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Modulo 1
O que o Microsoft Word?

O Word é uma ferramenta que estd contida no pacote Office da empresa
Microsoft. Nele podemos criar e editar textos, documentos, curriculos, trabalhos de

escola, etc. O Word tem varias abas e ferramentas que podem auxiliar no seu

trabalho.

Como abrir o Word

Passo 1
Para abrir o Word, aperte a tecla “Windows”, no teclado, para abrir 0 menu

“Iniciar” do seu computador, bem como ilustra a Figura 1.

Figura 1 - Tecla do Windows

Passo 2
Em seguida digite “Word” e abra o aplicativo, clicando no botdo Enter do

teclado, assim como mostra a Figura 2.



Aprendendo a abrir um documento em branco

Agora, que ja& aprendemos a abrir o aplicativo, vamos aprender a criar uma

folna em branco para termos a liberdade de fazer um documento de forma mais

pessoal e criativa.

Passo 1

Clique com o botao esquerdo do mouse em cima da Aba “Novo”, assim como

exemplifica a Figura 3.
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Passo 2
Clique com o botédo esquerdo na opgao “Documento em branco”. Como pode

ser observado na Figura 4.

Novo

()

L ERGITWE]

[

Documento em branco

Figura 4 - Documento em branco

Ao clicar nessa opcgéo, o aplicativo ird abrir uma folha em branco com a

formatacao padréo, como estd sendo demonstrado na Figura 5.

Figura 5 - Pagina em branco

Aqui, ja temos varias abas e atalhos que podem facilitar a producdo de um
texto ou documento.
No canto inferior esquerdo, temos o contador de pagina, contador de palavras

e a configuracéo do idioma, como mostra na Figura 6.



Pdginal del 0 palavras  Portugués [Brasil)

Figura 6 - Contador de Paginas e palavras

Configuracéo de zoom e layout

No canto inferior direito da sua tela, temos a configuracdo de zoom e algumas

configuragBes de Layout, como esta sendo mostrado na Figura 7.

E B - | + 100%

Figura 7 - Zoom

A primeira opcao é o “Modo de leitura”. £l
Ele nos permite clicar nas setas que ficam nas extremidades ou nas setas do

teclado, para ver a proxima pégina. Serve apenas para visualizar as paginas.

A segunda opcéo é o “Layout de impressao”.

Esta é a opcdo padrdo que usamos para trabalhar no Word, ela nos permite
escrever e configurar todo tipo de texto. Quando estamos escrevendo um texto longo,
gue ndo cabe em apenas uma péagina, o Word abre automaticamente outra pagina
para continuarmos escrevendo. Assim, podemos ver todas as paginas, ja que elas

ficam uma em baixo da outra, como exemplifica a Figura 8.

Pagina 1

Pagina 2

Figura 8 - Layout de impresséo

A terceira opg3o é a opgao “Layout da Web”. =



Nessa opcao, ndo temos separacdo de paginas igual nas outras duas opgoes.
Seu texto se aparenta com um “texto da internet”, sem divisbes, como a Figura 9 esta
demonstrando.

O “Layout da Web” também permite-nos editar e escrever textos.

Pagina 1

Pagina 2

Figura 9 - Layout da Web

Zoom de tela

- | + 60%

A quarta opgéao é o “Zoom”.

Com ele, podemos aumentar ou diminuir o tamanho da area de visualizacao
da pagina, para vermos melhor a pagina e a estrutura do texto.

O “Zoom” pode ir de 10% até 420%. Mas por padrao, o zoom vem configurado
em 100%.

Para configurar o “Zoom”, basta clicar com o botdo esquerdo do mouse no sinal
de menos (-) que fica do lado da barra de zoom, para diminui-lo. E para aumentar,

basta clicar com o botéo esquerdo do mouse no sinal de mais (+).

Salvando o documento

Agora, vamos aprender algumas configuracdes que ficam na parte superior da
tela.

No canto superior esquerdo, temos alguns atalhos. Como mostra a Figura 10.

Figura 10 - Atalho para salvar

O primeiro atalho é um “disquete pequeno’, E Esse disquete é um atalho

para salvar o seu documento que esta sendo editado.



Para salvar seu texto, antes de iniciar sua edi¢éo, clique com o botao esquerdo

do mouse no disquete para entrar no menu Salvar. Como esta sendo apresentado
pela Figura 11.

Salvar como
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Figura 11 - Tela de Arquivo do Word

Nessa tela, clique na opg¢ao “Salvar como” com o botdo esquerdo do mouse,
da mesma maneira que demonstra a Figura 12.
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Figura 12 - “Salvar como”



Na sequéncia, clique com o botdo esquerdo do mouse em “Este PC” ou “Este
Computador”. como mostra a Figura 13.

Salvar como
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Figura 13 - Tela de abas de salvamento

Selecione a opgao “Documentos”, da forma como esta apresentado na Figura
14.
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Documentos

Downloads

Area de Trabalho

Figura 14 - Tela da pasta documento



Logo apds, abrira outra aba em que é possivel nomear o seu arquivo na barra

“‘Nome do arquivo”. Depois, clique em salvar, bem como apresenta a Figura 15.
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3 + Bibliotecas » Documentos » - | 5 || Pesquisar Documentos o
Organizar MNova pasta 4= - .j@.
@l Microsoft Ward Biblioteca Documentos R
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- Bibliotecas
3 Documentos
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Tipo: [Documento do Word -
Autores: Aline Marcas: Adicionar uma marca Titule: Adicionar um titulo
[ Sabvar Miniatura
~ Qcultar pastas Ferramentas ~ Salvar l ’ Cancelar
= 4

Figura 15 - Tela dos arquivos do computador

O gue acabamos de fazer foi deixar o documento salvo na pasta “Documentos”
de seu computador.
Agora, em toda vez que for trabalhar nesse documento, é s6 apertar no

“Disquete” E novamente e ele ird salvar automaticamente todos os complementos

ou edicoes.

Desfazer e Repetir

As opcgoes “Desfazer” e “Repetir’ sdo recursos que nos permitem ganhar tempo
e podem ajudar, caso tenhamos cometido algum erro. Por exemplo: vocé apagou algo

muito importante do seu texto, que nao deveria ter apagado. Nao é necessario copiar

tudo de novo, basta clicar com o botao esquerdo do mouse na opcéao “Desfazer’
e, ao clicar nesse botéo, a ultima acao executada sera desfeita, ou seja, o documento
voltara a ter os dados que foram apagados.

Esse recurso pode ser usado mais de uma vez seguida, mas ele é limitado.
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O “Repetir’ funciona da mesma forma que o desfazer. Enquanto o desfazer
volta suas acgbes no Word, repetir vai para frente. Retomando o exemplo do
documento, em que vocé apagou algo e pediu para refazer, mas, se vocé desejar

apagar novamente, entdo, vocé clica com o botdo esquerdo do mouse no “Repetir’

. O repetir seria 0 oposto da acéo do botdo desfazer.

Minimizar, diminuir, maximizar e fechar

Figura 16 - Botdes de configuracdo de tela e fechamento do programa

A opcao “Minimizar” € utilizada quando desejamos abrir um segundo aplicativo
sem precisar fechar o que ja estava sendo usado. Quando o aplicativo € minimizado,
ele fica na “Barra de Tarefas”que fica localizada na parte inferior da tela, do lado

esquerdo.

P i |

Figura 17 - Barra de Tarefas do Windows

O botédo do meio € o “Maximizar”. Quando maximizamos uma janela, ela passa
a ocupar a tela inteira. Ao clicarmos novamente nesta opg¢do, a janela volta ao
tamanho que estava anteriormente.

O ultimo botdo é o “Fechar”, ele serve justamente para fechar o aplicativo,
quando ndo temos mais a necessidade de utiliza-lo. Alguns aplicativos fecham
apenas clicando em fechar, outros fornecem uma mensagem de salvamento de dados
antes de fechar, para ndo corrermos risco de perder nossos dados, como ilustra a
Figura 18.

Microsoft Word S

Quer salvar as alteracdes feitas em Documentol?

Se vocé clicar em "Mao Salvar, uma capia recente deste arquivo ficara disponivel tempaorariamente,
5aiba mais

Salvar ] [ﬂén Sal'u'ar] [ Cancelar

Figura 18 - Mensagem de confirmag&o do fechamento do programa
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A opcao “Salvar” ira abrir os seus arquivos para que possa salvar o documento
onde preferir. Apds clicar em salvar, ira4 abrir a mesma tela que é mostrada na Figura
15.

A opcéao “Nao Salvar” ira fechar o aplicativo automaticamente, sem armazenar
uma copia.

E a opcéo “Cancelar” ira fechar a mensagem (Figura 18), indicando que vocé
deseja permanecer no documento. Assim, com o fechamento da mensagem, a tela

voltara para o programa aberto.

12



Modulo 2

Nesse mddulo, vamos aprender algumas configuracdes que podemos utilizar
em nossos textos.

Em alguns aplicativos da Microsoft, podemos encontrar varias abas, que séao
grupos de ferramentas, que ficam organizadas separadamente, e nos permitem
encontrar op¢des de configuragcdo. No Word podemos encontrar as abas que vamos

apresentar na Figura 19.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda

Figura 19 - Abas do word

Ao deixar o ponteiro do mouse sobre uma ferramenta de qualquer aba,
automaticamente aparecerdao as informacdes sobre essa ferramenta escritas logo

abaixo dela.

Pagina Inicial
A primeira aba que iremos apresentar é a “Pagina Inicial”. Ela € uma das abas
mais importantes. E nessa aba que estdo contidas as configuracdes de fonte,
paragrafo e varios outras.

Ao clicar em “Pagina Inicial”’, aparecerao todas as ferramentas que essa aba

nos oferece, como mostra a Figura 20.

Figura 20 - Tela de amostra da “Pagina Inicial”
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Essa aba traz alguns grupos de operagles. Esses grupos servem para
organizar as ferramentas. O primeiro grupo que vamos ver é a “Area de

Transferéncia”, que esta sendo exemplificado na Figura 21.

m Pagina Inicial ﬂ

il
Caolar .
- ¥ Pincel de Formatacdo
Area de Transferéncia ]

1

Figura 21 - demonstragdo do grupo “Area de Transferéncia’

Aprendendo a copiar, recortar e colar

Nesse grupo encontramos as ferramentas “Copiar”, “Recortar” e “Colar”. A
ferramenta copiar faz uma cépia do arquivo ou trecho selecionado. Essa copia fica

armazenada em um espaco da memoéria chamado de &rea de transferéncia. A

ferramenta “Recortar” também envia o item selecionado para a area de transferéncia,
a diferenca é que, ao invés de fazer uma cépia desse item, ele sai do seu local de
destino, com o objetivo de ser transferido para outro local. O préximo passo depois de
copiar ou recortar um arquivo, é usar a opgao “Colar”, que envia o item que acabamos
de copiar ou recortar para o lugar que desejarmos.
1. Para usar a ferramenta copiar, € preciso selecionar o texto ou item que deseja
copiar, arrastando o cursor por cima dele com 0 mouse pressionado;
Clique com o botéo direito do mouse em cima do que acabou de selecionar;
3. Cligue com o botéo esquerdo do mouse na opgéo “Copiar”. Como esta sendo

mostrado na Figura 22.

14
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Figura 22 - Demonstragéo do Copiar e Colar

Depois de copiado, basta colocar a barra de digitacdo onde deseja colar a

imagem ou texto e clicar na ferramenta “Colar”. O resultado esta sendo apresentado

na Figura 23.

AaBbCcDc| AsBbCcDC AaBbC( AsBbCcl QB Aasbcer aaBbeco: Aabecd AaBbCcD AaBbCCDC A
TNormal | TSem Esp..  Titulel — Titulo2 Titulo Subtitulo  EnfaseSutil  Enfase  Enfaselnt.  Forte

Estilos

Aprendendo a copiar e colar

Aprendendo a copiar e colar

B (ctr) -

Figura 23 - documento de exemplo do copiar e colar
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O processo de “recortar” e “colar” € bem parecido com o processo anterior. A
diferenca € que quando recortamos imagens ou textos, eles ndo sdo duplicados,
apenas saem de onde foram recortados e sao colocados onde vocé os colar.

1. Parausar a ferramenta recortar, € preciso selecionar o texto ou item que deseja
recortar, arrastando o cursor por cima dele com o mouse pressionado;

Cligue com o botéo direito do mouse em cima do que acabou de selecionar;

3. Clique com o botao esquerdo do mouse na op¢ao “Recortar”. Do mesmo modo

gue pode ser observado na Figura 24 e na Figura 25.

Arial vIZ2 v A A A_a,
N I s 3% - A -:i=-i= - Estios
Aprendendo a recortar e copiar
. Recortar
Em Copiar
AD Opgées de Colagem:
U -y
s LA
A Fonte..
= Paragrafo...
,CD Pesquisa Inteligente
Sindnimos 3
e Traduzir
B Link
¥ Move Comentdrio

Figura 24 - Imagem de demonstragéo do botao “Recortar”

Quando ¢é usada a ferramenta “Recortar”, o texto selecionado ira sumir e s

reaparece, quando for usada a ferramenta “Colar” <=~ no local que deseja cola-lo.

Aprendendo a recortar e copiar

B (Ctel) -

Figura 25 - Exemplo de uma frase que foi recortada e copiada
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O “Pincel de Formatacao” serve para copiar a formatagao de um texto ou de
uma palavra, para que o texto figue padronizado. Assim, o documento ou texto ficara
no mesmo padrdo, sem que vocé tenha que configura-lo novamente em cada detalhe.
O pincel de formatacéo funciona da seguinte forma:

Selecione a palavra ou frase que deseja copiar a formatacao;
Clique com botao esquerdo do mouse no botao “Pincel de Formatacéo”, assim

a @ Digameoqu
naBbCeDe| AaBbCeDe ABhC( AasbCcl QD aasbcer aosboen: assbeede acsbecn: A
Subtitulo  EnfaseSutil  Enfase  Enfaselnt.  Fol

como exemplifica a Figura 26.

TNormal | T Sem Esp Titulo 1 Titulo 2 Titulo
Estilos

v A A | Aa-

Avial
N I S -aex x A-%.4.

'“D 2 Recortar <l
o B Copiar
¥ Pincel de Formatagdo
Area de Transferéncia ] Fonte

Aprendendo copiar formatacao

Frase com formatacdo diferente

Figura 26 - P4gina com dois tipos de formatagéo

3. Agora, selecione a frase que deseja deixar com a formatacéo que foi copiada.

A formatacdo serd copiada automaticamente pelo Word. Como mostra na

Figura 27.
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Aprendendo copiar formatacao

Frase com formatagao diferente

Figura 27 - Pagina com um tipo de formatacéo

Fonte

No Word, podemos encontrar varios tipos de fontes, mas essas fontes séo
divididas em trés grupos: com serifa, sem serifa e manuscrita. Na Figura 28, ilustramos

um exemplo de algumas fontes que fazem parte desses grupos.

Com serifa

eTimes new Roman
eEngravers MT

Sem serifa

eArial
«Calibre

ﬂzm uscrita

o Chiller
o Bk Senipt W7

Figura 28 - Tipos de fontes
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Para fazer determinados tipos de documentos ou trabalhos no Word, existem
alguns padrbes que devem ser seguidos. Geralmente é utilizado a fonte Arial ou Times
new Roman com tamanho 12, mas cada documento pode ter uma formatacao
especifica.

Para trocar a fonte, basta clicar na seta, que fica do lado do botéo fonte, e
escolher a fonte que deseja utilizar no seu documento ou texto, conforme mostra a
Figura 29.

Design Layout

Arial w11 v A A Aa- | A

N I §-aex,x A-¥-A-

il

Fonte

Figura 29 - Demonstragao do grupo “Fonte”

Ao lado do botdo que se escolhe a fonte, ha um botdo para escolher o também
seu tamanho.

Para escolher o tamanho da fonte, clique no botdo “Tamanho da Fonte” e digite
um numero referente ao tamanho da fonte que deseja ou clique na seta que
corresponde ao botao “Tamanho da Fonte” e selecione o tamanho que preferir.

Também no grupo “Fonte”, podemos encontrar as opgdes: negrito, italico e
sublinhado.

A opcdo “Negrito” M| serve para dar destaque em uma palavra ou frase,
deixando a palavra mais preenchida.

A opcao “ltalico” T deixa as letras levemente inclinadas para a direita. Pode
ser utilizado em palavras de outros idiomas, musicas, filmes, entre outros vocébulos
em que se deseja dar énfase.

A opcdo “Sublinhado” 2 ™, geralmente é utilizada em titulos ou subtitulos

deixando-os sobre uma barra para dar mais énfase na frase.

A opcéo “Cor da Fonte” &

", nos da a opcao de trocarmos a cor da fonte. Para
trocar a cor da sua fonte, clique na seta que fica ao lado do botdo “Cor da Fonte” e

altere para a cor que lhe interessar.

19



Paragrafo

O grupo “Paragrafo” contéem as ferramentas que configuram a estrutura do

texto, conforme mostra a Figura 30.

Paragrafo =

Figura 30 - Demonstracdo do grupo “Paragrafo”

As primeiras ferramentas que aparecem nesse grupo sao opcdes de

Marcadores, Numeracao e Lista de Varios Niveis.

-—
- —

Os “Marcadores” *~ ~, servem para marcar tépicos e fazer listas. Caso queira
mudar o modelo da marcagéo, cligue na seta que corresponde ao botdo de

“Marcadores”.

3 —

A “Numeragao” := 7, pode ser utilizada para fazer listas numeradas e organizar
melhor suas atividades.

A “Lista de Varios Niveis” € usada para organizar itens e criar uma estrutura de
—

P . i— -
tdpicos mais elaborada -

Nesse grupo também esta contido o “Espagamento entre Linha e Paragrafo”

i="  Essa ferramenta é responsavel por nos permitir escolher o espacamento entre
cada linha e cada paréagrafo.

Configuramos o espacamento entre linhas clicando na seta, que corresponde
ao botao “Espagamento entre Linhas e Paragrafo”.

As quatro opcdes de estrutura de texto mostradas a seguir, também sédo

encontradas no grupo “Paragrafo”:

“‘Alinhar a esquerda” . essa ferramenta ira alinhar seu texto a margem
esquerda.
“Centralizar” — : a ferramenta centralizar fara com que a frase digitada fique

com a mesma distancia entre as margens da direita e da esquerda, ou seja, ficara no

centro da linha.

20



“Alinhar a direita” =: o alinhamento a direita fara com que seu texto fique

alinhado a margem direita.

“Justificado” =: esse é o alinhamento padrdo utilizado em documentos e
trabalhos escolares e académicos. Essa configuracdo alinha o texto tanto na margem
da direita quanto na margem da esquerda.

Aba Inserir

Essa aba do Word nos permite adicionar diversas op¢des em nosso texto, como

tabelas, comentarios, graficos, imagens, entre outras.

Quebra de Pagina

A ferramenta “Quebra de Pagina” esta localizada no grupo “Paginas”. Como

esta sendo ilustrado na Figura 31.

Arguivo Pagina Inicial Inserir

B = B
[

Folha de Paginaem Cuebra Tabela

Rosto~ Branco dePagina =

Paginas Tabelas

Figura 31 - Demonstracao de onde pode se encontrar o nimero de pagina

Usamos essa ferramenta, quando desejamos mover para a proxima pagina,
mesmo que a pagina atual ndo tenha sido totalmente utilizada.
Para utilizar a quebra de pagina, clique no botdo “Quebra de Pagina” e a

préxima pagina vira na pagina subsequente.

Cabecalho e Rodapé

O cabecalho e o rodapé servem para escrevermos nas margens superior e
inferior da pagina, respectivamente. Os livros trazem informagdes e anota¢gdes nos
rodapés das paginas. Tanto no cabecalho, quanto no rodapé é possivel adicionar

informacgdes, imagens ou logotipos.
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Por padrdo, tudo que escrevemos no cabecalho ou no rodapé de alguma
pagina, aparecera em todas as outras. A Figura 32 traz todas as ferramentas que

podem ser encontradas nesse grupo.

0D [

Cabecalho Rodapé Mdmero de
= = Pagina ~

Cabecalho e Rodapé

Figura 32 - Demonstragéo de onde fica o grupo “Cabecgalho e Rodapé”

Para ter acesso ao Cabecalho da sua pagina, basta clicar na seta do botdo
“Cabecalho”. Preencher com o cabegalho que deseja colocar em seu documento e
automaticamente a barra de digitacao ira aparecer no seu cabecalho.

Para escrever no rodapé, € da mesma forma que o cabecalho, mas ter4 que
clicar na seta do botdo “Rodapé”, para poder escolher a forma que deseja fazer seu
rodapé.

Quando estiver fazendo o cabecalho ou rodapé, € normal que o corpo do seu
texto figue com um tom mais claro. Quando for imprimir, a pagina toda ficara com os
tons normais, a ndo ser que mude a configuracao.

Ao inserirmos um cabecalho ou rodapé, automaticamente seremos

encaminhados para uma nova aba chamada “Design”. Essa aba nos oferece diversas

opcbes de configuracdo para cabecalho e rodapé, como mostra a Figura 33.

Arquivo  PiginaInicial  Inserir  Design  layout  Referfncias  Corespondéncias  Revisio  Bxibir  Ajuda o ,5:3. Compartilhar 9
0 Cabegalho ~ r\ [ﬂ [ Partes Rapidas ~ U 514 Anterior Primeira Pagina Diferente .+ Cabecalho Acima: [1.25¢cm u
(D] = " =) a B
[] Rodapé - - ~ E,‘Imagens 5 Préximo Diferentes em Paginas Pares e Impares +Rodapé Abaixo: 1,25¢m
Datae Informagdes do Ir para . Fechar Cabegalho
[f] Nmero dePigina* | Hora  Documento+ L@ Imagens Online Cabegalho /| Mostrar Texto do Documento Inserir Tabulagdo de Alinhamento ¢ Rodapé

Cabegalho e Rodapé Inserir Mavegatio Opeées Pasicio Fechar ~

Figura 33 - llustracdo da Aba Design

Para sair do cabecalho ou rodapé, clique duas vezes com o botéo esquerdo do

mouse no corpo do texto e, assim, voltara a ele.

Numero de Pagina

A numeracao de pagina serve para que possamos enumerar as paginas de um

documento.
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Clique na seta do botdo “Numero de Pagina” para selecionar o modelo de

numeracdo que deseja colocar. ApOs adicionar o numero de péagina no seu

documento, todas as paginas serdo numeradas automaticamente.

Imagem

No Word, também podemos colocar imagens em nossos textos e documentos.

Essas imagens podem ser copiadas da internet utilizando o método de copiar e colar,

que aprendemos no inicio do modulo 2. Caso queira utilizar uma imagem salva no seu

computador, siga 0 passo a passo das Figuras 34 e 35.

1. Clique no botao “Imagens”, no grupo “llustracoes”;

Imagens Imagens Formas Smarthrt Grafico Instantdneo
Online 2 >

Nlustracdes

Figura 34 - Imagem de apoio de onde fica a opgao “Imagens”

2. Em seguida, aparecera a pasta de imagens que ficam salvos 0s arquivos

do seu computador;
QY Irsericimagem

» Bibliotecas » Imagens » Amostras deImagens

i@ |

Organizar v Nova pasta

@l Microsoft Word Biblioteca Imagens

Amostras de Imagens
- Favoritos
Bl Area de Trabalho
& Downloads

= Locais

Crisdntemo Deserto

Tulipas

[57 OneDrive

4 Bibliotecas
-=| Documentos
k= Imagens
=l Imagens
Imagens Public
ﬂ Mdsicas

B videos

«& Gruoo doméstico ™

Nome do arquivo:

Horténsia

Agua-viva

=~ 0 @

Organizar por: Pasta ¥

Coala Farol Pinguins

v lTodas asImagens VJ

Ferramentas v [ Inserir |v] l Cancelar ]

Figura 35 - Tela dos arquivos de imagem

3. Selecione aimagem que deseja colocar no seu documento e clique no botao

“Inserir”. Na sequéncia, a imagem selecionada ira aparecer no documento.
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Layout

Na aba “Layout”, vamos mostrar como configurar as margens e trocar a

orientacdo da pagina. A Figura 36 esta exibindo onde fica a aba Layout.

H =
Arguiva Pagina Inicial Inserir Design
@ D-ﬁ' IE "= Quebras -
D [ Nimeros de Linha -
Margens Orientacdo Tamanho Colunas
- - - -~ bt Hifenizagdo ~
Configurar Pagina

Figura 36 - Demonstragcéo de onde se encontrar a aba Layout

Margem

No Word, também podemos configurar as margens do documento. Acompanhe
as instrucdes para trocar a margem das paginas:
1. Clique na seta que esta embaixo do botdo “Margem”;
2. Aparecera varias opcbes para serem selecionadas, mas, para criar uma
margem com as suas proprias configuragdes, clique na opcao “Margens

Personalizadas”, que € a ultima opgao. Como mostrado na Figura 37;

Arguivo P4gina Inicial Inserir Design Layout Ref

@ D?P IE 'ﬁ Quebras ~ i
D £ Nameros de Linha -

Margens Crientagdo Tamanho Colunas
- - - - bc Hifenizagdo -

Mormal
Sup.: 25 cm Inf.: 25 cm
Esgu 3em Dir.: 3em
Estreita
Sup.: 1,27 cm Inf. 1,27 cm
Esq. 1,27 cm Diir.: 1,27 cm
Moderada
Sup.: 2,54 cm Inf. 2.54 cm
Esq. 191 cm Diir.: 191 cm
Larga
Sup. 2,54 cm Inf. 2,54 cm
Esgu 5,08 cm Dir.: 5,08 cm
Espelhada

m Sup.: 254 cm Inf.: 254 cm
Int.: 3,18 cm Ext.: 2.54 cm

Margens Perscnalizadas...

Figura 37 - Opcoes e tipos de margens
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3. Aparecerdo as configuracbes das margens e podemos digitar quantos
centimetros desejamos deixar em cada margem de nossa pagina. Conforme
ilustrado na Figura 38.

Configurar pagina l T [—r S

Margens Papel Layout

Margens

Superiar: 3 Inferior: 2cm

Ak |4

Esquerda: 3 m Direita: 2| crm

e LILANE LS

Medianiz: 0 Posicdo da medianiz: Esquerda IZI

=]

m

Qrientagdo

b

Retrato Paisagem

N

Paginas

Warias paginas: Normal E

Visualizacdo

Aplicar a: |No documento inteiro E|

Definir como Padrdo [ QK ]l Cancelar ]

Figura 38 - Mensagem da configuragéo personalizada de margens

4. Depois de ter configurado as margens, clique no botdo “OK” e a margem

serd alterada.

Orientacéo
O Word nos oferece dois formatos de pagina, o horizontal e o vertical. Ele vem
padronizado com as paginas na vertical, mas pode ser trocado para horizontal. Para
trocar a posigao da pagina basta clicar no botao “Orientagao” (mostrado na Figura 38)

e escolher a posicao da folha que deseja.
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Imprimir

Para imprimir um documento no Word, siga as instrugdes apresentadas a
seqguir.
1. Apés ter terminado o seu documento, clique na aba “Arquivo”, como
apresenta a Figura 39;

FLGIIe]  PAGINA INICIAL IMSERIR DESIGN\

Figura 39 - Bot&o “Arquivo do Word”

2. Clique na opg¢ao “Imprimir’, como exibe a Figura 40.

©

Informagdes
Nowo

Abrir

Salvar

Salvar como

Imprimir

Compartilhar

Figura 40 - Bot&@o imprimir

3. Clicando em “Imprimir”, aparecera uma amostra de todo seu documento. Do
lado esquerdo dessa amostra, terdo algumas configuragcbes. Como pode
ser visto na Figura 41.
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Imprimir
EE# Copias: |1 :

CABECALHO

Impressora
Microsoft Print to PDF

B oo -

Propriedades de Impressara
Configuracées

”=D Imprimir Todas as Paginas .

Tudo

Paginas: B
r Imprimir em Um Lado . IMPR'MIR
D Apenas imprimir um lado d...

”=D"=D Agrupado .
123 123 123
D Orientagdo Retrato -
D A4
-
21cmx 29,7 cm
E Margens Normais
Esquerda: 3 cm  Direita: 3... .
D 1 P4gina por Folha -
Configurar Pagina
1 |det 9% =

Figura 41 - Configuracéo de impressora

Quando estiver nessa tela, selecione a impressora que esta conectada com o
seu computador. Para selecionar a impressora, clique na seta que corresponde ao
nomes das impressoras e selecione o0 nome da sua impressora. Para concluir, clique

no botao “Imprimir”.

Onde estao os documentos salvos?

Quando salvamos qualquer tipo de documentos, fotos, videos, etc. Eles vao
para pastas nos diretorios.

1. Primeiramente abra seu “Explorador de arquivos” n;
2. Dessa maneira, abrira uma tela como na Figura 42;

= = | Explorador de Arquivos
Inicio Compartilhar Exibir

1 5t > Acesso répide

5 Acesso rapido Entre no OneDrive para obter 5 GB de armazenamento na nu...
. Salve seus arquives no OneDrive e visualize & edite-os pelo
@ OneDrive aplicative mével.

[ Este Computader
; Ent
B Area de Trabalho ntrar

[£ Documentos
~~ Pastas frequentes (8)

& Downloads
] Imagens Area de Trabalho Downloads Documentos Imagens
Este Computador ' Este Computador 4} Este Computador Este Computador
D Musicas [ j L=
J Objetos 3D
ASUS Live Update Cédigos teste ~_ Precaleulo
B videos 05 (C3)\ProgramData\ASUS | Bibliotecas\Documentos ;| Este Comp.iDocumentos
i 0S(C) -
¥ Rede

~ Arguivos recentes (20)

Figura 42 - Arquivos gerais do computador
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3. Selecione a opgao “Documentos”; como esta sendo exibido na Figura 43;

#F Acesso rapido
s Onelrive

v [ Este Computador
I Area de Trabalho
%=| Documentos
4 Downloads
= Imagens
J‘.\ Musicas
J Objetos 3D

ﬁ Videos

= 05 ()

CF Rede

Figura 43 - Aba de documentos

4. Quando entrar na op¢do documentos, ira aparecer todos os documentos
salvos em seu computador. Encontre o documento que esta procurando

pelo nome e dé dois cliques com o botdo esquerdo do mouse para abri-lo.

Atalhos

Os atalhos sdo comandos acionados em teclas ou combinacdes de teclas, que
nos permitem fazer algo de forma mais rapida e préatica, sem usar o mouse. Eles
podem nos ajudar quando estamos produzindo um texto no Word. Os atalhos a seguir

sao alguns exemplos.

CTRL + A: Abrir documento;
CTRL + B: Salvar documento;
CTRL + Z: Desfazer,

CTRL + R: Repetir;
WINDOWS + M: Minimizar;
F11: Maximizar,

ALT + F4: Fechar,;
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CTRL + X: Recortar,

CTRL + C: Copiar,

CTRL + V: Colar;

CTRL + N: Negrito;

CTRL + I: Italico;

CTRL + S: Sublinhado;

CTRL + SHIFT + F: Configuractes da Fonte;
CTRL + SHIFT + L: Alinhar a esquerda;
CTRL + SHIFT + E: Centralizar;

CTRL + SHIFT + R: Alinhar a direita;
CTRL + SHIFT + J: Justificado.
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