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Apostila de Editor de Textos - Word FACCAT

FACULDADES DI TAQUARA

Iniciando o Microsoft Word

i O Word é considerado um dos melhores Editores de Textos, pois nos todeecas fer-
ramentas necessarias para a criagdo dos nossos trabalhos. Maag \Word de dentro do Windows.
Se o Windows néo estiver rodando, inicie primeiro o Windows, depois inlerd, pois ele é um
programdfor Windows”, isto é, necessita do Windows para funcionar.

Para iniciar o Word, normalmente vamos no miantiar , Programas...

Vocé tem a opcéo de verDaca do Diatoda vez que iniciar o Word. N tAssistente do

Office,encontrado na Barra de Ferramentas Padli@oe na opca®@pcdes. \%

0 .bo

0 que vocé gostaria de fazer?

ligite aqui sua pergunka e cligue em

'esqUisar,

@ Pesquisar

& Dicas & Cpcles @ Fechar \

Eu sou oAssistente do Word
Vocé pode me deixar semy
visivel enquanto trabalha
me chamar quando precisar
ajuda para qualquer coisa!!!!
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Apostila de Editor de Textos - Word FACCAT

FACULDADES DI TAQUARA

Modo de Trabalho

Cada vez que vocé iniciar o Word, ird criar um novo documento - umaroarteorando, re-
latério - ou trabalhar em um documento que vocé ou alguma outra pessoa ja tenha criado.

Ha alguns estagios basicos para a criagdo de um documento, tais como:

DIGITANDO :

Digitar texto em um editor (processador) de textos € muit@igdareom digitar em uma ma-
quina de escrever, mas com algumas diferencas importantes comrem@ice quando vocé estiver
digitando palavras suficientes para chegar ao final de uma linhard Mbve-se automaticamente
para a linha seguinte, isto chamagsebra automatica de linha ou seja, vocé nao precisa fazer nada
para mudar de linha.

EDITANDO:

Reescrever o texto, mudar de idéia, experimentar uma palawventtife editar o texto. E neste
ponto que um processador de textos torna-se uma grande vantagem.oS@niais sabera que foi
feita uma alteracdo. Esta é a maravilha do processamento de textos.

FORMATANDO :

Controlar a aparéncia do documento, ou seja, dar o formato desejadadPatavregrito, itali-
co ou sublinhado. Paragrafos alinhados ou centralizados e muitas outras e vocé pode dar ao
seu documento.

Nunca esqueca que é aconselhavel usar o conceito: “selecione depois faca”.

ACRESCENTANDO TOQUES ESPECIAIS:

O Microsoft Word facilita o acabamento de um documento, como actastiguras , graficos
e efeitos especiais (que vocé cria ou aproveita os ja fornecidos pelo Word).

VERIFICANDO A ORTOGRAFIA :

O Word pode comparar rapidamente cada palavra de seu documento conounaridipadrao
e realcar palavras nédo encontradas. Ele também pode realcar possiveisraatisaiga
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Apostila de Editor de Textos - Word FACCAT

FACULDADES DI TAQUARA

ARMAZENANDO O DOCUMENTO PARA GUARDA-LO EM SEGURANCA

Quando vocé cria um novo documento, as informagdes que vocé digitar epsieas na me-
moria temporaria (RAM) de seu computador até que vocé as gravecaaigido embutido no com-
putador (winchester) ou em um disquete.

IMPRIMINDO :

Finalmente, o resultado do trabalho em suas méaos.

REMOVENDO O DOCUMENTO DA TELA (Fechar):

Quando vocé tiver terminado de trabalhar com um documento, pode fechéa-la, oensevé-
lo da tela do computador. Embora vocé ndo va mais vé-lo na tela, eenpeenarmazenado no disco
rigido ou disquete (depois de té-lo gravado) até que vocé torne a abri-lo.

EXIBINDO O DOCUMENTO NA TELA OUTRA VEZ _ (Abrir...):

Talvez vocé precise trabalhar mais em um documento, ou talvez gs&irparte de seu texto
em um outro documento (compartilhar textos entre documentos € uma angiaantle poupar tempo,
ou seja, vocé pode colar partes de um documento em outro documento). are é&la um texto ja
existente, vocé deve abri-lo. Isto coloca uma cépia do documento na tdaum@ento original per-
manece seguro em seu disco rigido (ou disquete).

Depois que vocé fizer as alteragBes na copia do documento que edtg tent a escolha de
substituir o original pela nova verséo - isto chama-se sobresereweate gravar sua nova versao com
um nome diferente do documento original. Se vocé gravar sua nova vers@amaoome diferente,
tera duas versdes do documento - o original e o documento alterado com o novo nome.
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Apostila de Editor de Textos - Word FACCAT

FACULDADES DI TAQUARA

Como SALVAR o seu Trabalho

1) Clique no menérquivo e depois escolha a opcdalvar ou entdo clique direto no botéo de Salvar
na Barra de Ferramentas Padréo.

@l Arquiva Editar Exibir Inserir  Eormatar Ferramentas @ Arquivo  Editar  Exibir  Inserir Fo

E [ mova... Chrl 40 i) = w3 - G _
= Chrl+a | O = E” & [& V¥ | d

Roman -~ 14 -

g_ Fechar 3.4 4.2, |Cabegaho N * Times Mew Rom;
1 1 1 1 1 |
Salvar

Salvar como. ..

Salvar como HTML. ..

Versdes, .,

2) Escolhaonde vocé quer salvakgravar) clicando na seguirteaixinha”:

Salvar como
:1\

3) Clique na‘caixinha” Nome do arquivg apague o nome sugerido pelo Word e digite 0 nome que
VOCEé quiser para o seu trabalho

Salvar em I@ Disco Flexivel de 31 (A1)

Mome do arquiva: [digihe agui o nome para o arguiva ..|

4) Clique no bota&alvar encontrado nesta janela

Salvar » |

ObservacdoSempre salve seu documento logo que comecar a digita-lo e, durante a digitacém salve
novamente a cada alteracao feita, por exemplo, a cada 10 linhas digitadas!!!
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Apostila de Editor de Textos - Word FACCAT

FACULDADES DI TAQUARA

Como ABRIR um Arquivo Existente

1) Cligue no mentArquivo e depois escolha a opcAbrir... ou entédo clique direto no botdo de A-
brir na Barra de Ferramentas Padrao.

|Erq|_|iv|:| Editar Exibir Inseric Eaormaktar Ferramentas '@ Er'l:ll_li"."lzl Eu:litar EEItIIr' Lnserir

([ Mowo... CErl4+0 14

'@m . Narmal v Times New R
! Fechar I

1O E DE’:’LEI S@aT|4E

I sabvar CErl+E e
Salvar como. .. I -
S p— Desenhar = }_5 G, AutoFormas
Yersdes... [ R B

2) Indique olugar onde esta o arquivaque vocé deseja abrir, clicando na “caixinha”:

Excaminar: I 2 B Disco Flexivel de 314 (4:) "'|

Cliqgue nonome do arquivoque quer abrir e depois no botédo Abrir

Abrir | 2] x|
Examinar: IE Disco Flexivel de 31e (A j ‘alll E= :

‘brasil,brp: Abrir |
\ Cancelar |

Avancada, .. |

Localizar arquivos que correspondam aos critérios de pesquisa:

Mome do arguivo: I j Texto ou propriedade: I j Localizar agara |
Arguivos do tipo: ITu:u:Iu:us 0s arguivas (%% j Ultima modificacdo: Ia qualquer hora j Mova pesguisa |

| 1 arquivols) encontradofs).

Figura 1 — Exemplo de como abrir o arquivdorasil.bompencontrado no Disquete
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FACULDADES DI TAQUARA

Formatar o Texto
(tipo de fonte, tamanho, cor, estilo...)

Formatar a Fonte (tipo de letra)

1) Selecione (marque) todo o texto a ser formatado, usando 0 mouse ou ds$bdlatisetas).

2) Clique no menigormatar e escolha a op¢deonte ou va direto na Barra de Ferramentas de Forma-
tacéo

N&o esqueca as
outras guias
(“fichinhas™) !!!

Escolher o Espacamento de carackeres | Animac o |
tipo de Fonte Fonte; Estilo da Fonke: Tamanho:

N 3 « Fonte
Italico 10
Mearito 11
- — Megrita Tkalico 1z
TIpOS de Times Mew Roman ;| -
Sublinhados Sublinhado:

e /_' Cor deseade
Il{nenhum}l j Ii Aukomatica j

Efeitos es- | —~&reitos

eciais [ Tachado [ Sombra [ Caixa alta
P [ Tachado duglo [ Contormo [ Todas em maitisculas

[ sobrescrita [ Relewa [ oculks
[ subscrita [ Baixo relevao

: _ = Visualizacs

Visualizagac S
da Fonte ]
escolhida I Times New Eoman -

Esta & urna fonte TruaType. & mesmna fonte sera usada na tela & na impressao,

Padrdo... | (0] 4 I Cancelar
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Apostila de Editor de Textos - Word FACCAT

FACULDADES DI TAQUARA

Formatar o Paragrafo

1) Selecione (marque) todo o texto a ser formatado, usando 0 mouse ou ds$bdlaticetas).

2) Cliqgue no menteormatar e escolha a opca@aragrafo... ou va direto na Barra de Ferramentas de
Formatacdo onde temos lostdes de alinhamentalo texto, por exemplo:

I

Paragrafo EHE

Recuos e espagamento | Duebras de linha e de pagina I

Escolher o nlinhamentu'm Mivel do kopico: C de ket
Alinhamento - ' e - | orpo de texto 7|

do textc HE
Esquerdo: 0 cm = Especial: Por:
Direita: ]I:I i ﬁ I(nenhum]l j I ﬁ

| Espacamento

Espacamento| — e entre ag.i-
; m 0 pt > Entre linhas: /gm/ nhasdo texto

entrePara-
grafos Depnis: ]EI pt j ISimpIes j' I j
Wisualizagdo
1) Chipx o racra Pomaor © cecolba b oprls Pakeaft oo vk diem ra Bame e PFomudcras oo
Prard ar s oroc oracs oa booficn e MliRhArdC DG oo T3m, o CIcrapln:
Visualizacéo | T
de como esta

ficando seu TabulacEa).. | o Cancelar
texto

Configurar a Pagina

Sempre “antes de imprimir” nosso trabalho devemos configurar ampdmara que o resultado
seja o esperado.

1) Clique no mentArquivo e escolha a opg&oonfigurar pagina..., para poder indicar ®@amanho
do Papel que sera usado, Margensescolhidas e @rientacdoda folha (Retrato = Vertical;, Pai-
sagem = Horizontal)
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Apostila de Editor de Textos - Word

FACCAT

FACULDADES DI TAQUARA

Colocar Bordas em um Texto

1) Selecione (marque) todo o texto a ser formatado, usando 0 mouse ou ds$bdlaticetas).

2) Clique no mendormatar e escolha a opga@®ordas e sombreamento.ou va direto na Barra de

Tabelas e Bordas

/Se vocé escolmeuma\
borda estando nes
“fichinhd elas ficarac
em toda folha E mais
usado paraCartazes
Capas de trabalho!!!

Vocé também pode esco
Iher algumasombrapara
0 seu texto, colorida ¢
n&o. E s6 passar pagate
outra“ fichinha' !!!

Estilo da
Linhadas
Bordas | Borda da pagina | Sombreamento | borda:
Definicdo: Estilas Yisualizac Ao
lique no diagrama abaixo ou use
Escolha o Nenhuma as biokfes para aplicar as bordas - -
tino de Visualize
bp da: -t ' como
orda. |: Caiva estéo fi-
Caixa, B S cando
Sombra... — suas bor-
E Sombra I das
T e
E Trés-D Ii Automatica j
~ Largura:
Cor das Z—" I Y pt j Aplicar a:
Ok
bordas mm S IParégraFD j
/ Opcies, ..
Maostrar ferramentas | Cancelar |
Largura
das borde
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Apostila de Editor de Textos - Word FACCAT

FACULDADES DI TAQUARA

Corrigir os erros de Ortografia e Gramética

HE No Word quando digitamos uma palavra “errada” ela é automaticamente marcadaadablinh
Y? de vermelho. Para corrigir estes erros basta clicar no bot@otolgrafia e Gramaticaen-
contrado na Barra de Ferramentas Padréo.

Também podemos ir no meRerramentase escolher a opcdortografia e gramatica...

Se for encontrado algum erro aparecera a seguinte janela:

Yerificar ortografia e gramatica: Portuguész [Braszil]

MAD encontrada:

hotao ﬂ Ignorar

Ignorar todas

I

I

I
Sugeskies: —

- Adicionar

7 Depois de

| #erar 7] | escolhera

Alkerar bodas | sugestao,
S autecomec | basta clicar

e emAlterar

Desfazer | Cancelar |
Figura 2 — Exemplo de como corrigir a palavrabotdo C"qU; na_sggestac
esejada

Siga este procedimento até que a verificacdo seja concluida e aparecate pewpla:

Microsoft Word E

@ & verificagdn ortografica e gramatical Foi concluida,

ObservacdoiNem sempre que o Word marcar alguma palavra, esta estard errada, isto €, ela pode
estar correta e mesmo assim ser sublinhada. Se isto acontecer coramoa, de clicar erdlterar
clique emignorar, para que a palavra seja ignorada!!!
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Apostila de Editor de Textos - Word FACCAT

Para colocar uma lista de palavras em ordem alfabética degetao®na-lag ir no menul a-
bela, escolher a op¢aBlassificar...Surgira uma janela como esta abaixo:

Clazsificar texto

Escolha se quer
CrescentdA-Z) ou
DecrescentéZ-A)

Se desejar colocdarcadoresou Numerarsua lista entdo continue com ela marcada e va até o
menuFormatar, que vocé encontrara o que procuvkai(cadores e numeracap Também pode ser
direto pelosotdes na Barra de Ferramentas

Marcadores e numeracao

Menhum
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Apostila de Editor de Textos - Word FACCAT

FACULDADES DI TAQUARA

Inserir Figuras

1) Cligue no menunserir, em seguida escolha a opdaigura e depois o local onde esta a figura
desejada, normalmen@ip-art...

i Microsoft Clip Gallery 3.0

[@) Figuras |<E%§on5 |'@ Videos |

-

aninais Fechar |
deszenhos

diverzao :
edificios Localizar... |

ezportes e lazer :

formas Ajuda |
gestos
inddstria

lar

plantaz
zoreen beans
ginais
trabalho
tranzparte

Use aBarra de
Rolagenpara
ver mais figuras

categona: 79

SR - ;I
Editar categoriaz. . Propriedades. .. | Importar clipes. .. | @|

|Palavras-chave de Clip-art. Recompensa Reslizagio Fato importante Garantia

2) Cligue na figura desejada e depois no bot@erir desta janela

# Depois que vocé inseriu a figura, se desejar mudar seu tamanharbasta os cantos das bor-
das para aumentar ou para diminuir. E se quiser mové-la (troaagadg é so clicar em cima da figura
e, sem largar o botdo do mouse, arrastar para outro local da folha ou, até mesmo, para foteoutra

Obs.:Se vocé for colocar a figura no meio de um texto e este ndo se “aconpasiteitamente, entédo
deve-se escolher@isposicdo do Textadequada, na Barra de Ferramentas Figura!!!

ﬁﬂmﬂlic::}‘r-:cj::q#fw,gm

& Além das figuras temos & mbolosno Word, para inseri-los também é através do menu Inserir. A
diferenca entre figuras e simbolos € que ndo podemos troca-los Jeslagainserido onde estiver o
cursor. E, se desejarmos mudar a cor ou o tamanho vamos ndamaatar fonte pois o simbolo
comporta-se como umetral!!
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Apostila de Editor de Textos - Word FACCAT

FACULDADES DI TAQUARA

Capitular a Primeira Letra do Paragrafo

ormalmente em revistas, jornais, livros, etc., a primeiradet@guns paragrafos aparece mai-
or que o resto do texto. Quando isto ocorre dizemos que a f&dcapitulada’. Veja
como fazer:

1) Temos quenarcar a letra a ser capitulada

2) Ir no menuEormatar, Capitular...

Capitular 7 x|
Posicdn
w -
tenhurma _apitular Ma margem
Opriies
Fonte:
Times Mew Foman j
Alkura da letra: |3 ﬂ
Distancia do bexko; IIII cm ﬂ

oK w Cancelar |

3) Escolher a opcdo desejada, normalmédeitular. Se quiser, também pode mudar a fonte e o
tamanho da letra capitulada.

ObservacédoDepois de capitularmos a letra, ela se comporta como uma figura do Word, oucseja, p
demos mudar de tamanho e de lugar, se desejarmos!!!!
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Apostila de Editor de Textos - Word FACCAT

FACULDADES DI TAQUARA

Texto em Colunas

Para fazer um texto colunado devemos inserir uma quebra de secéaecantes do texto e
outra quebra depois do texto. Estas quebras funcionardo como se fossefpanetes”, ou seja,
servirdo para o Word entender os limites das colunas. Saber onde eoore@mtermina o texto em
colunas. Veja passo a passo como fazer:

1) Coloque ccursor no_iniciodo texto

2) No menulnserir escolha a opca@uebra...,depois clique entontinua e OK

Quebra 7] x|

In=erir

" Quebra de pagina " Quebra de coluna

Quebras de secio

" Préxima pagina " Paginas pares
& {Confinua) " Paginas impares
AN
N
K, Cancelar

3) Agora coloque @ursor no_finaldo textoe siga 0 mesmo procedimento do numero 2 (Inserir, Que-
bra, Continua, OK)

4) Marque todo o texte va no mentormatar, Colunas..para indicar o nimero de colunas deseja-
do e se quer Linha entre as Colunas ou ndo. Também pode-se ir dibetdade colunas da Bar-
ra de Ferramentas.

C’|ICaI’ no Colunas EE
numero de
colunas
desejado = =— =
= == == Zancelar
LImna Esguerda Direita _— Escolh_er se
guer Linha
Miimera de colunas: iz 3‘ [" Linha entre colunas entre as
~Largura e espacamento —Wisualizaco cczlunas ou
r2 col.: Largura: Espacamenta: nac
| wu [orem  F [1z7em =
| 2 Jaotem  H | =

¥ Colunas de mesma largura

aplicar a: Ir'-.lesta secdn j I Iniciar nova coluna

Profa. Flavia Pereira de Carvalho - fpereira@fabcathttp://fit.faccat.br/~fpereira 15
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FACULDADES DI TAQUARA

Desenhar no Word

O Word ja vem com varias figuras prontas, como vimos no Clip-art,tamasem temos
algumaspré prontas Na Barra de Ferramentas Padrdo encontramos o botdo Desenho que
guando ligado, exibe uma barra com varias ferramentas para desenhar.

‘Degenharv [+ Gj‘.ﬁ.utanrmaSv Now O E 4|&"=.'i'5_:.ﬁ

/

Formas pré InserirWordArt, que Cor que queremos
prontas para sao letras com for- pintar nossa Figura
desenho mas diferentes para ou nosso WordArt

cartazes, capas...

Tabelas

Para criarmos uma tabela no Word é mais facil do que seniadg@mos que posicionar o cur-
sor onde queremos que a tabela apareca e ir no hadrala, escolher a opcélmserir tabela...

Indicar o nimero de Colu
nas e de Linhas desejado

Momero de colunas: IE ﬂ J/ 4 I

Mimero de linhas: |5 3‘ / %/_|—HEE|ar Vocé sémudara a largur

— da coluna se precisar fa:
Largura da coluna: I.ﬁ.utnmatltn 3 AutoFormatagdo. .. | uma tabela com largur
Formato:  {nenhum) especificas, caso contra

deixe Automaétic

Também podemodesenhamuma tabela em vez de inserir. Para isto basta escolher alg@cao
senhar tabela...no préprio menu Tabela.

Quando desejarmdgar alguma borda das tabelagamos no menu Formatar, Bordas e som-
breamento e clicamos sobre a borda que queremos eliminar ou, vamos ritcabedale escolhemos a
opcaoMesclar célulassendo que este segundo meétodo € melhor que o primeiro, principaientemte
mos digitar algo dentro da tabela.

Nunca esquecendo que temos que marcar as ceélulas da tabela antes de qualquer alteraca
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Apostila de Editor de Textos - Word FACCAT

FACULDADES DI TAQUARA

w» Exercicio n°01:

Exercicio de Adaptacao ao Wrd

Este exercicio € composto de um texto, onde podemos utilizar varios
recursos de formatacéo de textos do Word.

Neste texto, por exemplo, utilizamos “negrito ” para algumas palavras, “i-
talico” para outras e também temos muitas “sublinhadas”.

Através deste exercicio, hotamos como o Word nos permite transformar
um texto simples em um trabalho bem mais elaborado , sofisticado, com 0 uso
de alguns dos botdes da Barra de Formatacgao.

Algumas das grandes vantagens deste Editor de Textos s&o: a facilidade
de utilizacdo e a rapidez do aprendizado de seus recursos .

Devemos ter bastante cuidado, porém para ndao esquecer algumas re-
gras basicas para trabalhar com o Word 97, a principal delas é que sempre
devemos selecionar (marcar) o texto ANTES de aplicar a formatacdo deseja-
da.

Com o uso desta regra simples, poderemos trabalhar mais facilmente
com o computador e fazer trabalhos bem complexos e bonitos.

Meu nome é: “Fulano de Tal”

1) O titulocom:

Fonte: Courier New, Tamanho: 16, Estilo: Negrito, Efeito: Sombraghainento: Centralizado,
Sublinhado: Duplo, Cor: Automatica

2) O textocom:
Fonte: Arial, Tamanho: 14, Cor: Automaética, Estilo: Normal, Alinhamento: Jastdic
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FACULDADES DI TAQUARA

» Exercicio n°02:

A velocidade em que ocorrem atualmente as mudancgas sociais tem leva-
do a necessidade de um constante reexame de modelos de analise e esque-
mas de investigacdo. A procura de alternativas na area de ciéncias sociais e
humanas tem encaminhado os pesquisadores ao uso de técnicas de trabalho
mais qualitativas ou que tentem relacionar dados quantitativos e qualitativos.

A interdisciplinaridade vem dando bons frutos nas
humanidades, relacionando a sociologia, a ciéncia politica, a
antropologia, a  psicologia social, etc., mas sem esquecer a
especificidade epistemoldgica de cada ciéncia, que oferece um
método distinto de abordagem de fenbmenos. Alguns cientistas sociais reali-
zam uma critica as categorias formais de classificacdo, protagonistas de pro-
cessos metodolbégicos muitas vezes deterministas.

Ha um género de conflitos sociais surgidos a partir da segunda metade
dos anos 60 nas sociedades industriais avancadas que, por sua inadequacéao
as caracteristicas dos tradicionais movimentos pertencentes ao ambito da luta
de classes, mereceria um tratamento metodoldgico que levasse em considera-
cao suas particularidades.

Formatando o documento:

FONTE: Arial (Formatar; Fote)
¢ cor: azul
tamanho 14
¢ estila normal

L 4

PARAGRAFO: (Formatar; Rragrafo)
espacamententreparagrafos antes 0
espacamento entre paragrafakepois 2
espacamento entre linhad.,5 linhas
alinhamentojustificado

* & & o

MARGENS: (Arquivo; Configurar Pagina...)
superior. 3 cm
inferior: 3 cm
esquerda3,5 cm
direitaz 3 cm

* & & o
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W Exercicio n°03;

I Sumario I

U | = 1 TR 3
U | = 9
AUlaS - 25
AUlag - 36
Aulab 113
Aulab 214

COMO FAZER UM SUMARIO:

1) digite o conteudo da primeira coluna

2) tecle <TAB>(apenas 1 vez!!!!)

3) digite o conteudo da segunda coluna

4) tecle <ENTER>

i Repita este procedimento para cada linha do surofri
5) selecione (marque) todas as linhas do sumario

6) va no menu érmatar;_Rbulacdo que aparecera a seguinte jafetéxima

pagina...)
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FACCAT
Tabulagao ki E3
Marca de tabulago: Tabulagdo padrio: |1J2 cm 5‘
Indique o — i
_l\ Alinhamenta Escolha cAli-
lugar onde — e / nhamentaleseja-
A % Fequerdo " Decimal |
“que seu O ontracado  C gana do (normaimente
que seu = = sera o Direito)
sumario ™ Direito
terr_nlne,tou Preenchimento Escolha Preen
Seja, o la- % 1 Menhum LR ]
manho del¢ = = / - chimentodesejado
(em cm) (I s LT (2, 3 ou 4)
Tabulacties a desmarcar:
P\
Crefinir | Lirmpar Limpar tddo | v
1
|
1
QI Cancelar |
|
1

|

|
|

~ N | . , .

Nao pode esquecer que, quando vocé resolver radiegpama coisa no sumario

depois que ele ja estiver pronto ter4 que clicar NQimpar t,_:dn bot&o
antesde fazer qualquer mudanca. =

N
-

v
ObservacaoEste método de fazer o sumario pode ser usado quaauer
“lista” que vocé precise alinhar perfeitamente asus dois lados!!!!

Profa. Flavia Pereira de Carvalho - fpereira@fabcathttp://fit.faccat.br/~fpereira
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m» Exercicio n° 04:

FACCAT

FACULDADES DI TAQUARA

INTRODUCAO

desenvolvi-

mento tecno-

l6gico das
Gltimas décadas re-
percutiu de maneira
intensa em todos os
aspectos da vida
social e individual
criando outras for-
mas de pensar, sen-
tir e agir do homem
em um novo tipo de
sociedade que, em
vista disso, pode-
mos chamar de “so-
ciedade tecnologi-
ca’.
A acessibilidade aos

recursos tecnoldgicos
mais avancados, parti-
cularmente aos siste-
mas eletronicos de in-
formacdo e de comu-
nicagcado, por toda a
sociedade, vem alterar
comportamentos, in-
troduzir novos valores,
estabelecer novas
formas de compreen-
der e de se relacionar
entre os individuos e
as massas. A tecnolo-
gia comunicacional ja
invade todos 0s mo-
mentos de vida cotidi-
ana. Em muitos casos,

substitui a propria neces-
sidade da existéncia do
“outro” para o individuo
interagir, comunicar, ensi-
nar e aprender. Na socie-
dade tecnoldgica os indi-
viduos se relacionam néo
apenas uns com 0S Ou-
tros, mas com diversas
outras formas de comuni-
cacdo e de informacao.
Neste caso encontram-se,
por exemplo, as relagcdes
gue se dao cada vez em
maior quantidade e com
maior intensidade entre os
individuos, midias ou o
microcomputador.
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FACULDADES DI TAQUARA

Formatando o documento:

TITULO:
fonte Times New Roman _(fmatar; [ente...)
tamanho 16
cor: Automatica
estila Negrito
efeita Caixa Alta
espacamento de caracterépandido
borda -tipo: caixa (rmatar; Bords e sombreamento...)
-linha: 3 pt
sombreamento: Cinza 30%
alinhamento centralizado

® & & ¢ O O O O oo

TEXTO:

fonte Arial

tamanho 12

cor: Automatica

estila Normal

espacamento de caracterésormal

@ & & o o

PARAGRAFOS: (Formatar; Rragrafo...)

espacamentoantes 6 pt
eepois 0 pt

entre linhas pelo menos

alinhamentojustificado

* & & o

MARGENS (Arquivo; Configurar Pagina):

superior. 2,54 cm
inferior: 2 cm
esquerda2,5 cm
direita: 2 cm

* & & o
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» Exercicio n° 05:

FACCAT

FACULDADES DI TAQUARA

INFO-HUMOR

AVISQ A capacidade que um computador tem de gerar erros € bem supapaciades humana de

corrigi-los.

HARDWARE X SOFTWARE
A principal diferenca entre os dois é:
Hardware fica dentro de caixas brancas e r¢
tangulares de METAL ou PLASTICO, enquan-
to Software fica dentro de caixas brancas
retangulares de PAPELAO.
SOFTWARE
Ao longo dos centenas de programas qU
VOCé vai usar na sua vida informatica, voceé ir
perceber que ha quatro tipos basicos de pr
gramas: os que nao funcionam nunca em lug
algum; os que funcionam na sua casa mas sé|de
vez em quando; os que sO funcionam na casa
de um amigo que tem um computador exata
mente igual ao seu, mas nao funcionam no s¢u
de jeito nenhum e os que funcionam sempre
em qualquer lugar. Embora este ultimo seja
apenas um postulado teorico, baseado em fQr-
mulas matematicas complexas, ja que tais pro-
gramas 100% funcionais nunca foram encon-
trados no nosso planeta.
IMPRESSORAS
Ha uma coisa importante sobre impressag-
ras que se deve saber. Por exemplo: NUNCA,
JAMAIS, EM HIPOTESE ALGUMA deixe
uma impressora sozinha enquanto estiver traba-
lhando! Quem tem o minimo de experiéncia
em informatica, deve saber que impressoras
sdo como gatos: ageis, manhosas, extremamen-
te independentes e amantes da confusao.
Tente explicar para uma impressora 0
que ela deve fazer. E IMPOSSIVEL! Por mais
que vocé seja persistente e tente educa-las,
impressoras sdo bichos turrbes e fazem sempre
0 que querem nao se importando como o dese-
jo de seus donos!
CUIDADOS COM O COMPUTADOR
Nao bata, espanque ou amasse 0 compu-
tador, o teclado ou o monitor, mesmo quandp
eles apresentarem problemas, ou ndo se com-
portarem de forma adequada, como manda as
regras da boa educacao.

U
1

Obs.: Chutar a impressora ocasionalmen-
te, no entanto, € uma pratica saudavel. Impres-
soras sao uma espécie arrogante e morrinha;
chuta-las com convicgcdo mostra a elas quem
esta no comando de fato.

Lugar de comer e beber é na cozinha! Se
vocé deixar cair café no teclado, ele pode ficar
“ligaddo” com a cafeina e comecar a embara-
Ihar as letras.

Mesmo que seu microcomputador esteja
esquentando demais, ndo jogue agua ou outros
liquidos sobre o equipamento. A mudanca
brusca de temperatura faria com que ele ficasse
resfriado.

Mantenha o computador a pelo menos 20
cm de distancia de qualquer aparelho elétrico
gue gere campo magnético intenso. Do contra-
rio, o computador pode se sentir atraido pelo
dito aparelho e cortar relagbes com voce.

Utilize seu computador em temperaturas
entre 18 C e 30 C. Abaixo de 15C, faz frio
demais e é impossivel digitar com luvas. Aci-
ma de 30 C, aproveite o dia para ficar na praia
e ndo esquente a cabeca com computadores.

N&o desmonte o computador. Se vocé
nao tomar cuidado ao retirar certos componen-
tes, € possivel que alguns do30o Cs robés ja-
poneses que circulam dentro de seu micro sai-
am dos circuitos, causando perda de dados.
Além do que, micros sdo como reldgios: depois
gue vocé abre um, nunca mais consegue encai-
xar todas aquelas pecinhas esquisitas de volta

as no lugar, e quando consegue, sobram pecas.

Mantenha gatos, cachorros e papagaios
longe dos cabos e conectores do seu equipa-
mento. Isso tudo custou muito caro e ndo deve
virar brinquedo apara seus bichinhos de esti-
macédo. E, também cuide para ndo colocar a

cadeira sobre o fio elétrico.

Do livro: “Como ndo enlouquecer com seu computa-
dor...” Curso Bob Charles de dominio completo da
informética.
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® & & o o o

* & & o o

Formatando o documento:

TiTULO:
fonte Arial Black (Formatar;_ente...)
tamanho 14
cor: Automatica
estilo Negrito/Italico
espacamento de caracterépandido
sombreamentdCinza 30%

TEXTO:

fonte Times New Roman
tamanho 12

cor: Automatica

estila Normal

espacamento de caracterééormal

w» Exercicio ’06: (Tabelas)

FACCAT

FACULDADES DI TAQUARA

¢
¢
¢

Criando a tabela (Tabela; hserir Tabela...)
namero de coluna®3
namero de linhasd5
largura da coluna Automatico
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m» Exercicio n°07:
(=" E-Mall

frula 1 &\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

S 541-6600 (FACCAT)

%E Feliz!
Triste...
w2 Golf

Qﬂ Aula 3

m» Exercicio ’08: (Lista em ordem alfabética e com marcadores ouenada)

» Luis Fernando Verissimo » Madonna

» Fernando H. Cardoso » Paulo Santana

» Paulo Francis » Lauro Quadros
» Ana Amélia Lemos » Pelé

» Sheila Carvalho » Fatima Bernardes
» Bill Gates » Tiririca

» Ronaldinho » Lula

» Tom Cruise » Angélica

» Rambo » Bruce Lee

» Xuxa » Romario

Classificando a lista: (Tabela; Clasificar Texto...)
¢ classificar por paragrafos

¢ tipo: ascendente
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FACULDADES DI TAQUARA

» Exercicio n°09:

Um mouse € um negocinho de plastico liso que parece um “sabo-
nete”. Ele fica sobre uma esfera e o seu rabo conecta-se com a parte
traseira do PC. Quando vocé movimenta o mouse
pela mesa, ele informa sua posicao atual através
do seu fio ligado ao _ micro. Movendo o mouse
na mesa, VOocé move o s C 5P uma  seta correspondente
na tela (cursor).

Vocé pode sacudir o mouse em circulos para ver a seta criar espi-
rais. Ou, para ser pratico, pode posicionar a seta sobre um icone e cli-
car o botao do mouse para controlar o Windows.

(fonte: Bookman Old Style, tamanho: 14, cor: Auttio®& estilo: Regular, espacamen-
to de caracteres: Normal, alinhamento: Justificado)

Exibir como
Rodapé

Texto do Livro : “Windows 95 para Leigos”
Pagina 68
(fonte: Arial, tamanho: 12, cor: Automatica, alinhamento: Direito)
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» Exercicio n°10:

O PROGRAMA E AS JANELAS DE DOCUMENTO

Barra de Titulo

Barra de Menus

Barra de Ferramentas Padréo

Barra de Ferramentas de Formatacéao
Barra de Status

Barra de Rolagem Horizontal

Barra de Rolagem Vertical

Botbes de Rolagem Horizontal
BotbOes de Rolagem Vertical

Caixa de Rolagem Vertical

Caixa de Rolagem Horizontal

Régua

Ponto de Insercéo

Marca de Final

Botao de Restauracao do Documento
Botdo de Maximizacao do Programa

Botao de Minimizac&o do Programa

N e e e e e e e e e e e e e e e
R L - N N N N N N N .

Bot&o de Minimizacdo do Documento
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W Microzoft Word - Documentol
”'@ grguivao  Editar Exibir  Inserir  Eormatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda -Iﬁ’lﬂ
“ Marmal = Times Mew Roman * 14 - | N I 5 | =

D@EeR¥ izado-~ Q@ HERKE

LS LR

>
1 .
— > | Pdg 1 Segdo 1 1t |Em 3,7cm Lin 4 Col 1 Al Fal ZEnh EER e Yy

‘—> ﬂlnlmall IEF Microsoft Word - Doc. | a i }!"@5 220
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RESUMO DE COMANDOS

Para Faca isto Botao

Mostrar ou ocultar marcas de paragfddé um clique no botdo Muar/Ocultar |
(exibe caracteres ndo imprimiveis) |na barra de ferramentas de formatagao. T
Selecionar uma palavra Dé um duplo cligue na palavra g

deseja selecionar.
Selecionar qualquer quantidade de [éxraste sobre o texto que quer selefio-
to nar, ou dé um clique onde quer qu

selecdo comece, segure SHIFT daej

dé um cliqgue onde quer que a séla

termine.
Aplicar negrito, italico ou sublinhado| Selecione o texto e dé um clique

botdes na barra de ferramentas de

matacao.

fo N F §

Mudar um tipo de fonte ou tamanho

Selecione o texto, dé um clique na s
para baixo ao lado da caixa de listag
Fonte ou Tamanho e dé um clique
um fonte e/ou um tamanho.

Times Mew Roman

14 |

Mudar as Maiulsculas/mindsculas
texto

Selecione o0 texto a ser eddo. N(
menu Formatar, escolha Maculas ¢
mindsculas. Selecione a op¢ao des
da. Dé um cligue em OK.

eja-

Reverter uma acéo

atamente apos a acao.

Dé um cligue no botdo Desfazer imedi- |

Reverter uma acao Desfazer

tamente apos a acgao.

Dé um clique no botédo Refazer inedia:

Centralizar texto

Selecione o texto e dé um clique
botdo Centralizar na barra de ferran
tas de formatacao.

en-

Gravar um novo documento

Dé um clique no botdo Salvar e dig
um nome para 0 arquivo

Abrir um documento existente

Narke de ferramentas padrdo, dé
cliqgue no botdo Abrir e $srione g
nome do documento na lista Nome
Arquivo

i | |

Rolar por um documento

Dé cliques nos botdes de rolagem
barra de rolagem ou arraste a caixa
rolagem

Verificar e corrigir a ortografia e gr
matica de um documento

bNa barra de ferramentas padrao, dé
clique no botdo Ortografia e Gramat
e, depois, altere ou ignore palavras (
forme o Microsoft Word as for selec
nando.

on- H“B}f
0-

Criar listas com marcadores

Selecione os paragrafos a seraa

tados e dé um clique no botdo Maica-

for

dores.
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Para

Faca isto

Criar listas numeradas

Selecione os paragrafos a serem
tados e dé um clique no botdo Num¢
cao.

Criar uma tabela

Dé um cligue no botédo Tabelas €|
das e arraste uma grade do taman
formato desejado para sua tabela.

Exibir um documento em Visuahr
Impressao

Na barra de ferramentas padrao, d§

clique no botéo Visualizar Impressad.

Ver varias paginas do documento
mesmo tempo

Na barra de ferramentas Visuar
Impressao, dé um clique no botéao H
bir varias paginas. Aaste pelo numef
de paginas que quiser ver.

X -

Imprimir um documento

Na barra de ferramentas padrao, d§
clique no botdo Imprimir.

Texto em colunas

Na barra de ferramentas padréo, dé
clique no botdo Colunas e, depois,
raste para selecionar o niumero de g
nar desejado.

ar-
olu-

Dividir um documento em secoes

No menu Inserir, escolha Quebf
pois selecione a opcao desejada
Quebras de secdao.

a, de-

Formatar cada se¢édo de untdmentd
separadamente

Dé um clique na secaaug vocé qug
formatar e aplique a formatacao.

Inserir uma figura

No menu Inserir, escolha Figura.

Exibir a barra de ferramentas de D4

nho

§¥ um clique no botdo Desenho

barra de ferramentas padrao.

Vocé concluiu a apostila de Word!!!

m
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