

- Nome: Abrir
Finalidade: Abrir um documento que ja existe gravado no computador ou disquete.
Quando usar: Suponhamos que voceé esta digitando uma carta e alguém pede para vocé
imprimir um curriculum que vocé ja digito antes, basta clicar no botédo abrir e buscar o curriculum.

] Nome: Salvar
= Finalidade: Salvar um documento (gravar no computador)
Quando usar: Sempre que quiser gravar aquilo que vocé digitou, ou seja, deixar no
computador para usar outro dia.
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Nome: E-mail
= Finalidade: Enviar o documento por e-mail
Quando usar: sempre que houver a necessidade de enviar o documento digitado por e-mail
(correio eletrdnico).

o) Nome: Pesquisar
Finalidade: Pesquisar dados no computador.

Quando usar: Sempre que vocé quiser encontrar de maneira rapida um arquivo no
computador.

% Nome:_Imprimir
Finalidade: Imprimir uma cépia do documento que esta na tela.

Quando usar: Sempre que quiser imprimir uma copia do que vocé digitou, caso queira duas
copias € so clicar duas vezes no botéo.

Ei'. Nome: Visualizar Impressdo
Finalidade: Mostra como seu documento ficara quando sair na impressora.

Quando usar: Toda vez antes de imprimir, é super importante conferir como saira o
documento na impressora, esse detalhe ajuda a economizar papel e principalmente tinta.

s Nome: Ortografia e Gramatica
Finalidade: Corrigir a ortografia do texto (corrigir os erros)
Quando usar: Toda vez que fizer um documento, é super importante conferir se 0 documento
contém erros, esse detalhe ajuda a economizar papel e principalmente tinta.

% Nome: Recortar
Finalidade: Recorta o texto selecionado (tirar o texto de um lugar para levar para outro
lugar).

. Nome: Copiar
Finalidade: Copiar o texto selecionado (faz uma cépia do texto para levar para outro lugar)

Quando usar: Sempre que quiser duplicar um texto ou um desenho, muito utilizado para
reproduzir convites.

B, Nome: Colar
Finalidade: Cola o texto recortado ou copiado.
Quando usar: Sempre que utilizar o recortar ou o copiar, esse comando é responsavel pela
finalizacdo dos botdes copiar e colar.

ﬂ Nome: Pincel
Finalidade: Copia a formatacéo de um texto selecionado e aplica em outro texto que vocé
selecionar. (Formatacdo € mesma coisa que: Tipo de letra, cor da letra, negrito, italico, sublinhado).
Quando usar: Rarissima utilidade.

« - Nome: Desfazer
Finalidade: Desfazer tudo que foi feito desde o comec¢o do documento.
Quando usar: Este botdo € utilizado constantemente, sempre necessitamos de desfazer algo
que aconteceu de errado.

-4 - Nome: Refazer
Finalidade: Refaz tudo que foi desfeito pelo botéo desfazer.
Quando usar: Este botdo € utilizado constantemente.
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@ Nome: Inserir hiperlink
Finalidade: Inserir um atalho para acessar um documento ou objeto de desenho. (muito
utilizado na Internet)
Quando usar: Sempre que seu texto fizer referéncia a um outro documento ou objeto e que
vOCé queira que o leitor acesse com apenas um clique, funciona estilo na Internet.

Nome: Tabelas e bordas
—=! Finalidade: Faz aparecer ou desaparecer a barra de ferramentas bordas.
Quando usar: Sempre que estiver trabalhando com bordas ou tabelas no Word.

i Nome: Inserir tabela
Finalidade: Inserir uma tabela rapidamente, € so selecionar a quantidade de colunas e a
quantidade de linhas.
Quando usar: Quando necessitar inserir uma tabela em seu documento.

@ Nome: Inserir planilha do Microsoft Excel
Finalidade: Inserir uma planilha vinculada com o Excel
Quando usar: Funciona como a tabela, a diferenca é que ela cria vinculo com o Excel —
rarissima utilizacao.

== Nome: Colunas
== Finalidade: Dividir o texto em colunas (estilo jornal)
Quando usar: Quando houver necessidade de dividir qualquer parte de seu texto em diversas
colunas.

Nome: Desenho
Finalidade: Fazer sumir e fazer aparecer a barra de ferramentas Desenho.
Quando usar: Sempre que a barra de ferramentas desenho estiver oculta ou sempre que
desejar oculta-la.

E Nome: Estrutura do documento
Finalidade: Localizar rapidamente algo no documento
Quando usar: Este comando abre uma janela ao lado do documento com diversos tépicos,
utilizado quando se deseja achar algo em um texto muito grande.

q Nome: Mostrat/ocultar
Finalidade: Mostrar onde tem espacos no texto

10w - Nome: Zoom
Finalidade: Aumentar ou diminuir a forma de ver a pagina (obs.: ndo aumenta nem diminui
o0 tamanho do texto, apenas a forma como vocé esta vendo, para ver no tamanho real, 0 zoom tem
que estar em 100%.

=1 Nome: Ajuda
“ Finalidade: 17 - Ajuda vocé resolver algo que ndo esta sabendo fazer, ou seja, fornece
dicas de como concluir o que deseja.
2% - Fazer aparecer ou desaparecer o assistente do Office (aquele clips que
fica enchendo a paciéncia de vez em quando).
Quando usar: Quando quiser aprender mais sobre o Microsoft Word XP ou quando tiver
duvidas.
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Barra de Ferramentas Formatacéo

|Times Mew Raman | - |

Nome: Fonte
Finalidade: Modificar o tipo da letra (no computador fonte significa a mesma coisa que

letra)
Quando usar: Quando houver necessidade de usar tipos de letras diferentes, a todo momento
se utiliza este botéo.

17 . Nome: Tamanho da fonte
Finalidade: Aumentar ou diminuir o tamanho da letra.
Quando usar: Quando houver necessidade de usar tamanhos de letras diferentes, a todo
momento se utiliza este botao.

Nome: Negrito
Finalidade: Aplicar negrito no texto selecionado (Negrito é = texto mais negro ou escuro).
Quando usar: Sempre que quiser dar um destaque ao texto.

Nome: Itélico
Finalidade: Aplicar italico no texto selecionado (Italico é = Tombar o texto para direita).
Quando usar: Sempre que quiser dar um destaque ao texto.

Nome: Sublinhado

Finalidade: Aplicar sublinhado no texto selecionado (Sublinhar € = fazer uma linha debaixo
da palavra).

Quando usar: Sempre que quiser dar um destaque ao texto.

Nome: Alinhar a esquerda
Finalidade: Alinha o texto selecionado no lado esquerdo da pagina.
Quando usar: Sempre que houver necessidade.

Nome: Centralizar
Finalidade: Alinha o texto selecionado no meio da pagina.
Quando usar: Sempre que houver necessidade.

Nome: Alinhar a direita
Finalidade: Alinha o texto selecionado no lado direito da pagina.
Quando usar: Sempre que houver necessidade.

Nome:_Justificar
Finalidade: Justifica o texto selecionado (alinha tanto na direita como também na esquerda)
Quando usar: Sempre que houver necessidade.

Nome: Espacamento entre linhas

Finalidade: Tornar maior 0 espaco entre as linhas do texto.

Quando usar: Quando um documento for muito pequeno e que vocé queira ocupar mais
espaco na folha.

-
[}
1

.— Nome: Numeracéo
= Finalidade: Aplicar numerac&o nos paragrafos

Quando usar: Sempre que houver necessidade de fazer uma numeracédo de paragrafos.
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=— Nome: Marcadores
Finalidade: Inserir Marcadores
Quando usar: Sempre que achar necessario dar um destaque no texto.

= Nome: Diminuir recuo
=" Finalidade: Avanca o texto selecionado para esquerda
Quando usar: Quando achar necessario — pouco utilizado

Nome: Aumentar recuo
Finalidade: Avanga o texto selecionado para direita
Quando usar: Quando achar necessario — pouco utilizado

Nl

[[] - Nome: Borda
Finalidade: Colocar uma borda ao redor do texto
Quando usar: Sempre que houver necessidade colocar bordas no texto, é s selecionar o
texto desejado e escolher o tipo de borda a ser aplicado.

Nome: Realce
" Finalidade: Realcar alguma parte do seu texto
Quando usar: Sempre que quiser dar um destaque em partes do seu texto, funciona como a
canetinha de realcar textos em livros.

Nome: Cor da fonte
== Finalidade: Pintar o texto (mudar a cor da letra)
Quando usar: Sempre que houver necessidade de colorir seu texto.

Nome: Opcoes da barra de ferramentas
" Finalidade: Adicionar ou remover botdes da barra de ferramentas

Barra de Ferramentas Desenho

Todos os botbes abaixo serdo utilizados quando houver a necessidade de vocé trabalhar com
desenhos.

Nome: Desenhar
Finalidade: Faz diversas func@es no desenho selecionado (agrupar, desagrupar, ordem, girar,
alterar auto forma, deslocar, grade)

Desenhar =

s Nome: Selecionar objetos
_* | Finalidade: Selecionar diversos objetos de desenho.
Quando usar: Sempre que houver a necessidade de selecionar diversos desenhos para aplicar
a mesma formatacéo.

futoFormas -+ 1NOme: Auto Formas
- Finalidade: Colocar diversos desenhos geométricos (setas, linhas, texto explicativo, coracédo)
Nome: Linha

Finalidade: Adicionar uma linha no local desejado.

. Nome: Seta
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Finalidade: Adicionar uma seta no local desejado.

] Nome: Retangulo
Finalidade: Adicionar um retangulo no local desejado

Nome: Elipse
Finalidade: Adicionar um Elipse no local desejado.

Nome: Caixa de texto
Finalidade: Adicionar uma caixa de texto no local desejado.

Nome: WordArt
4 Finalidade: Colocar texto com efeito, excelente para trabalhos, muito utilizado para fazer
panfletos de propagandas, capas de trabalho, etc...

~. Nome: Inserir diagrama ou organograma

[l

*** Finalidade: Inserir um organograma, um diagrama ciclo, piramide, radial, venn, destino.

. Nome: Inserir Clip-art

2! Finalidade: Inserir um desenho, figura ou foto da coletanea do programa WordXP.

"~ Nome: Inserir figura
““ Finalidade: Inserir um desenho, figura ou foto do computador, cd-rom, disquete ou Internet.

) Nome: Cor do preenchimento
Finalidade: Mudar a cor de um objeto.

_ Nome: Cor da linha
== _ Finalidade: Mudar a cor da linha de um objeto.

A . Nome: Cor da fonte
Finalidade: Modificar a espessura da linha ( + fina ou + grossa)

— Nome: Estilo da linha
" Finalidade: Modificar a espessura da linha ( + fina ou + grossa)

— Nome: Estilo do tracejado
Finalidade: Modificar o tracejado da linha

= Nome: Estilo da seta
Finalidade: Modificar o formato da seta (bola, ponta, flecha)

Nome: Estilo de sombra
Finalidade: Aplicar sombreamento no objeto

Nome: Estilo 3D
Finalidade: Aplicar efeito 32 dimens&o no objeto

www.geronetservices.com — www.oportunity.ubbi.com.br
e-mail: geronetservices@gmail.com




GERONET SERVICES 10

Cursos — Apostilas — Manuais — Tutoriais

Nao esqueca que sempre devemos salvar o documento ao comegarmos a digitar

Salvar um documento é a mesma coisa que gravar o documento no computador para que
VOCé possa ter acesso depois.

Para salvar o documento € sé clicar em Arquivo e em Salvar.

DIGITANDO O TEXTO N° 01 (POEMA)

Digite o seguinte texto:

Perseverar e usufruir

A perseveranca € uma grande aliada a superacao de todos 0s nossos desafios.

Caminhar sem destino é como realizar um passeio por simples entretenimento.

Caminhar com determinacdo em busca do nosso verdadeiro propdsito € participar da vida como
transformadores das inconveniéncias e criadores de obras que dignificardo nossa existéncia e
marcardo nossas pegadas para que muitos sigam 0s nossos caminho.

Dar a forma as experiéncias que vivemos é o verdadeiro entretenimento; moldar nosso destino,
receber os beneficios de nosso proprio crescimento pessoal e espiritual, sem duvida € o melhor dos
prazeres.

Seguir a vida sem um proposito, acomodar-se diante das situacdes que nos afligem, viver sem a
intensidade dos nossos desafios, é perder a oportunidade de existir.

Formatando o texto n° 01

Formatar significa dar aparéncia ao texto, é modificar o tipo da letra, a cor, o tamanho a
posicao etc...

Formatando o titulo

Selecione o titulo e clique no botdo negrito M e no botdo sublinhado 2 clique fora do
titulo e observe como ele ficou apos vocé ter clicado nesses botdes.
. , A . ~ Ti M R -
Selecione o titulo novamente e clique na setinha do botdo Fonte - o~

clique na fonte Monotype Corsiva . Clique na setinha do botdo Tamanho da Fonte e
clique em 18. Clique no bot&o Centralizar |= , clique na setinha do botdo Cor da Fonte & -

clique na cor indigo.

Formatando o restante do texto

Selecione o restante do texto e clique no botdo Italico I , clique no botdo Centralizar =,
clique na setinha do botdo Cor da Fonte £ ~ clique na Lavanda.

www.geronetservices.com — www.oportunity.ubbi.com.br 10
e-mail: geronetservices@gmail.com




GERONET SERVICES 11

Cursos — Apostilas — Manuais — Tutoriais
(Obs: Sempre que tiver a setinha ao lado do botdo, clique que ela dara opc6es para escolher.)

Por acaso vocé salvou seu texto no comego?
Salve o texto no disquete e dé a ele 0 nome: Poemas da Vida
Peca ao professor o disquete e peca-o explicacbes de como salvar um arquivo no

computador e como salvar uma arquivo no disquete, mas antes leia o texto abaixo:

Salvando um Documento

O que significa Salvar? Salvar é deixar o documento gravado no computador ou em disquete.
Como Salvar? Existem duas maneiras de salvar um documento.

12 - Clicando no botéo Salvar na barra de ferramentas padré&o.
22 - Clicando no Menu Arquivo, Salvar. Observou que 0s desenhos sao iguais.

A caixinha que aparece logo a seguir, é onde selecionamos o local a ser salvo e também
onde colocamos 0 nome do arquivo. Obs.: Tudo que vocé salva no computador se transforma em
arquivo.

Cligue na setinha da opgéowqgmm@m?——» x| , é através desta
setinha que escolhemos o local que queremos salvar nosso documento. Selecione a opgéo disquete,
observe que a luz do driver de disquete (local onde vocé coloca o disquete) ird acender e vocé
também ouvird um barulhinho, isto significa que o computador acionou o disquete.

Home do arquiva: [B

Clique dentro da opgéo [ e
digite: Poemas da Vida. Agora clique no botéo Salvar | Sahvar | , pronto, vocé acaba de
gravar o documento no disquete. Quando vocé quiser gravar um documento no computador e néo
no disquete, é so selecionar a pasta desejada, geralmente a pasta padrédo é a pasta Meus documentos.

Feche o Word.

Abrindo um documento do disquete.

A melhor maneira de abrir um documento gravado no disquete é: Abrir o icone Meu
computador que esta na area de trabalho (a primeira tela que aparece quando se liga o
computador), e abrir o icone disquete, agora € so abrir o icone do documento desejado.

_ . & . B

teu computador {zquete de 533 [A:]; Poemas da Vida

Abrindo um documento do computador

Entre no Word, clique no botdo Abrir (= ou clique no menu Arguivo e em seguida

Abrir, = abrir...

Uma outra maneira de Abrir documentos, é abrir o icone Meus documentos
que se encontra na Area de Trabalho e clicar em cima dele.

teuz documentos

Viu como as coisas vao se tornando faceis a medida que vamos praticando, com o passar dos
dias tudo se tornara muito simples para vocé. Viu como seu professor!? Justamente porque ele ja
sabe 0 que vai acontecer mais adiante, que tal vocé também ser otimista para superar suas proprias
expectativas.

Concorda em ser Otimista? Promete dar o maximo de vocé:  []Sim [] Ja estou sendo.
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1 Vou ser ainda mais.

Corrigindo a Ortografia do Texto

Corrigir ortografia significa: Consertar as palavras erradas.
Existem trés maneiras de corrigir a ortografia do texto

12 = Quando o texto é pequeno, é s clicar com o botdo direito do mouse na palavra que
esté sublinhada com uma linha vermelha, aparecera um menu de op¢oes, clique na palavra correta.
O computador acaba de corrigir a palavra que estava errada.

22 = Se o texto for grande, clique no botdo Ortografia e Gramatica %

3% = Vocé pode também clicar no Menu Ferramentas, Ortografia e Gramatica.

Tanto na 22 como na 3?2 op¢éo, aparecerd uma caixinha com as seguintes finalidades.

Yerificar ortografia e gramatica: Portugués [Brasil) ﬂ X Ignora a palavra errada

M0 encontrada:

T 7 .
Finallidadd 2] |__tgnorar umavez”| Ignora todas palavras repetidas
Ignorar kodas | erradas.
x| adiionar a0 dicinnérin‘l& Adiciona a palavra ao
Sugestiies: dicionario do Word, e ele ird
- Alterar | parar de marca-la como errada.
Finalidades
Alterar todas\ | Altera a palavra de acordo a
- | que vocé escolheu na caixa de
x| __ AdtoCorerdo sugestdes ao lado
Idioma do dicionario; IPortugués (Brasil) j \_
. Mesmo fundamento que
v Werificar gramatica Ignorar todas
Qpcies. ., I Desfazet | Cancelar

E— Nunca utilize esta opcdo.

Obs.: Caso ndo apareca a palavra certa na caixa de sugestdes, vocé pode clicar com o0 mouse na
palavra e apagé-Ila, digitando logo em seguida a palavra certa.

Praticando o Corrigir Ortografia

Digite o pequeno texto da forma como esta escrito, com 0s erros, € em seguida corrija sua
ortografia, use todas as opgoes.

Tua luta é teu proposio,

Tua determinacdo é tua

Principal arma;

A selecdo por ti imposta

E a presenga cosntante de

Tua manifestacdo a

Favor de ti messmo,

Né&o percas tua linha,

Tua presensa em teu préprio ser,
N&o percas Deus em teu coragéo.
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Centralize seu texto, pinte-o e mude a letra da forma que gostar, salve-o no disquete com o

nome de Determinagéo.

Feche o Word.
Abra o Word.
Chame seu professor e peca-o para explicar como funciona os botdes: Centralizar,

Alinhar a esquerda, Alinhar a direita e Justificar.

Trabalhando com Recortar, Copiar e Colar

Utilizamos estas fung¢des quando necessitamos mudar um texto de um lugar para outro:

Recortar. &
Quando necessitamos fazer copias ou vamos dizer clones: Copiar :
Para que o Recortar e Copiar funcione, precisamos utilizar o botdo Colar 2

Praticando

Digite o seu nome completo, tecle enter.
Agora digite 0 1° nome de uma pessoa que vocé gosta muito, tecle enter 3 vezes.

Selecione seu sobrenome, clique no botdo Recortar & , clique na frente do nome da
pessoa que voceé gosta e clique no botdo colar g, , observe o que aconteceu: ele mudou de lugar.

Selecione 0 nome da outra pessoa, clique no botdo Copiar , clique na frente do seu
sobrenome e clique no botdo Colar & , observe o que aconteceu: ele duplicou.

Enviando um texto por E-mail

Primeira coisa, caso o professor ainda ndo criou seu E-mail, chame-o e pega-0 que lhe ajude
a cria-lo.

Abra o arquivo Determinac&o, clique no botdio E-mail &=l , espere um pouco, observe que
apareceu a mesma tela utilizada para enviar um E-mail pela bol.

=Enyiar uma copia | ([ - .

Para... || —> Cologue aqui o enderego do E-mail desgjado.
cr... | — Coloque outro endereco, caso queira mandar E-mail para outra pessoa.
Assunko; |.ﬁ.|:u:|s|:ila do Waord 2P

Introducso: | — Coloque alguma mensagem. Ex.: Segue em anexo a apostila Microsoft Word XP.

Agora voce esté pronto para mandar o E-mail, clique no botdo = =lEnwiar umacapia | | vocé acaba de
mandar seu documento via E-mail.

Faca o teste, mande algo para alguém que vocé conhece, ou, mande para sua propria conta
de E-mail do Bol.

Fazendo um Oficio

www.geronetservices.com — www.oportunity.ubbi.com.br 13
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Na proxima pagina existe um oficio, digite o contetdo dele, ndo se preocupe com a aparéncia,
iremos fazer isso depois da digitacdo. Utilize trés Enter, nos espagos mais largos dos Oficio.

Neste caso, 0 que vocé ira fazer no momento é digitar os dados do Oficio e dar os espacos onde for
necessario. Tamanho da Fonte 14.

Rio de Janeiro — RJ, 22 de agosto de 2005

Oficio n° 010/2005

AO
BATALHAO DA POLICIA MILITAR
ATT: COMANDANTE

Sr. Comandante,

A Escola Do-Ré-Mi, vem por meio deste solicitar de V.S.2 que seja feito ronda
policial no local e dias abaixo indicado, sendo que acontecera nestes dias shows
musicais e conseqiientemente uma grande concentracao de pessoas:

SEXTA-FEIRA DIA 19/09 - horario de 22:00 h. As 4:00
SABADO 20/09 horario de 22:00 h. As 4:00, local: (Av. Brasil, 4115 -
Bonsucesso —Rio de Janeiro— RJ).

Atenciosamente,

www.geronetservices.com — www.oportunity.ubbi.com.br 14
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Escola D6-Ré-Mi

Conhecendo as Barras de Ferramentas

O que séo as barras de ferramentas? - S&o as barras onde ficam localizados os botdes que
utilizamos para desenvolver nosso trabalho.

Exemplo:
Barra de Ferramentas - Formatacao
4 Mormal = Times MNew Roman - 1z - N I § E =EE 1=- = = ﬁf tE - & -

Oqu er si as barras de ferramentas sumirem? - Caso alguma barra suma é muito
simples trazé-las Ita, basta clicar no menu Exibir e em Barra de Ferramentas, ira aparecer uma
lista com todas as barras ord, clique na barra que deseja ativar, ela ira aparecer na tela do
Word.

O que fazer si as barras de ferramentassnudarem de lugar? - Caso vocé queira mudar a
barra de ferramentas de lugar, clique no comegoHﬁ barra, segure o clique e arraste-a para outro
local.

A necessidade de trabalhar com diversas barras ativas ao mesmo tempo? - N&o! Na
realidade vocé sé precisa trabalhar com as seguintes barras ativas: Barra Padréo, Barra Formatacédo
e Barra de Desenhos que é aquela que fica na parte de baixo do programa.

Caso alguém ative diversas barras em meu programa e ai? - Entre no Menu Exibir, Barra
de Ferramentas e Desmarque sua as barras que nao deseja.

O que mais pode acontecer com as barras? > As vezes pode acontecer de sua barra sumir,
mas estar ativada. O que acontece na realidade é que temos duas barras na mesma posicao, ou seja,
uma logo apds a outra, para saber se uma barra esta logo ap0s a outra € s6 observa o seguinte sinal.

D@fﬂ%@lv %Eg n'nvlﬂﬂ% - ’:éjz 'NIEE

Esse sinal indica que temos uma barra atras da outra.

Inserindo Simbolo

O que é um simbolo? - Simbolo séo desenhos em forma de letra que vocé pode adicionar e
depois aumentar seu tamanho, sua cor, assim como vocé modifica a fonte das letras.

www.geronetservices.com — www.oportunity.ubbi.com.br 15
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Como inserir um simbolo? = Para inserir um simbolo vocé clica no menu Inserir, simbolos,
ird aparecer a seguinte caixa, nela vocé clica em cima do desenho que deseja inserir e clica no botdo
Simbolo 2 x|

Simbolos | Caracteres especiais I

Fonte: ISymboI

yl ], -] ]/ 4
9l:|:|=<|=|>|?
I3 |K|A|M|N|O
YIZ[[].]]

L]
—_
]

Lo | | LU
PGS

DS | |4
D= |w

e
ws]

D | (e |3t

1 (o= | |~

=l
@
g

T
Simbolos usados recentemente:
[elel¥|o@[™[]#]|<|=]- | [o[u]a]|p]

Cadigo do caractere: |32 de: ISl’mboIo {decimal) j

N

Ll o

AutoCorrecdo. .. | Tecla de atalho... | Tecla de atalho:

Insetir I Cancelar |
F.

inserir, pronto, vocé acaba de inserir um simbolo, existe centenas de desenhos, para cada tipo de
fonte, existem tipos diferentes de desenho, selecione por exemplo, a fonte Webdins ou Wingdings,
nessas duas fontes vocé encontrard os desenhos mais bonitos.

Visualizando Impressdo

Visualizar impressdo € um recurso muito utilizado no computador, ele nos mostra como vai
ficar nosso trabalho depois de impresso, ou seja, antes de imprimir voceé ja fica sabendo como ficara
o documento. E super importante que vocé visualize a impressdo de seus documentos antes de
imprimi-los, essa atitude Ihe poupara tempo e ajudara a economizar tinta, caso vocé nao visualize a
impressao, seu documento podera sair errado, ai vocé tera que tirar outra copia.

Como visualizar impresséo: Existem duas maneiras de vocé visualizar impress&o.

12 - Basta vocé clicar no botéo Visualizar impresséo. [ &
22 - Clique no menu Arquivo, Visualizar impressdo.

Para sair do visualizar impressdo e retornar para a tela normal clique no botéo fechar @ Fechar
Abra seu oficio e visualize a impressao dele.

Feche o oficio

Desfazendo e Refazendo o que foi feito

Sem duvida essa € uma das fungdes do Word mais utilizada, através dela podemos desfazer
tudo que fizemos desde que entramos no Word e também refazer o que foi desfeito. Esse recurso €
tdo importante porque ele nos ajuda constantemente, suponhamos que vocé esteja digitando um
Oficio e de repente ele desaparece, jamais feche Word, apenas clique no botdo Desfazer | «» ~
pronto, vocé acaba de desfazer o comando que apagou seu documento.

Caso necessite refazer algo, é sé clicar no botdo Refazer ¢ -

Praticando:
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Digite seu nome completo, pinte-o de Vermelho, caso vocé seja do sexo feminino, pinte-o
novamente de cor rosa, caso vocé seja do sexo masculino, pinte-o de Azul. Clique no bot&o desfazer
e veja 0 que acontece.

Trabalhando com Zoom  100% -

Zoom significa mesma coisa que: forma como se Vé.

Vocé lembra o que um detetive utiliza para verificar as pistas quase invisiveis? Ele utiliza
uma lupa para amplia-las.

O Zoom no computador funciona do mesmo jeito da lupa do detetive, ele serve para ampliar
ou diminuir a forma como se ver a pagina no Word. Obs.: O zoom néo altera nada no tamanho do
texto, ele simplesmente aumenta ou diminui a forma como vocé esta vendo.

Praticando:

Digite seu nome, clique na setinha do botdo zoom e clique em 25%, viu como a pagina ficou
pequena (25% do tamanho normal) agora clique em 150%, viu como a pagina ficou enorme.

Digite o contrato de prestacdo de servico, ndo se preocupe com a
formatacao, faremos as modificacdes depois.

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Contrato de prestacao de servicos que entre se celebram de um lado como CONTRATADO
0 Sr. MARCOS ANTONIO DE SOUZA, brasileiro, solteiro, vendedor, residente e domiciliado a
Rua Felizardo S/N° Bairro Vista Alegre nesta cidade, portador do CIC N° 039.715.258-25 e CI. N°
15.253.256-RJ, e de outro lado com CONTRATANTE a empresa ESCOLA DO-RE-MI S/C
LTDA, empresa situada a Avenida Brasil n° 4115 Sala 113 — Bonsucesso Rio de Janeiro - RJ,
devidamente cadastrada no CNPJ sob N° 61.183.187/0001-85, tém entre si como justo e contratado

0 que segue:

CLAUSULA PRIMEIRA: Fica estipulado um percentual de 6% (seis por cento)
sobre as vendas brutas de cada contrato, valor este que sera pago até o 10° (décimo ) dia util de cada

més seguinte ao més do faturamento.

PARAGRAFO UNICO: O pagamento sera feito via conta bancaria, devendo ser
efetuado depo6sito em conta corrente do Bradesco S.A N.° 411-6 agéncia 586-5 banco 237 Rio de
Janeiro em nome do CONTRATADO.
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CLAUSULA SEGUNDA: O presente contrato comecara a vigorar a partir do dia 01

de setembro de 2005, sem data determinada para seu encerramento.

CLAUSULA TERCEIRA: O CONTRATADO prestara servicos na area de

consultoria de Informatica, tendo assim livre acesso par efetuar vendas em qualquer regido do pais.

CLAUSULA QUARTA: Fica acordado entre as partes que O CONTRATANTE,
devera repassar mensalmente na data estipulada neste contrato a quantia equivalente a 6% (seis por

cento) do valor de cada contrato.

CLAUSUA QUINTA: O CONTRATADO fica isento do pagamento de quaisquer
tributos, taxas e contribui¢des incidente sobre as venda, sendo que todas as despesas referente a

venda correrdo por conta exclusiva do CONTRATANTE.

CLAUSULA SEXTA: Fica eleito o forum da Comarca do Rio de Janeiro-RJ, pra
dirimir qualquer problema de natureza judicial.
E por estarem assim devidamente pactuados, assinam o presente contrato em duas vias de igual teor

acompanhados de duas testemunhas abaixo assinados.

Rio de Janeiro-RJ, 01 de Setembro de 2005.

CONTRATANTE: ESCOLA DO-RE-MI S/C LTDA
CNPJ N° 61.183.187/0001-85

CONTRATADO: MARCOS ANTONIO DE SOUZA
CIC N.2039.715.258-25

TESTEMUNHAS:
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CONEIGURANDO PAGINAS

Tudo que vocé muda em relacdo folha de papel: margens, tamanho do papel, imprimir em
papel deitado ou em pé, recebe de configuracdo de pagina.

Por isso, preste bastante atencéo, este sera um recurso que a todo momento que voceé estiver
mexendo no computador, tera que utiliza-lo, principalmente na hora em que for imprimir seus
documentos.

Para Configurar a pagina faga o seguinte:

Clique no menu Arquivo, Configurar pagina
Ira aparecer a tela abaixo:

- - Configurar pagina llﬁl
Nessa caixa vocé pode .

modificar as margens: Margens | Papel | Layout |
Esquerda, Direita, Superior Margens

(InICI.O do _papel) Margem Superiar: I 5‘ Inferiar: Il, 158 cm 5‘
Inferior (final do papel). — —
Esquerda: |2,5 Crm 5 Direita: |1,5 cm 5

Vocé pode modificar Medianiz: |0 cm = Posicdo da medianiz: |Esquerda =
também a orientacdo do
papel, ou seja, se € para 0

papel ficar em pé (retrato)
ou deitado (paisagem). E

]

Orientacdo

Retrato Paisagen
Na aba Papel, vocé pode Paginas
mudar o tamanho do papel, Yatias paginas: INl:urmaI j
para o papel que vocé tem
na impressora. visualizack
isualizacio

. aplicar: s

Atualmente o papel mais - -
MNesta secao j —

utilizado é o papel A4.

A maioria dos =
documentos usam =

margens de 2,5 cm.
Padrdo... | (] 4 I Cancelar |

PECA AO SEU PROFESSOR ALGUMAS EXPLICACOES SOBRE MARGENS

Caso ndo saiba o que seja Margem Esquerda, Margem Direita, Margem Inferior e Margem Superior.

Botoes de Alinhamento

|q O A AT AR AN A AR A s Ak s

BOTOES DE
ALINHAMENTO
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O que é formatacdo? O que significa formatar um texto?

Formatacao e tudo aquilo que vocé faz para dar beleza ao seu texto, ou seja, torna-lo mais
apresentavel, Ex.: Colorir o texto, colocar o titulo em negrito, mudar o tipo de letra, mudar o
tamanho da letra, mudar a posicdo do texto: centralizado, alinhado a direita, alinhado a esquerda,
etc.

Formatar um texto, é deixa-lo do jeito que vocé gosta.

Inserindo nUmero de paginas

Toda vez que vocé estiver digitando um trabalho escolar, uma monografia, etc. Podera haver
a necessidade de colocar o n° de paginas.

Como exemplo, vamos fazer o seguinte: abra o contrato que vocé digitou e coloque o n° de
paginas nele. (Posi¢ao — inicio da pagina / Alinhamento - Centro).

Para fazer isso é muito simples, basta seguir 0s seguintes passos:

Cligue no menu Inserir, cligue em nimeros de paginas - Neste momento aparece uma
caixinha com as opcdes Posi¢do e Alinhamento, em posi¢do vocé pode selecionar a op¢do mostrar
n° de pagina no inicio da pagina ou no fim da pagina, em Alinhamento vocé pode selecionar as
opcodes: centralizar, alinhar a esquerda, alinhar a direita e centralizar. Se vocé deixar a op¢ao
Mostrar n° na primeira pagina selecionado, a pagina n ° 1 aparecera com o n° 1, caso tire a selecao
a pagina 1 ndo ficara enumerada.

Diferenca do Salvar e o Salvar Como

Ja sabemos que os comandos Salvar e Salvar Como servem para gravar 0 documento, mas
existe uma grande diferencga entre os dois.

Se vocé estiver digitando um novo documento (que nunca foi salvo) vocé podera clicar em
qualquer um dos dois, que eles irdo trazer a caixinha Salvar Como.

Caso vocé abra um arquivo ja gravado e altera os dados nele contido, basta vocé clicar no
botdo Salvar = 0 computador ira alterar os dados sem lhe perguntar nada. Se vocé clicar no
menu Arquivo, Salvar Como, o computador ira Ihe mostrar a caixinha do Salvar Como, para que
VOCE possa dar um novo nome ao arquivo.

Muito cuidado: Suponhamos que vocé pegou o curriculum de alguém emprestado para
inserir seus dados, no momento da digitacao vocé vai apagando os dados da pessoa e colocando 0s
seus dados, nesse caso se vocé clicar no botdo Salvar, o computador ird salvar os seus dados no
curriculum da pessoa, e ele perdera tudo. Nesse caso clique sempre no menu arquivo e na opgao
Salvar Como.

Fazendo um Curriculum

Na proxima aula vocé ird trazer seus dados conforme consta no modelo de curriculum que
segue na préxima folha, vocé pode anotar todos os dados em uma folha de caderno, caso ndo queira
trazer seus documentos.
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21

Historico
Profissional

Jodao Luis de Oliveira
Rio de Janeiro - RJ
(21-) 3764-2526

Histérico Profissional
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1. DADOS PESSOAIS

1.1. Nome: Jodo Luis de Oliveira
Contato: (21) 3764-2526

1.2. Endereco: Rua Sao Sebastido n° 72 - Centro — Rio de Janeiro- RJ CEP: 22.970-000
1.3. Data de Nascimento: 27/09/1965 Sexo: Masculino
1.4. Estado Civil: Casado Nacionalidade: Brasileira

2. DOCUMENTOS

2.1. Carteira de Trabalho: 1114 Série: 00065-RJ

3. ESCOLARIDADE

3.1. Escola de Ensino Médio Manoel Duarte da Cunha - 2° Grau Cidade: Salvador-BA

4. CURSOS DE APERFEICOAMENTO

4.1. Curso: Capacitacdo de Professores (PCNS) — SEME — Mucuri - BA Carga Horaria: 120 h
4.2. Curso: Capacitacdo de Professores — MSM Consultoria de Projetos Ltda Carga Horaria: 120 h
4.3. Curso: Secretaria Comercial e Secretaria Escolar Carga Horéria: 30 h.
4.4. Curso: Informética Béasica — Taz Informéatica — Eundpolis - BA Carga Horéria: 84 h

4.5. Curso: Datilografia — Taz Informatica — Eunapolis - BA Carga Horéria: 84 h.
4.6. Palestra: Como Cativar e Incentivar o Cliente — Sebrae — Eunépolis - BA Carga Horéaria: 10 h.
4.7. Palestra: O Bom Atendente — Sebrae — Eunépolis - BA Carga Horéria: 6 h.

S. HISTORICO PROFISSIONAL

5.1. Escola Municipal Gustavo Antunes Saude Periodo: 03/2002 a 12/2002
5.1.1. End.: Rua da Purificagdo, centro - Alagoinha — BA Funcao: Prof° (N. Médio)
5.2. Escola Municipal Dep. Prisco Viana Periodo: 04/2001 a 12/2001
5.2.1. End.: P¢a Sdo Paulo, Centro — Aracruz — ES Fung&o: Secretério /

5.3. Posto Sebastido (Lanchonete) Periodo: 01/2000 a 03/2001
5.3.1. End.: BR 101 Km 14 — Itamaraji — BA Fungdo: Caixa / Secretario

6. REFERENCIAS

6.1 Nome: Marcos Santos Silva Telefone: (73) 605 - 1406
6.2 Nome: Maria dos Santos — Rio de Janeiro-RJ Telefone: (21) 3764 - 2050
6.3 Nome: Suzana Verner Tia — Itamaraju - BA Telefone: (73) 294 - 3025

Rio de Janeiro-RJ

Jodo Luis de Oliveira
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Imprimindo

Para imprimir imediatamente um documento, basta clicar no botéo imprimir = na barra
de ferramentas padrdo. Muitas vezes, porém, precisamos modificar informacdes ou restringir a
impressdo. Por exemplo, imprimir apenas a pagina atual, algumas paginas selecionadas ou imprimir
somente as paginas impares e depois, usando as mesmas folhas, imprimir as paginas pares, ou seja,
no verso. Podemos modificar a impressora para que ela imprima tudo em preto branco. Podemos
também querer imprimir varias copias do mesmo documento.

1 — Para ver como um documento sera impresso, clique no botdo “Visualizar impressdo”, da
barra de ferramentas padrao.

2 — Clique em Arquivo / Imprimir, ou telce Ctrl+P. D& uma olhada nos varios campos da
janela “Imprimir”

~Impressora

Mome: I 58 hp deskiet 656c series ;I Propriedades |

Skakus: Ocinsa

Tipo: hp deskjet 656c series

Onde: IISB/DESKIET_&56cbr22qibics [ Imptimir para arquiva

Comentario: ™ Frente & verso manual
~Intervalo de paginas —Capias

i Todos Mumero de cépias: =

" Pagina atual " Selecio

" Paginas: I v aAgrupar

Separe com ponko-e-virgula os nimeros efou

inkervalos de paginas a serem impressos,

Ex.: 1;3;5-12:4

. —&00mm
Imprirmir:  {Documenta -l
Faginas par Folha: |1 pagina j

ImnpEimir s IT.:,.jas as paginas do inkervala j Ajustar ao tamanho do papel: ISem dimensionamenta j

Oprdes,., (0].4 I Cancelar |

Na Janela Imprimir, podemos fazer as seguintes opc¢oes:

1 — Verificar qual impressora esta ativa.

2 — Escolher a pagina ou intervalo de péginas que queremos imprimir

3 — Indicar a quantidade de cOpias que queremos imprimir

4 — Clicando no botdo Propriedades, podemos indicar a intensidade da tinta, modificar o
tipo e a posicédo do papel, imprimir com a folha deitada ou com a folha em pé.

Uma outra maneira de imprimir nossos trabalhos, é através do botéo visualizar impressao,
clique no botdo visualizar impressdo, procure por la o botdo imprimir, que € representado pelo
desenho % :

Caso tenha duvidas referente a impressora, pergunte-as ao professor.
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Trabalhando com Bordas

L |
&

# O que sdo bordas na realidade?
o

Borda é aquilo que vocé coloca ao redor da folha para deixa-la com a aparéncia mais bonita.
L .

Para colocar uma borda, clique no menu Formatar, Bordas e Sombreamento,

Na janela que aparece, escolha a opcdo Borda da pagina, clique no quadrinho ARTE.
+ Chame seu professor e peca-o explicacdes referente bordas.

L Bordas e sombreamento 2]

"

Bordas  Borda da pagina | Saorbreamento I
Definig&o; Estilo: Visualizagdo
- Clique no diagrama abaixo ou use
) D Merfhunie 05 botdes para aplicar as bordas
& — e
& D Caixa
|:| Sombra T LI
cor: =]
-
& ™
D s I Autamético j =
4 Largura:
- g—" Outra I 14 pk j Aplicar a;

' - Dacumenka inteiro -
., = Arke: I J
& {nenhuma) - Opcdes... |
*

H -
EY [Mostrat ferramentas | e Ok, I Cancelar |

4%
2%
4%

=

Colocando Efeitos no Texto

L .

-+ Existem alguns efeitos que podemos colocar em nossos textos, 16gico que 0s mesmo néao

« sairdo na impressora, por serem apenas efeitos visuais.

Para ver os efeitos existentes, clique no menu formatar, fontes, escolha a opgdo, efeitos do

. texto.

*
Obs.: Para aplicar o efeito no texto, é necessario que vocé selecione o texto desejado.
Exemplo de texto com efeitos:

L]

MEGAN £CR O INF ORMATIC L

L

=
=
e
=
g
o
a
5
-
=
=
e
2
5
=
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Trabalhando com Desenhos

Agora chegamos em uma das partes mais interessante do Word, a area onde
trabalhamos com desenhos. Hoje em dia vocé pode fazer todo tipo de trabalho gréafico no
Word. A maioria das coisas que iremos fazer serao feitas pela barra de ferramentas
desenhos.

Barra de Ferramentas Desenho

Deserhiar = [3 | AutgFormas~ . w [ O E] 4| 3 (2 S-I-A-SEERA.

A barra de ferramentas desenho esta localizado na parte de baixo do programa
Word, caso ela ndo esteja aparecendo, isto significa que esta desativada, para ativa-la é
s6 clicar no botdo desenho , @ Unica finalidade deste bot&o é ativar ou desativar a
barra de ferramentas desenho.

Conheceremos agora a funcéo de cada botdo da barra de ferramentas desenho.
AULDROrMAs ™ 3 Eqte hotdo é utilizado para inserir alguns desenhos simples, como por
exemplo: quadrado, tridngulo, diversas figuras geométricas, etc... Este botdo & muito
utilizado.

Clique no botdo AutoFormas e veja 0 menu que aparece.
Para vocé utilizar qualquer um desses desenhos, é sé clicar em cima do desenho
gue vocé quer, ira aparecer um quadro com o sequinte texto: Seu texto aqui.

OBS.: Faca o seu desenho FORA do quadrado.

Se vocé desenhar dentro do quadrado, ficara impossibilitado de executar diversos
comandos no seu desenho.

Agora clique no local que vocé quer que apareca o desenho, segure o clique e
arraste até o desenho ficar do tamanho que vocé quer.

Aumentando ou diminuindo o tamanho do desenho

Agora que desenho apareceu, vocé pode mexer com o tamanho e a posicao dele,
da forma que achar necessario. Para isso é sé colocar o mouse em cima de uma das
bolinha que aparece em volta do desenho, clicar com o mouse, segurar o click e arrastar
para o tamanho que vocé desejar, conforme exemplo da préxima folha.

Desenho Ampliafo
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N W [OO ) i X _
- Através destes botdes vocé pode desenhar uma linha, um
quadrado ou uma bolinha, a forma de ampliacdo é o mesmo do desenho anterior.

o

=] Boté&o Caixa de Texto - Esse botdo é um dos mais utilizados na érea de
desenho, Isto porque, € através dele que colocamos texto naquelas partes mais dificeis
de se colocar um texto. Para inserir uma caixa de texto, utiliza-se 0 mesmo padrdo que
utilizamos para colocar um desenho normal, a Unica diferenca é que ap6s colocar a caixa
de texto, temos que clicar nela e digitarmos o texto desejado.

PRATICANDO O AUTO FORMAS E CAIXA DE TEXTO

Clique no botdo AutoFormas, Formas basicas e clique no coracgéo, faca-o + ou — do
tamanho do modelo abaixo:

Pinte o coracédo da cor que vocé quiser, para pintar € sé clicar em cima do coracéo
e clicar no baldinho Cor do Preenchimento. .@. -

Clique no botdo Caixa de Texto, faca a caixa de texto por cima do coragao.

Ak

JESUS TE AMA|

¢
b
7
O e

Caso vocé queira escrever texto em cima de algum desenho, sempre tera que
utilizar a caixa de texto, mas existe um porém, ao colocar a caixa de texto por cima do
desenho, a caixa de texto ira tapar o desenho, nesse caso, para podermos ver o desenho,
devemos tornar a caixa de texto invisivel.

TORNANDO UMA CAIXA DE TEXTO INVISIVEL

Para tornar uma caixa de texto invisivel, devemos clicar em cima de sua borda, em
seguida clicar na setinha do botdo Cor do Preenchimento & -
e selecionar a opcdo Sem Preenchimento, depois clicar na setinha do .# ~

botdo Cor da Linha e selecionar a opcédo sem linha. Apds fazer isso observe que a caixa
de texto ficou completamente invisivel, sobrando simplesmente o texto que esta dentro
dela, dessa forma vocé pode colocar o texto em cima de qualquer objeto, pois a caixa
estara completamente invisivel.

Quanto ao tamanho da caixa de texto, vocé pode aumenta-la ou diminui-la da
forma que quiser, para o tamanho que quiser.
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CONHECENDO O WORDART

41 - Este é o botdo WordArt > Esse botdo é uma maravilha, através dele
podemos fazer texto colorido e na posi¢cao que quisermos, o melhor ainda € que ele € um
objeto de desenho, ou seja, podemos mudar a cor, jogar efeitos, aumentar e diminuir o
tamanho.

INSERINDO UM WORD ART

Clique no botdo WordArt, ira aparecer uma caixa com diversos modelos, clique
com o mouse no WordArt que Ihe agrada mais, agora clique no botédo OK.

Ira aparecer a seguinte caixa:

Editar texto da WordArt ﬂﬂ

Fonte: Tamanhio;

| vial Black MVE ll il

Texto:

Local onde vocé digita seu texto.

I | Cancelar |

Nessa caixa vocé pode escolher o tipo de letra, o tamanho do texto, negrito e
italico.

O local onde aparece a opg¢éo: Seu texto aqui = E ai que vocé ira digitar o seu
texto, basta clicar dentro e apagar o que esta escrito e em seguida digitar o texto que
vocé esta querendo.

Digite 0 seu nome na caixa e clique na opcéao OK.

Agora aumente e diminua seu nome, para mover qualquer objeto de desenho, é s6
clicar em cima dele e segurar o cliqgue, em seguida arraste o mouse para o local desejado.

Ao clicar em cima do WordArt, aparece uma barra de ferramentas chamada
WordArt, Faca o teste, clicando em cima do seu home e em seguida clicando fora dele.

Caso néo consiga localizar a barra de ferramentas WordArt, chame seu professor e
peca-o que ajude-o localiz-lo
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CONHECENDO A BARRA DE FERRAMENTAS WORDART

Al Ediartexto... | T B s Al LR E &

41 Botdo Inserir Word Art > Observe que este botdo € o mesmo da barra de
ferramentas desenho, através dele podemos colocar um outro Wordart.

Editar texto. . Botdo Editar Texto = Com esse botéo, vocé pode modificar o texto
que esta dentro do WordArt sem modificar a aparéncia dele.

I:Iﬂ Botdo WordArt Gallery - Com esse botao, vocé pode modificar a aparéncia
do WordArt (o modelo) sem modificar o texto que esta dentro dele.

&F Formatar WordArt - Nao se utiliza este botéo, ele tem a mesma finalidade
do botao Cor do Preenchimento da barra de ferramentas desenho, porém é bem mais
complicado para mexer.

s Forma do WordArt - Esse botéo € o mais utilizado da barra de
ferramentas WordArt, através dele damos forma ao nosso texto, por exemplo: ficar com a
forma arredondada, ficar de baixo para cima, de cima para baixo, em forma de roda, em
forma de onda, etc... Clique nele e observe os diversos tipos de formas existentes.

Disposicdo do Texto - Esse botdo também & muito utilizado, atraves dele
indicamos a posicdo do WordArt. Em alguns objetos, é através deste botdo que tornamos
possivel mover o objeto para qualquer parte do seu texto.

i3 Mesmas alturas de letra - Utilizado para deixar as letras do WordArt com
a mesma altura.
b : ~ R
k+  Texto Vertical do WordArt - Com esse bot&o vocé pode colocar o texto na
vertical ou na horizontal, basta clicar no Wordart e em seguida clicar no botéo.

Alinhamento do Wordart - Alinha o WordArt na esquerda, no centro, na
direita ou centralizado.

o . :
++ Espacamento de caracteres - Deixa as letras do WordArt mais separadas
Oou mais juntas.
Para apagar um WordArt, utilizamos o0 mesmo processo que se usa para apagar

um desenho, é so clicar em cima dele e em seguida apertar a tecla delete.

PRATICANDO WORDART

Clique no botdo WordArt, escolha o modelo que desejar, clique em OK, no local
onde esta escrito — Seu Texto Aqui, escreva nele o seguinte: MEG@MACRO
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INFORMATICA, cligue em OK. O WordArt ira aparecer na tela do Word, clique em cima
dele e observe que ira aparecer a barra de ferramentas WordArt.

Movimentando o WordArt

Se vocé observar direito, vai perceber que em volta do WordArt aparece diversos
quadrinhos pretos, enquanto o WordArt estiver assim, ndo sera possivel movimenta-lo,
para tornar possivel mover o Wordart para qualquer lugar, vocé deve clicar no botdo
Disposicao do Texto na barra de ferramentas WordArt, e escolher qualquer um

das alternativas que encontrar ali. Agora o WordArt estara com bolinhas ao invés de
quadrinhos ao seu redor, clique em cima do WordArt e segure o cligue do mouse, arraste
para qualquer local que quiser.

Ampliando ou Diminuindo o WordArt

Para ampliar ou diminuir o WordArt, € s6 parar com a setinha do mouse em cima
de qualquer uma das bolinhas (o mouse ira se transformar em duas setinhas pretas)
clique e segure o clique do mouse, agora arraste para ampliar ou para diminuir.

Bolinha Verde e Quadrinhos Amarelos

Chame seu professor e peca-o que Ihe de explicacdes sobre a bolinha verde que
aparece em cima do WordArt e também sobre os quadrinhos amarelos que aparecem em
volta.

Conhecendo os outros botdes da barra de ferramentas desenho

3:5 - Este é 0 botéo Inserir Diagrama ou Organograma -> Este botdo tem pouca
utilizacao, clique nele e faca alguns exemplos para ver o que acontece.

2l - Este é o botdo Inserir ClipArt - Clipart € a mesma coisa que desenho, toda vez
gue vocé ouvir falar de Clipart, na realidade estao falando de desenhos de computador.

INSERINDO UM DESENHO (CLIPART)

Para inserir um clipart € muito simples, clique no botdo (%! clipart, ird aparecer do

lado direito da pagina a seguinte caixa
\ﬁ W Inserir clip-art r X
Procurar por

Cligue no botéo
Pesquisar Resultados: Pesquisar texko:

Ba | |

., o :
L.OgO Ira aparecer . :I | Pesquisar | | Resktaurar |
diversos Desenhos.

y Outras opcdes de pesquisa

Clique neste botdo Pesquisar em:
para ampliar a caixa
de desenho. www.geronetsen

e-m

o

1 |T|:u:|as as colecdes | vl

lity.ubbi.con g resultadns devern ser:
il.com

|T|:u:||:|s os tipos de arquivo de ml'dl vl

a3
x4
Escolha o desenho que

deseja e dé dois cliques m m‘
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™~ - , ~ . . . ,

- Inserir Figura = Através deste botdo podemos inserir qualquer tipo de figura do
computador, do disquete ou do Cd-rom, ele é diferente do Inserir ClipArt porque o clipart
inseri desenho do préprio programa Word ou da Internet.

CONHECENDO A BARRA DE FERRAMENTAS FIGURA

ww BT B Gt o | - ar = iEF S | I3

Quando vocé inserir um desenho do Clipart, a barra de ferramentas figura ira
aparecer automaticamente, caso isto ndo aconteca, clique no Menu Exibir, Barra de
Ferramentas, Figura. Ela ira aparecer.

=l - Botdo Cor > Através deste botdo podemos transformar o desenho em Preto e
Branco, em Cor Cinza ou transforma-lo em marca d’agua. Insira uma figura através do
botéo Inserir ClipArt, e aplique os comandos do botéo cor.

ot 0l N . ~ .

o O - Botdes: Brilho, Contrastes > Esses botdes sao utilizados para
diminuir ou aumentar o brilho e tonalidade de cor do desenho, insira uma figura e aplique
0S comandos.

A% - Girar para a esquerda - Esse botdo € utilizado para girar o desenho. Insira uma
figura e cliqgue neste botdo para ver o que acontece.

Agora clique na opcao Auto-formas, formas basicas, faca o raio.
Iremos pintar o raio de diversas cores através do botdo cor do preenchimento

&~ _Cor do Preenchimento > Este é um botdo muito utilizado no Word, através dele
colocamos cores em nossos desenhos, basta clicar na setinha ao lado dele e escolher a
cor desejada. Na opcao Efeitos de Preenchimento vocé tera acesso a seguinte tela:

| Efeitos de preenchimento 2|

| Textura | Padrdo I Figura |

o |

Clique na opg¢éao duas cores para misturar C}cando em Cantelar

; ) . - €
as cores e criar efeitos legais. —_— U cor Textura, vocé pode

8 Duas cores .
. . L Predefinid escolher diversos
Cliqgue em predefinidas para escolher __——%" Fredelinias modelos de texturas

diversas cores ja misturadas, muito ]

legal esta opgéo. Transparénda

De: 1 | I j IEI %o 5‘
Escolha_em uma dgs opcoes para & | b o =
ver os diversos efeitos possiveis
em cada um dos quadrinhos. R [ [ Vatiagdes

" Horizontal
™ Yertical

www.geronetservices.com — ) (" Diagonal pf cima E| Exemplo;
e-mail: geronets " Diagonal pf baixo | | ’—‘

" Do canko
" Do centro
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= - Botdo Cor da Linha - Utilizado para colocar cor na linha dos desenhos.

® s

- Botéo Estilo de Sombra - Este botdo é muito utilizado, através dele podemos
colocar sombras nos Wordart ou nos desenhos do autoforma.

L - Botdo Estilo 3D - Este botdo é muito utilizado, através dele podemos colocar
efeitos de 3D nos Wordart ou nos desenhos do autoforma.
Faca um WordArt com o seu nome e clique no botdo sombra e aplique alguns

efeitos, agora clique no botdo 3D e aplique alguns efeitos.

Querido Aluno, faca a bandeira do Brasil para praticar o que aprendeu.
Vocé pode colorir sua bandeira da forma que quiser.

APLICANDO REALCE

O realce é utilizado quando queremos marcar parte de um texto com cores,
funciona no mesmo estilo da canetinha, aquela que destacamos as partes de um livro,
guando achamos interessante.

Para aplicar o realce em um texto, Clique na setinha do Botdo Realce & -
selecione a cor desejada, note que o0 mouse transformou-se em uma canetinha, selecione
a parte do texto que deseja aplicar o realce.

Ex.: A Escola DO-Ré-Mi esta promovendo uma grande promocao. (Nesse Exemplo
foi aplicado um realce de cor cinza).

www.geronetservices.com — www.oportunity.ubbi.com.br 31
e-mail: geronetservices@gmail.com




GERONET SERVICES 32

Cursos — Apostilas — Manuais — Tutoriais
REMOVENDO REALCE

Para remover o realce, basta selecionar o texto que contém o realce, clicar na setinha do
bot&o realce e clicar na opgao nenhum.

Digitando uma Prova — Digite conforme abaixo

ESCOLA MUNICIPAL CHAPEUZINHO VERMELHO

Aluno (a): Série: N°

Professor(a):

Prova de Portugués (2° Bimestre) — 22 Série

1-) Complete as frases abaixo:

O macaco gosta de comer ja o coelho adora comer
O peixe vive no e vaca vive no
A mae da minha prima é minha e 0 pai € o meu

2-) Marque (V) para verdadeiro e ( F) para Falso.

() Acordacasca da laranja é rosa
() O navio foi feito para andar no ar.
() O periquito vive na mata.

() As meninas usam vestidos e 0s meninos usam calcas

3-) Ligue as palavras com suas respectivas caracteristicas.

Violao Escrever a matéria da aula

Carro Agasalho do corpo

Prima Imprimir documentos do computador
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Camisa Tocar musicas
Impressora Meio de locomocao
Quadro negro A filha de meu tio

Boa Sorte!
Tia Firmina.
TRABALHANDO COM COLUNAS

O recurso de formatar colunas é utilizado para transformarmos o texto
selecionado em quantas colunas desejarmos, esse texto fica parecido com os textos de
Jornais e Revistas.

Este texto abaixo é um exemplo, ndo precisa digitar é sé para observar.
“Se estas em siléncio, eu silencio contigo, sO para ficar a te sentir em meu ser ...

Colhendo o momento onde encontro a mim mesmo na presenca sé do teu amor.”

Assim ficaria este texto em colunas

“Se estas em siléncio, eu silencio contigo, Colhendo o momento onde encontro a
s6 para ficar a te sentir em meu ser ... mim mesmo na presenca sa do teu
amor.”

Para colocar o texto em colunas, basta que vocé selecione a parte do texto que
deseja transformar em colunas e clicar no menu formatar Colunas, ir4 aparecer uma caixa
de opc¢des onde vocé deve escolher a quantidade de colunas que deseja, e também a
opcao entre linhas, que ira colocar uma linha na divisdo das colunas.

COLOCANDO UM TEXTO EM COLUNAS

Digite o seguinte texto:

Saber Esperar

Quando sabes esperar com o teu coragcao por aquilo que anseias, nada te podera
ser negado.

Aprende que esta em ti a realizacao e, se criares um ambiente favoravel para que
isto aconteca, o que desejares, vira a ti silenciosamente...

Fazendo-te dancar ao som da alegria, dando-te a certeza de que nada neste
mundo pode te privar de ser feliz, quando assim tu desejares.

Para colocar o texto em colunas
Selecione o texto e cligue no menu formatar, colunas, ira aparecer uma caixa de

escolha do numero de colunas e numero de linhas, selecione a opc¢ao 3 colunas e clique
no quadrinho: linhas entre colunas, confirme ok.
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ApOs colocar as colunas, seu texto terd a sequinte aparéncia:

Quando sabes esperar
com o teu coragao por
aquilo que anseias, nada
te podera ser negado.
Aprende que esta
em ti a realizacédo e, se
criares um ambiente

favoravel para que isto
aconteca, o que
desejares, vird a ti
silenciosamente...
Fazendo-te dancar
ao som da alegria,
dando-te a certeza de

REMOVENDO AS COLUNAS DO TEXTO

gue nada neste mundo
pode te privar de ser
feliz, quando assim tu
desejares.

Para remover as colunas do texto, devemos selecionar a parte do texto que esta
em colunas, clicar no menu Formatar, Colunas, escolher a op¢do uma coluna.

Observacao: Vocé pode colocar diversas partes de seu texto em colunas.
Vocé pode colocar um paragrafo em duas colunas, pode colocar o outro em quatro

colunas.

TECLA TAB NO WORD

A tecla TAB é aquela que fica acima do Caps Lock,
muita importancia, Tab na realidade quer dizer Tabulacdo, para vocé conseguir fazer uma
lista de produtos com valores, seria impossivel se vocé ndo utilizasse a tecla TAB.

N_
—»l

, ho Word ela tem

Exemplo: Digite o texto abaixo, utilizando o TAB para dar os espacos, salve-o com o

nome de lista de produtos.

PRODUTO

Arroz

Feijao
Macarrao
Trigo
Farinha
Oleo

Milho Verde
Presunto
Biscoito

KG

VALOR

22,00
11,00
4,00
7,00
8,00
6,00
2,10
2,30
4,00

Sem utilizacéo da tecla TAB, os numeros ficariam todos tortos, como um zig-zag.

COLOCANDO NUMERACAO EM ITENS

Este € um bom recurso, através dele colocamos nimeros nos nomes.

. - ~ ~ 1_
Seleciones 0s nomes dos produtos e os valores, clique no botdo numeracéo | :=

Agora sua lista de produtos esta toda enumerada em sequéncia.
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Para remover a numeracao, é soO selecionar o texto desejado e clicar novamente no
botédo numeracéo.

ORDEM ALFABETICA

Para colocar o texto em Ordem Alfabética, temos que selecionar o texto clicar no
menu Tabela, Classificar... na janela que aparece, escolha uma das op¢des crescentes ou
decrescente.

Faca o exemplo, colocando sua lista de produtos em ordem crescente

FAZENDO UM TABELA

Para inserir uma tabela no Word, é s6 clicar no menu Tabela, Inserir, Tabela, ira
aparecer uma caixa onde vocé deve escolher a quantidade de linhas e a quantidade de
colunas que terd sua tabela, uma outra maneira de Fazer uma tabela é clicando no botdo
Inserir Tabela :

i

nserir tabela d B
Tamanho da tabela Escolha pOI’_aqui (0]
Murmero de colunas: Ia 5‘ pumero de linhas e

. _ m <—| nuamero de colunas da
Mumero de linhas: ' sua tabela
Compartamenta de Autofjuske
¥ Largura de coluna Fixa: I":"'-'t':'méti'I' 5‘

FACA A SEGUINTE TABELA

Clique no menu Tabela, Inserir, Tabela, selecione 3 colunas e 5 linhas.

Dica: Para pular de um quadrinho para o outro, use as setinhas do teclado, na
tabela ndo é preciso teclar Enter.

Selecione toda a primeira linha e clique no Menu Tabela, Mesclar Células

Digite os dados Conforme TABELA abaixo:

MINHA FAMILITA

NOME IDADE SEXO
Ricardo Moraes dos Santos 40 Masculino
Marcia Anjinha Moraes 38 Feminino
Robert Lindiomar Santos 19 Masculino

Pinte sua tabela da cor que preferir.
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Apods terminar sua tabela cliqgue em qualquer parte dela, cligue no Menu Tabela,
Inserir, cliqgue em cada uma das op¢des que aparecem e observe o que acontece em sua
tabela. Sempre utilize o botdo desfazer, para retornar a tabela ao normal.

Agora cliqgue no Menu Tabela, Excluir, cliqgue em cada uma das opc¢des que
aparecem e observe 0 que acontece em sua tabela.

Clique no Menu Tabela, Selecionar, clique em cada uma das op¢des que
aparecem e observe 0 que acontece em sua tabela.

Caso tenha davida, chame seu professor e peca-o explicacdes.

FAZENDO CARTOES NO WORD

Para fazer um cartdo no Word é muito simples, vocé pode por exemplo fazer um
cartdo de visitas, uma cartdozinho para colocar em uma lembrancinha de aniversario, um
convite de aniversério, etc...

Faca o seguinte cartao.

Clique na opgéo Caixa de Texto, na barra de ferramentas desenhos, faca a caixa
de texto mais ou menos do tamanho de um cartdo de crédito.

Faca seu cartdo conforme o cartao

Ao lado. ANIVERSARIO

Vocé pode colorir seu cartdo com Vocé esta convidado para participar do
As cores que mais gostar. meu 15° aniversario, que sera dia
11/10/2005 em minha casa.

Abracos conto com vocé,

Mari a Bet hani a

Depois do cartdo pronto, agora € hora de reproduzir diversos cartdes na mesma
folha.

Clique em cima da borda do cartéo, cligue no botédo copiar, agora clique fora do
cartdo e clique no botéo colar, observe que apareceu um copia. Clique em cima da linha
do cartédo (borda) figue com o clique do mouse apertado e arraste até o local onde ficara o
cartdo. Reproduza até preencher toda a folha.

ANIVERSARIO «2  ANIVERSARIO :

Voce esta convidado para participar do Voce esta convidado para participar do
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Usar umaimagem como marca-d'agua em
documentos do Word Ajuda

Assisténcia > Word 2003 > Trabalhando com graficos e elementos graficos > Planos de fundo e
marcas-d'agua

Use uma foto das suas Ultimas férias como o pano de fundo de uma carta, uma imagem do produto
da sua organizacdo na sua carta de vendas mais recente ou uma foto das decoragdes que fez no
feriado em um convite.

Com o Microsoft Word 2002, vocé pode usar imagens como marcas-d'agua que sao exibidas "atras"
do texto de um documento. Pode também adicionar marcas-d'agua de texto, como a palavra
"Confidencial". No entanto, este artigo aborda o uso de imagens, como as imagens fornecidas com
0 Microsoft Office ou produzidas com a sua camera digital.

Escolhendo uma imagem

Se o0 documento contiver um volume muito grande de texto, é provavel que vocé escolha uma
imagem com menos detalhes, para que ela ndo desvie a atencdo dos leitores.

Por padrdo, o0 Word aplica uma aparéncia "desbotada™ ou "esmaecida" a imagem para que ela fique
mais clara que o texto. Se o contraste entre a imagem e o texto for suficiente e vocé ndo quiser
desbota-la, ndo precisara aplicar essa configuracéo.

Se desejar alterar o tamanho da imagem, vocé podera dimensiona-la quando inseri-la.

Lorem ipsum

Criando a marca-d'agua
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Para exibir a marca-d'agua, vocé precisara usar o modo de exibicdo de layout de impressé&o.

1. No menu Formatar, aponte para Plano de Fundo e clique em Marca-d’Agua Impressa.

2. Clique em Marca-d‘agua de imagem e, em seguida, clique em Selecionar Imagem.
Selecione a imagem desejada e clique em Inserir.

3. Selecione outras opg¢des desejadas, como Escala, para alterar o tamanho da figura, ou
Desbotar, para esmaecer a imagem, e clique em Aplicar.

4, Para exibir uma marca-d'agua como ela sera impressa em uma pagina, use o modo de

exibicao de layout de impressao.

As marcas-d'agua sdo projetadas para documentos impressos e ndo sao visiveis no modo de
exibi¢do normal ou de layout da Web. Se desejar usar um plano de fundo semelhante a uma marca-
d'agua em documentos para exibicdo online, aplique um plano de fundo (aponte para Plano de
Fundo no menu Formatar e clique em uma cor ou em Efeitos de Preenchimento) ou um tema
(menu Formatar, comando Tema).

MALA DIRETA

e O primeiro passo € abrir o Word XP. E como padréo, |4 esta Documentol - Microsoft Word na

barra de titulo. N6s iremos utilizad-lo como carta modelo.

i3 Documentol - Microsoft Word
Arguivo  Editar Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Tabela Janela  Ajuda

Dedan &RV 8 < v [l =71 =2 [ 4
-ﬂ Morrnal - T!‘pFﬂi Rlaw Dornan IR
g 2

e Adireita esta o Painel de Tarefas. Clique nesta seta para fecha-lo, pois ndo precisaremos dele.
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anela  Ajuda Digike uma pergunta
HORE@ B 1 e =G,

E 3 IS~ ISiSEE O-4 A~

& & Novo documenito

Abrir um documento Fachar

e Pronto. O ambiente do Word esta do jeito que precisamos para a nossa peregrinagédo por este
vasto mundo da mala direta ( ndo liga para o tom dramatico, eu acabei de assistir O Gladiador ).
E... s6 que aqui nesta arena, vocé sempre vencera. O final sera sempre feliz. Desde que siga

passo a passo o que vou lhe ensinar ( pretensédo pouca € bobagem ).

i}l Documentol - Microsoft Word

- Arquivo  Editar Exbir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda
Do GR_AY 2R o-o- O™ -
=12 -Hg@!!IE-EEEﬁ,!*;!é'

a1 R

- Timnes Mew Roman

I 12 141 1B 1 181

110 [ =

Abrindo o Assistente de mala direta.

e Clique na opcéo Ferramentas, localizada na barra de menus.

L-Ei Documentol - Microsoft Word
éammwhﬂmmrmmnm X
DEEa SRY tBRTYIo - o wH s

 Times New Roman

e Posicione o ponteiro em Cartas e correspondéncias e, no menu que surgir, escolha Assistente

de mala direta.
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Microzoft Word H=]E3

Exibir [nserir Formatar | Ferramentas

H eV s

Proteger documento. ..

Tabela Janela  Ajuda =

5% =

12 ~ N S

Cartas e comespondéncias rl W*mm..

Opges...
b

Maostrar barra de ferramentas Mala direta’
[=] Envelopes e etiquetas...
Assistente de carta...

e Um painel seréa exibido a direita com opc¢@es de tipos de documentos. Como padrdo, Cartas esta

ativada. E vocé ird manté

-la.

@ & Mala direta v

Selecione o tipo de documento

Ern que tipo de documento vocd
esta brabalhando?

#® Cartas Es
i Emails

) Faxes

O Envelopes

2 Etiquetas

i Direbdrio

e Se por algum motivo, vocé ndo estiver trabalhando com o Word XP ocupando a tela inteira,

utilize estas setas para navegar pelo painel da mala direta.

4 & Maladireta ¥ X jo @ & Maladireta r X
LI: - - ]
estd trabalhando? ¥ Emalonas-["\&\
® Cartas ) Etiquetas
0 Emails  Diretdrio
} Faxes Cartas
'::" Envelopes Erwie cartas para um grupo de
) Etiguetas pessoas. Yooé pode personalizar a
O Diretério carta que cada pessoa recebe,
Clique em 'Proxima’ para continuar.
Eart“ EEP‘“ 1 ‘h E
Envie cartas para um grupo de

pessoas. Yocé pode personalizar a
carta que cada pessoa recebe.

g Proxima: Documenho inicial
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Clique no link Proxima: Documento inicial para exibir a etapa 2. Nela, vocé precisa informar ao

Word XP como ird configurar a sua carta: utilizando o documento inicial ( este que esta aberto -
Documentol ), utilizando modelos ou outro documento formatado.

Escolha Usar o documento atual, que é o documento em branco criado quando vocé abriu o
Word.

Em seguida, clique no préoximo link: Selecione os destinatarios.

4 & Mala direta * ¥ | @ 0 Maladireta - X
' = I B L ommoroesopmroonmy it soos caras———

) Envelopes i# Usar o documento atual

) Etiquetas i} Iniciar com base em um modelo

) Diretdrio ) Iniciar com base em documento existente
Cartas Use o documento atual

Enwie cartas para um grupo de
pessoas. Yoo pode personalizar

Inicie com base no documento mostrado
aqui & use o “Assistente de mala direta’

carta que cada pessoa recebe, para adicionar informagBes dos
Cligue em "Prdsxima’ para conkinuar. destinatarios.
Etapa 1 de 6 Etapa Z de 6

g Prixima: Docurmanto inicial

aRE - 2-8

¢P_roxi_ma:_53r:[*j}ms_as;mrﬁm

<p Anterior: Selecione o tipo de documento

TR RE S Z-A-@ 7

Como padrdo a opcado Usar uma lista existente esta ativada. S0 que nés ainda ndo criamos
esta lista. Afinal, eu Ihe disse que comecariamos do zero, lembra-se ? Qual op¢éo vocé acha que

devemos marcar ? Selecionar nos contatos do Outlook também n&o. Esta vai ficar para outro

moédulo. Entdo, s6 nos resta clicar em Digitar uma lista e no link abaixo: Criar.

4 % Mala direta =

Selecione os destinatarios

@ & Mala direta r X

Selecione os destinatarios

® Usar uma lista existente
) Selecionar nos contatos do Outlook
O Digitar uma novalista L

Use uma lista existente

) Usar uma lista existente
) Selecionar nos contatos do Outlook

() Digitar urmna nova lista

Digite uma lista nova

Lse nomes & enderacos de um arquivo ou
banco de dados.

Procurar. ..

@ Editar alista de destinatérios...

Etapa3deb

g Prdxima: Escreva a carta

p Anterior; Documento inicial

Digite os nomes & enderecos dos
destinatarios.

3 Criar...

Criar nova lista de destinatarios

Etapa3de6

o¢ Proxima: Escreva a carta

4 Anterior: Documento inicial
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e Aj estd a caixa Nova lista de destinatarios, onde serdo digitados os dados dos seus amigos,

clientes, etc.

e Vocé s precisara digitar os dados uma Unica vez. E podera utiliza-los em todas as outras malas
diretas que criar. E isto mesmo. Uma lista pode ser acessada por mais de uma mala direta.
Lembra-se da opcéo Usar uma lista existente ? Na proxima vez, vocé ndo precisara gastar o

Seu precioso tempo para se preocupar Com nomes e enderec;os.

Mova lizta de enderecos KHES |

-

[
i

Irserir informacfes de endereco

Linha de enderego 1
Linha de enderego 2
Cidade

[SETSE Y

|
|
I
Mome da empresa |
|
|
|
|

Movaentrada | Exchirentrada | Locaizer entrada ... | Filr
rExibir entradas
Exibir entrada n®

Frimeira § Hanterg

Tokal de enitrsdas ra lska

« A barra de ferramentas Desenho ¢ figurinha facil nos 3 softwares microsoftianos (
Word XP, Excel XP e PowerPoint XP ).

e Se vocé nao alterou a configuracdo da barra, la estd 0 menu AutoFormas,...

é:‘ Linhas 3

% Sekas largas 3

%o Fluxograma »
- 3i: Estrelas e faixas b -
- SC) Textos explicativos  » o
l. ] 31]_ ﬁ teks ﬁum:nrmasw www.ricardo.horfa.nom.br | L4 i

Pég 1  Seclio 1 11  Em 24w L

e ...que lhe permite inserir formas predefinidas em textos, planilhas e apresentagdes.
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e As formas predefinidas estéo divididas em 7 categorias: Linhas, Conectores, Formas bésicas,

Setas largas, Fluxogramas, Estrelas e faixas e Textos explicativos.

g’; Lirhas— 2 h

H Conectores »

@ Farmas basicas 3

% Setas largas ¥

Zo Eluxograma b
‘_-; %-; Estrelas e Faixas 3 |:_| ﬁ <3
] Textoselgeatves ¥ | [ /0 A0 (O H‘
= Ii ‘3;[_ ﬁ Mais AutoFarmas. .. A A A d www.ricardo.horta.nom.br | 3
Deserhar> [; |adgFormas- [N X ]~ ~ -~ ¢ |d-Z-A-=S=507
Pag 1 Secdo 1 11 Em 24an 10 A0 AD O | GrA ALT EST SE Portugués( g

e E se vocé nao estiver satisfeito(a), ha ainda uma opcéo para pesquisar: Mais AutoFormas.

n_T Copew.
capiada, Felizmen..
- @ Fgrmas basicas 3 haﬂudelnl:lrﬂl.
L]
- % Setas largas 3
o gu Fhuxograma ¥ -
) Bh: Estrelas e faixas g 2
@
% Textos explicativos b 4

www.ricardohorta.net | ¥
2-2-A-==E0@ 2

Lin Col 1 GHA | ALT EST 5E P'l."?'l'

Como inserir.

e Selecione a autoforma.
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S[=Ls] »

0 A A L 1exto explicativo em f-:rnnad&nuvern]
A3 Al Aid www.ricardo.horta.nom.br

Soeg |[ONETATSEERE
0. A0 ADO| Gra AT EST SE Portuguis(

O ponteiro do mouse ficard no formato de cruz.

Clique uma vez apenas no documento e libere o mouse. A autoforma seré inserida.

44

Observe o cursor posicionado dentro do desenho. Vocé pode, entdo, digitar o texto. Se estiver

satisfeito(a) com a formatacéo ( cor da linha, do preenchimento, etc. ),...

... cligue em qualquer parte do documento para cancelar a selecéo.
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Tela de desenho.

e Dependendo da configuracdo do Word XP, ao selecionar a autoforma,...

- OOY9 O

: & Linhas v [BHO A I

: " [SA8XeXe; -

: % Setas largas » = e arredondados ;

? ﬁ/h Texhos expitatm:us » @ @ (7] +

— 0 Sy & ([ | www.ricardohorta.net ,
"“ ospomes "“* SO~ 0o0lP-L-A-===20g >

il E'“z!“[ ]{ }l GRA ST EST SE  Porbugués ( Y

e ... sera exibida uma tela de desenho.
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E
A
B
3
P
P
B
E
B

o e

N

Crie seu desenho aqui.
_I_

T
s S

b

k

B B e

e Vocé podera, entdo, clicar com o botédo esquerdo dentro da tela e...

B e o2 3 ode S oG T E g0 140 1AL 1 420 1 130 1 14 1 45 PSRRI .
[~ = N o e i L] i N i 1) Ll | | I TR - o

'lg 13 r“-?-. , ....E.‘.I 5 : 4| .-3.-.| 2 : .-]:-.|"-

i’,-;"/ ////é’?////Wff/fﬁff/ﬁﬂ’///rﬁ?//Wf/m///fﬂ////Wff/ff?fffﬁﬂ’///ﬂf/

R R R R
\N\\%\\W\M\m\\m\m\\m

P
Fas
o e
f}:’ﬁﬁ&’//M#M#MA’M///M#M##M/M#W#MA’M// i

e ...desenhar.
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(] QL1213 e 0B B T 01 d 1 4001 1L 1 4201 13 1 44 1 45 PSRRI
I E A A T e P A
. ;ﬁx o o e, r'".—"'.—'::"x/
- = i
F i
- Z =
=) %
e
B ,,
;_} e
M = =
Z ; =
- " =
- L] /
; ~ Crie seu desenho aqul. ’
s A . "
x Z 7
e s
o o “
F Z 7
£ -
e e #
¥ Z Z
2 z
[--] A e
4 1
2 Z Z
= R
E @ - Iim:iﬂrdnhﬂh.nat

e Formatada a autoforma,...

e ... cligue em qualquer parte da tela, para desfazer a selegéo.

Qual é a funcao desta tela ?

e Vocé podera inserir varias autoformas na tela de desenho, agrupando-as. Ao mové-la, vocé

movera, ao mesmo tempo, todas as autoformas.

N&o guero trabalhar com a tela de desenho.

e Ok, jovem. Clique na opcédo Ferramentas, localizada na barra de menus.

¢ Cligue em Opcgdes.

e Na guia Geral,...
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Opgoes www.ricardohorta.net [E E3

Aeragies | Usuério | Compatibisdade | Arquivos
Exibir GwdlEﬂ:u]hwhi]Sﬁxl&q:mlﬂrtwaﬁa&wam&ka

Opgles gerais
F Repaginacdo em sequndo plano

™ Funda azul, bexta branco

™ Formecer comentérios com som

¥ Fornecer comentérios com animac3o
™ Confirmar convers&o ao abrir

e ...desmarque a opcéo Criar telas de desenho ao inserir AutoFormas.

|- T
¥ atualizar yinculos automaticamente a0 a.
[¥ Enviar documento como anexa

7 |Lista do arcuivos wtleades:. |5 = uh\

[~ Permitic abertura de paginas da Web em sequndo plano
I Criar telas de desenho automaticamente 3o inserir AutoFormas

Ll%ades de medida: ICentl'metrus ll

[ Mostrar pixels de recursos HTML

OpgGes da Web. ..

www.ricardohorta.net

A GERONET SERVICES produz textos, artigos, apostilas e cursos através de pesquisas em literaturas
especificas, periodicos e principalmente na internet. Os produtos prontos disponiveis a venda sdo:

Apostilas de Agropecuaria:

Al- Horta orgénica.

A2- Criagdo de Pavéo

A3- Criac¢do de galinhas, patos, marrecos e perus.
A4- Criagdo de Avestruz

A5- Como construir uma incubadora de ovos.
A6- Compostagem orgénica.

AT7- Fabricacgéo de queijos, requeijéo e iogurtes.

Apostilas de Culinaria

C1- Receitas da culinaria brasileira e internacional
C2- Receitas de doces, bolos e sobremesas.

C3- Receitas de drinks e salgadinhos

C4- Como fazer Churrascos

Apostilas de Informética
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11- Internet

12- Photoshop

13- Corel Draw

14- Dreamweaver

15- Windows XP

16- Access XP

17- Excel XP

18- PowerPoint XP

19- Word XP

110- Visual basic

111- Informéatica bésica
112- Flash

113- Montagem de computadores

Apostilas de técnicas de:

T1- Magicas

T2- Matematica para concursos
T3- Redacéo

T4- Fabricagéo de Material de limpeza e higiene.

T5- Curso bésico de bateria
T6- Curso DJ Eventos
T7- Manual béasico de Exportacéo

Apostilas de Idiomas:

Id1- Curso basico de Alemao
Id2- Curso basico de Italiano
1d3- Curso basico de Francés
Id4- Curso bésico de Grego
1d5- Curso bésico de Chinés

Apostilas de Vendas:
V1- Vendas

V2- Marketing de Rede
V3- Orat6ria

V4- Leitura Dinamica
V5- Memorizagéo

Apostila de Esotéricos:
E1- Astrologia - curso completo

Apostilas de Artesanato:
Arl- Velas artesanais e decorativas
Ar2- Sabonetes artesanais

49

MANUAIS via e-mail Qualquer manual técnico de produto em PDF, basta consultar marca e modelo se est&

disponivel.

CELULAR, IMPRESSORA, COMPUTADOR, PLACA MAE, TV, DVD, MOTO, CARRO

SEM CUSTO DE FRETE - VIA E-MAIL

Todas as apostilas sdo em portugués, mas temos também algumas apostilas e

manuais em espanhol e inglés.
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