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O Microsoft Word € o mais usado e conhecido editertextos da atualidade.
Sempre que vocé precisar digitar um trabalho, liguoriculo, lista, etc. Com Certeza néo
vai ter problemas se usar este programa. NestaVauis ter um primeiro contato com
ele e digitar um pequeno texto. Preste atencamevéa.

1. Primeiros Passos

Para poder ser inicializado, € necessario que adWsteja instalado no sistema.
Depois de instala-lo, o icone do Word estara cordightro do Grupo chamado Microsoft
Office e na area de trabalho do Windows. Dé umalgfijue no icone do Word (visto
acima).

Ao iniciar o Word, ele sempre |he dara um documemntdoranco, pronto para ser
usado. Apartir de agora vamos conhecer todos opaoentes que formam este poderoso
programa.
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Barra de Menus: Sdo as palavras que ficam na parte de cima déajaleavés destes
menus temos acessos a todas as func¢des do Micvdeadt

Barra de Ferramentas Padrdo:Nela Encontramos os comandos mais utilizados égrav
de icones para agilizar 0 acesso as opera¢fesomisis.

Barra de ferramentas Formatacdo fornece-nos acesso rapido a todas as ferramentas
relacionadas a formatacao de textos.




Maroasft Ofce

C:
1) Word 2003

Barra_de ferramentas desenho Essa barra de ferramentas é comum a todos os
programas do Microsoft Office. Através dela podemmsar figuras de formas
geomeétricas, colocar textos especiais, inserirdigjugirar, invertes e colorir as mesmas.

2. Para comecarmos vamos digitar um simples texto, para que possaemiender
melhor alguns conceitos do Word.

Mugqui On Line

A Muqui On Line esta situada na Rua Hitler AchguB-Centro em Muqui no
Espirito Santo. Propagando O melhor Curso de Irdtioa da cidade para pessoas que
desejam se especializar no ramo. Nela encontranmata d.an House, Venda d¢g
Computadores, Assisténcia Técnica, Pecas e Acess@uprimentos e Servicos d
Internet.

W

3. Salvando Um Documento

Apoés digitarmos nosso texto vamos aprender a Saledn nosso computador.
Salvar significa (guarda-lo) em forma de Arquivaeyg todas as vezes que precisarmos
dele, ele esta disponivel para qualquer altera¢@mos Comecar

Dé um cligue No Bot&o Salvar que se encontra neaBke ferramentas Padrao do Word.

5§ pocumento2 - Microsoft Word

Egrqulvo Editar Exbir  Inserir  Formatar  Ferramentas

. T ~ . = MEWEN W S e A
Assim que vocé clicar neste botdo uma caixa de A R ——
dialogo aparece na tela. E nela que vamos indicar |i4 o/ —— . . 2. @ 5-
ondee com queéomeo texto vai ser gravado. [] Aq — ao R

ui

botdo Salvar

|
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A figura abaixo mostra como salvar um documentaasjas medidas a serem tomadas.

s S — ddl |-Na CaixaSalvar en: escolha a
alvar em: 4 Meus documentas | @ ] L Pa i ™ Ferramentas ~ =
- opcao Meus Documentos.

LY hApostilas 2005
L‘j G Local onde
Lﬁ’ e serd salvo o lI-Na CaixaNome do Arquivo,
Neat Aqui & onde documento. apague o texto existente e digite:
trabalho o o
: especificamos Muqui On Line eseu nome
,,-;e’uﬁ O nome do nosso
documentos dociimento , . . o q
) lI-Apés digitar dé um clique no
o Bot&oSalvar.
‘I“‘!}d Morne do arquivio: ﬁ B A . S I d t
L T R e | - ssim Salvamos nosso documento.

4. Selecionando O texto
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Em muitas das operacfes do Word é preciso quesabeé€ione primeiro o texto a
ser modificado. Por exemplo, para alterar uma pal@am italico, primeiro é preciso
seleciona-la para, em seguida, especificar o @aligpos seleciona-lo ele devera ficar
assim:

Este texto esta seleciona

5. Formatando um texto

Para Formatarmos um texto ele deve estar sele@gmaneiramente, pois toda a
formatacdo acontecera na parte selecionada. Esarenios da Barra de Ferramentas
Formatacao para nos auxiliar nesta aprendizagem

A4 |Mormal - Tlm Mew Roman -

E-/lpo de Fonte Sublinhado

Tamanho da Fonte
Centralizar

Cor da Fonte

Alinhar a direita

Com esta Barra podemos alterar o Tipo de Fontainartho da Fonte, Colocar o
texto em Negrito, itdlico e Sublinhado. E muitasrasi funcées. Esta mesmas funcdes e
outras mais também poderéo ser encontradas No Mamatar.

Exercicios
| - Selecioneo Titulo do texto e Mude o Tipo de Fonte paraal Black, Coloque 0
tamanho 18, Centralizado, Apliqiegrito e mude a cor parazul Escuro

[I- Selecioneo texto, Mude O tipo de Fonte pdmmact, tamanho 14, Justificado, Aplique
Italico e Mude a cor pariglarrom.

lll- Salveas Alteracées do texto clicando sobre o betivar. =
(Se vocé nao lembrar, volte a pagina anterior).

6-Saindo do Word

Assim que terminarmos de usar o Word, Dé um cliqueﬂ para sair do
programa, que esta localizado na Barra de Titel@nses de sair vocé tiver feito alguma
alteracdo em seu documento, aparecerd um peque@adea dialogo, perguntando se
deseja salvar as alteracbes do mesmo, Clique enpaiansalvar, caso contrario, clique
N&o.

Abrindo Um Documento e Outras Funcgdes.
.

Capitulo 02
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Nesta aula vamos aprender a abrir um documento feat Microsoft Word.
Podemos por exemplo, Abrir o texto que fizermos awda anteriormente e fazer
modificacdes nele. Dessa forma podemos fazé-lpames, Por exemplo, Se quisermos
digitar um livro nunca acabaria ele em um dia. &maderiamos digitar Um capitulo
hoje, outro amanha e assim sucessivamente.

1. Abrindo Documento

Z§ Documento? - Microsoft Word

1'Entre no MlcrOSOft Word E arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Eormatar  Fetramertas
RN~ = NEREN = WA ERE=TEe |

al ~ Tirnes Mew Roman - 12

2-Com o programa aberto dé um clique no Baaar
que se encontra na Barra de Ferramentas padréo.

B gl

Aqui esta o 'E_"“i"z'!'“
bot&o Abrir

M

Se vocé néo encontrar o botao olhe a figura ao lado

C g

Ao clicar neste botdo abre-se a caixa de dialogorAbela vamos indicar onde esta o
arquivo que estamos procurando. Siga as instrusiiaiso:

I-Na caixaExaminar: especifique o

E:xaminar: '_} Meus documentas

Y =) Apostilas 2005
|_L_f3 [C3)Meus arquivos recebidos
Documentos EﬂMinhas imagens
Recertes [ Minhas masicas

Areade
trabalha

Local onde
esta localizado,
Nnosso arquivo

L8 MugLi On 'ine-seU nome

com seu homee dé um clique.

@f Documento Salvo clique No BotadAbrir .
documentos em forma de

3}5 Arquivo

Meu
Gl | Assim Nosso documento é aberto na
M‘li.'} Dlee el & tela do Microsoft Word

rede Aivos 80 Po! [ Todos os Documntos do Ward v|

1-Apagando um texto

Temos duas Formas para apagarmos nosso textdaséo e

Usando a tecla Backspac#=: A tecla Backspace apaga os caracteres a esgierda
Cursor.

Usando a tecla Delet : Atecla Delete apaga os carasta Direita do Cursor.

2@ X [ &l - Ferraentes~ | local onde salvamos nosso documento

lI-Procure o arquivévluqui On Line

[lI-Com o arquivo selecionado dé um

Vamos Fazer Um teste. Cliquepoisda palavraComputadores,assim o0 cursor
ficara piscando, pressione a tecla Backspaté& apagar toda a palavra. E digite:
Maquinas. Viu como é facil apagar um texto?
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Agora cliqueAntes da palavrasituada, Com o cursor piscando pressione a tecla
Deleteaté apagar toda a palavra. E digitecalizada.

2- Recortar, Copiar e Colar Um texto.

& =3 3 F|
Copiar:  Com esta funcdo podemos copiar qualquer caraoteobjeto inserido em Nnosso
documento. Ou seja, fazer uma cépia de um textmmufigura.

Recortar: Com esta fungcdo removemos um caractere ou obj@aones um novo destino
a ele. Ou seja, 0 mudamos de lugar.

Colar:_ Quando especificarmos onde o documento deverdop&do ou recortado, damos
um clique em colar para que confirmemos a operacéao.

Pincel: Permite copiar a formatacao de qualquer caracterebgeto que inserimos em
nosso documento.

1. Selecioneo Titulo do Textaviuqui On Line. D& um clique na ferramen@opiar, em
seguida dé um clique no final do texto, pressiotezimEnter e clique enColar.

2. Selecionea palavralnformatica localizada no texto, Dé um clique na ferramenta
Recortar em seguida clique depois do Titituqui On Line, dé um espaco e clique em
Colar.

3. Selecioneo Titulo que esta na cor Azul escuro e dé um eliga ferrament®incd,
perceba que o ponteiro fica com forma de um piraggdra selecione a palavra Informéatica
gue acabamos de recortar. Perceba que, o tipoteedacor e o tamanho ficam igual a do
Titulo que copiamos a formatacao.

3- Desfazer e Refaze

Estas duas ferramentas sdo muito Uteis para moskwr desempenho no
Word, por exemplo: quando quisernttﬁsfaze tudo o que fizemos em nosso texto, é
s6 ir clicando na ferramenta desfazer, se errarigs em nosso texto, esta opcéo sera
muito Util. J& a opcédo refafe -] , conseguinatazer tudo aquilo que desfazemos.

1. Clique na ferramentdesfazeraté que nosso texto volte o que era antes.

Microsoft Word 2003 - Microsoft Word

P e rce b e u ’) ASS I m estam OS d eSfaZ e n d O tod a a O pmagéc ! Arquiva  Editar  Exibir  Inseri  Formatar  Ferramentas  Tabela  Jar]

copiar e recortar o texto, que tinhamos feito aioienente, [<= 8.2 old T80 0B 119 ¢
;.4_4 Mormal + Negrita, I+ Times Mew Roman - 12 - :E I
e =\

2. Dé um clique no botao sal@ , que se enaora =
barra de ferramentas padréo, assim salvamos sacékes feitas nesta aula. Aqui esté

a opgao
Desfaze

3. Dé um clique no Botéo Fecﬂ, para sairmos do programa.

Muito bem assim, terminamos por hoje, até a proxima

Inserindo Figura, Bordas e Sombreamento e mais Fuies.

Capitulo 03
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Nesta aula Vamos aprender a inserir Clip-arts ext®$. Clip-arts sdo figuras que
acompanham o Microsoft Word. Além disso, vamos ragee a colocar Bordas e
Sombreamento, Capitular, Marcadores e Numerac&argdo Mailsculas e Minusculas.
Vamos la! Boa Aula.

1. Trabalhando com clip-Arts
O Microsoft Word possui um “gerenciador de ClipsRrgue serve para organizar
todas as figuras que o acompanham. Vamos apremnoérca-la em nosso texto.

1. Dé um cliqgue no Menu Inserir, Aponte para Imagemquadro que aparece, dé um
clique na opcéo Clip-Arts.

Perceba que aparece uma cortina ao lado direitelaavamos conhecer suas principais
funcdes.

No campo procurar por: apague 0 texto existente e digit€omputador, para
confirmar dé um clique no botao, ou, pressione a tecknter. Escolha uma figura das
que aparecerem (caso seja necessario utilize a tarrolagem), apos escolhé-la, dé um
clique sobre ela para inseri-la.

OBS: Quanto mais vocé clicar na figura, mais el@seserida em seu documento.

2. Formatando uma Figura.

Quando inserimos uma Figura, podemos formata-laaedo como queremos.
Para isso iremos precisar de uma Barra, chamada 8aimagem.
Para que esta barra possa estar disponivel, ngasadeve estar selecionada.

2. Se a figura nao tiver selecionada,Udé clique sobre ela parseleciona-la

Quando selecionamos uma figura, aparecem quadcedieim volta dela e um
linha com tonalidade mais forte realca o contorela.dOs Quadradinhos sdo chamados de

7

“Alcas de redimensionamento” € nela que propagantamanho da figura.

3. Vamos fazer um teste. Dén cliqgue em uma daalcase néo solte, faga um movimento
paraaumenta-la ou diminui-la. Perceba que com estas alcas, redimensionamgara fi
para o tamanho que desejarmos. Para confirmasé@ltsd o botéo.

Perceba que a Barra da Imagem, aparece quandaura fggta selecionada. Vamos
conhecer suas principais fungdes. Veja a figuraxaba

Imagem * X

RN RO N TR o e = R AR

Para saber o nome de cada funcado, passe o Moase geé ele Ihe mostrara 0 nome de
cada item.

Inserir_Imagem |rﬁﬂ : Com esta opcao podemos inserir uma figura, salvanesso
computador, Por exemplo: uma Foto sua. Podemosigacesta opcao também no Menu
Inserir, Imagem e clicaddo Arquivo.
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Cor ¥d . com esta opcao podemos colocar a figura em quat@idades diferentes:
Automatico, Escala Cinza, Preto e Branco e desbotad

Mais contraste e menos Contraste-# #l:Com estas opcdes aumentamos e diminuimos
0 contraste da figura. Proporcionando a tonalidpsequisermos.

Mais Brilho e Menos Brilho: com estas op¢des podemos aumentar e diminuirtoldd
Figura. Proporcionando a Tonalidade que queremos.

Girar 90° para esquerda:esta opcado permite que giremos a figura para odadaerdo
em 90° graus.

Estilo de Linha: podemos colocar uma borda em volta da figuraabasar nesta opcao
e escolhermos um estilo de linha.

Disposicao do texto (layout)Esta opcédo é uma das mais importantes, que temos|pa
nossa figura fiqgue formatada de acordo com nosso.té¢amos entender melhor:

Quando inserimos uma figura ela fica com o laydesproporcional ao nNosso
texto, ou seja, ndo conseguimos move-la facilmemieate mesmo, trabalhar com ela.
Entdo precisamos dessa opc¢ao para colocar nossa figue rente ao nosso texto
Vamos la! E muita Atengéo

1. Dé umduplo cliqgue sobre a figura, com isso € aberto a caxalidlogo formatar
Imagem, déum clique na Guia Layout, nela vocé ira encontrar a odQ&posicao do
texto, perceba que a caixa selecionada éditahado, nas caixas a uma figura de um
cachorro com linhas, isto indica como sua figucarh em relacéo ao texto. Por exemplo:
se vocé escolher a opc¢Bla frente sua figura ficara em frente ao texto, sendo faciVéa

la, pois ela ndo esta em contato com ele.

2. Dé um duplo clique sobre a figura, e va a Gaigout, escolha a opcéaatras do textq
e clique enDK. Perceba que a figura ficara atras do seu texto.

3. Mova a figura, até que ela seja posicionada no cemtised texto. Clique no bot&or
e escolha a opcddesbotado Perceba que a tonalidade da figura fica em eflg@tmarca
d’agua.
3. Bordas e Sombreamento

Agora iremos aprender a colocar um novo efeito essm texto, chamado Borda e
Sombreamento, ou seja, se quisermos colocar untiaBon nossa pagina, ou somente em
volta do texto, contaremos com a ajuda deste recatém disso, podemos colocar um
preenchimento dentro de nosso texto de quisermossual Super legal.

1. Dé um cligue no menformatar e em seguida, clique eBordas e Sombreamento

Aparecera uma caixa de dialogo como mostra a figlha&o: Vamos conhecé-la:
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Na_Guia Borda nesta guia ns
Bordas | Borda dapagina | Sombreamento COlocamOS uma borda em VOIta do
Diefirigdio: Estila: YisualizagSa titulo ou até mesmo somente do

-~ Clique no diagrama abaixo ou use z
D EI os botdes para aplicar as bordas parag rafO .
Menhuma

|:| caxa | | T =) Na Guia Borda da Pagina Inserimos
""""""" uma Borda em nossa Folha inteira, ou
B S—— g === seja, em toda a extens&o de nosso
Automético v : : documento.
D ao p—
v | aplicar a: Na Guia Sombreamento:lnserimos

14 pk
Cukra R .
5 Parsarefo “I'l uma determinada cor para o fundo
dessa borda que aplicamos.

e

1. Selecione o titulo do nosso texto, Dé um cligoéMenuFormatar e em seguida clique
emBordas e SombreamentoNa GuiaBorda Escolha unestilo de Bordag aplique aCor
Azul, e especifique a largura pak& pt, perceba que na caidglicar a: esta selecionada
paragrafo, entdo é so clicar e@K.

2. Selecioneo titulo novamente, e entre na caixa de didlBgodas e Sombreamento,
para tirarmos uma borda, basta escolher a opeadbuma que se encontra na coluna
definicao, clique emOK para confirmar.

3. Dé um cliqgue novamente No Menbdormatar e escolha a opca@ordas e
Sombreamentq Escolha a GuiBorda da Pagina,Agora colocaremos uma borda em toda
a nossa folha, Escolha uestilo de Borda, aplique a cor Verde, Na caixa Largura
escolhad %2 pt, e clique enOK. Perceba que nossa borda ficou na medida da.Folha

Agora vocé me pergunta e se eu quisesse coloabessa na Extremidade do texto? Ou
seja, esta borda ficar bem préxima ao meu texto.

4. Entre na caixa de dialogorda da Paging procure o botd@pc¢dese clique nele. Sua
caixa deve ser igual a figura abaixo:

Opcoes de borda e sombreamento @

Margem

Nesta caixa definimos como nossa borda deve se
superon comportar mediante ao nosso texto, através dela

Inferior; [o4 pt podemos especificar manualmente o espagamento dela
Hedi & partr de: em relagao ao texto.

Extremidade da pagina w

Esquerda: |24 pt

-~
-
-~
-

LLARER 2

Direita: 24 pt

Opgies

5. Fagca com que todas as margens fiquemlBpt.
Depois clique en®K.

Sempre exibir na frente
Wisualizag S0

6. Volte na caixa de didlogBorda da Pagina, e
escolha novamentep¢bes,Va a caixaMedir apartir

de: e escolha a opcgabexto, clique emOK. Perceba
gue nossa borda ficara na extremidadd exto e Nao

da Pagina.

6. Selecionetodo o texto e cligue no Merfeormatar

e em seguida escollizordas e SombreamentoVa a guia Sombreamento, escolha a cor

10
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em seguida clique e®@K. O Preenchimento de nosso texto, fica com a
cor especificada.

4. Capitular

Podemos Colocar as iniciais de um texto em Forr@afoitular, como em livros.
Esse Formato nos da a possibilidade de criar textogd mais atraentes e profissionais,
nos exercicios a seguir vamos ver melhor o quepélar.

1. Selecione a primeira Letra do seu texto, qudefra “A”, em seguida cligue No Menu
Formatar em seguida clique e@apitular.
Se vocé seguiu o exercicio corretamente deverédeapauma caixa igual a figura abaixo:

Posicio 2. Perceba que a opc¢a@denhuma estd selecionada, Dé um
: W W cliqgue emCapitular e clique enOKk.
Menhuma Capitular Ma margem . . . .

cpstes om isso a primeira letra do nossa texto, fica malando uma

aparéncia bem profissional

Podemos alterar o tipo de letra, a altura e o @spagto do
capitular em relacao ao texto.

3. Com o Capitular selecionado, Dé um clique no iMearmatar Capitular , Escolha o
tipo de Fonte Arial, em seguidana caixaAltura da Letra mude paréb e Distancia do
texto para0,5cm.Clique emOK.

5. Marcadores e Numeracao.
Com esta opc¢éo podemos fazer uma lista em forndadeadores (s&o simbolos ou
pequenos desenhos) ou Numeracao (que sédo Letiamerds). Vamos Conhecé-la!

1. Dé um cliqueantes da palavra_an House, digite: dois pontos (:), pressione a tecla
Enter no final de cada item até que sua lista Foqureo mostra o exemplo abaixo:

Lan House,

Venda de Computadores
Assisténcia Técnica,
Pecas e Acessorios,
Suprimentos e

Servicos de Internet.

€ Sua lista deve Ficar assim

2. Seleciongoda sua lista, Dé um clique no Menu Formatar deglmue em Marcadores e
Numeragéao:
om marcatores || Nomerads | Vérios riveis | Estios de Lists 6 M arcadores arios ri

Nenhurn . o - Nenhurn z ] I

+ > v A a) a
" > y Numeracao> ; v b :
+ > v C. o C il
e NE li Coredir

11
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4. Desmarque o texto e perceba o que acontecelistsuica com o marcador escolhido.
5. Selecionenovamente toda a lista e volte a caixa de diaMgadores e Numeracao
6. Dé um clique na Guidumerada, Escolha um exemplo e cliq@X.

Dica: Podemos ativar e Desativar nossos marcadores é&ggaaMomento, Basta da um
clique no Botdo Marcadores ou no Botdo Numer que se encontra na Barra de
Ferramentas Formatacéo.

Viu como é facil trabalhar com Marcadores e Num@&o& Agora aproveitando a tista que
fizemos, vamos aprender o ultimo tema desta aula.

6. Maiusculas e Minusculas
Com esta fungéo, podemos definir se queremos agsoriexto fique todo em letras
Maiusculas ou todas as letras em MinuUsculas. Vdrabs

1. Seleciongoda a lista novamente, Dé um clique no MEotmatar, na lista que aparece
dé umclique na op¢ddMailsculas e Minusculas.

Se VOCé seguiu 0 exercicio corretamente aparecegaaixa de dialogo igual a de baixo:
2. Dé um clique erMaiusculase cliqueOK

Nossa lista ficou toda em letras Maiusculas.

Maiusculas e minisculas @

() Primeira letra da sentenca em maidscula,

3. Com a lista ainda selecionada, volte a caixa de
() Primeira Letra De Cada Palavra Em Maidscula -z -, -, ~
O WWERTER didlogo Maiusculas e Minusculas e escolha a opcéo:
Primeira Letra De Cada Palavra Em Maiuscula.
Depois cliqgue en®OK.
Assim todas as primeiras letras de cada palavrarim em Mailscula.

4.Salve todas as alteracfes do seu texto e saiicdosoft Word.

Reforcando Um Pouco mais:
1. Qual o caminho que devo usar para inserir uguadiem meu texto?

2. Responda se € Falso ou Verdadeiro:

( ) Quando inserimos uma Figura, podemos forrzatée acordo como queremos.

( ) A Guia Borda, serve para colocar uma Bordmente na pagina.

( ) Podemos Colocar as iniciais de um texto emrmato Capitular

() O Microsoft Word possui um “gerenciador depeArts”

( ) Podemos ativar e Desativar nossos marcadoslguer Momento, Basta da um
cligue no Botdo Marcadores ou no Botdo Numeracéd® s encontra na barra de
Ferramentas Formatacéo.

( )Com a Funcao Maiusculas e Minusculas, podetebisir se queremos que nosso texto
fique todo em letras Mailsculas ou todas as letmaslinusculas.

3. O que € um Layout?

Assim terminamos essa Aula, Até a proxima!

Inserindo WordArt e Autoformas
'
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Capitulo 04
Nesta Aula vamos trabalhar com WordArt e AutofasmO primeiro WordArt nos
permite criar textos com aparéncia profissionalessd forma melhorar a aparéncia dos
documentos. O Segundo como o proprio nome ja dig,permite colocar no texto uma
grande variedade de formas ja prontas. Entdo afeganversa e vamos a pratica!l

1. Inserindo WordArt.

1. Entre no Word e digite o seguinte texto:

Cursos Muqui On line

Entre para o mundo revolucionario, seja atualizadmm os melhores cursos
proporcionado em uma escola de alta qualidade siaeeriNa Muqui On line vocé encontra
cursos desde para iniciantes (basico) até Avanc&lbssico proporciona um pacote com
Digitacdo, Windows Profissional XP, Microsoft Wo2D03, Microsoft Excel 2003,
Microsoft PowerPoint 2003, Print Artist e Publisb03. Faca parte desta grande revolucao,
seja vocé um aluno da Muqui On line.

2. Salveeste texto na paskdeus Documentoscom o NomeQOs Cursos e seu nome.
OBS: Se vocé nao lembra como faz isso, veja nap&J.

3. Agora, Dé um clique no Meriaserir em seguida aponte pdraagense dé um clique
na Opgé WordArt.
Se vocé seguiu o0 exercicio corretamente apareaegaaixa de diadlogo igual a de baixo:

Wordart Gallery.

aaaaaa

yo e, ot vesne 1 W | EStA primeira Caixa nos permite escolher um tipoAtedArt que

Lo o e men £ % | d@VETrA S€I iNSerido em nosso documento.
WordARt | ciine | Wodhrt|Wondat| |

w

wordet Tt hre | Worlhat| Wi s

‘tmw%ww!w %"’

4. Escolha unkstilo e clique enOK.

Nesta segunda caixa que aparece devemos espegaifieato que

n devera aparecer no Estilo que escolhemos.
eu texto aqui

5. Apagueo texto Existente e Digitéluqui OnLine. Em seguida
cliqgue emOK. Mova esse WorArt nd-inal do texto.

Pronto Aparecera o WordArt que escolhemos, em sélo e o texto que especificamos.

Dica: Para inserir o WorArt rapidamente de um Clggno Botadnserir WordArt que se
encontra na Barra de Ferramentas Desenho.

i Desenhar~ L | AutoFormas> ™ w [ A ol 23 8 & | -9 - A-== = @ LjH

Este é o Botao Inserir WordArt

Dica: Selecione uma palavra do texto, que o Worditomaticamente colocara esse
texto em disposicéo para incluir o modelo sem gaaciigitar.

2. Formatando WordArt
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Como a Barra da Imagem que aprendemos, o WordAsupsua barra quando ele
estiver selecionado. Vamos conhecé-la!

X

Al | Editay texto.., | T S G | A g8 =

1z

Inserir WordArt Com esta opcao podemos inserir um novo WordArt.

Editar Texto [Edtattexto.. | - Com esta opcdo podemos alterar o texto do nosscANtoa
gualguer momento. Sem mesmo criar outro.

WordArt Gallery :_Com esta opcao podemos alterar o Estilo do NossalAvba
qualguer momento. Sem mesmo criar outro.

Formatar WordArt [%|: Com esta opc¢ao entramos na caixa de FormatacacodbAWY,
onde podemos formatar seu preenchimento, seu Layisposicdo do WordArt em
relacdo ao texto), o tamanho e etc.

Forma da WordArt @: Com esta fungdo podemos colocar nosso WordArt diesva
formas, exemplo reto, inclinar, ondulado, em fodeairculo, tridngulo e etc.

Disposicio do Texto(layoul | Esta opcado € uma das mais importantes, que temas pa
que nosso WordArt fique formatado de acordo consméexto. Vamos entender melhor:

Quando inserimos um WordArt ele fica com o laydasproporcional ao nosso
texto, ou seja, ndo conseguimos move-la facilmemieate mesmo, trabalhar com ela.
Entdo precisamos dessa opg¢ao para colocar nossa figue rente ao nosso texto

1. Apagueesse WordArt que acabamos de criar, para agatgoioneele e pressione a
teclaDelete.

2. Selecioneo Titulo do nosso text@€ursos Muqui On line.

3. Insira um novo WordArt usando a Barra de Ferrdasdesenho Procure o Botao
Inserir WordArt e dé um clique.

4. Escolha untstilo do quadro que aparece e cliqgQ& (Perceba que nosso texto ja
aparece na proxima tela pois selecionamos ele anmesosso texto) Mude fante para
Arial Black € cologque enNegrito, depois € s6 confirmar roK.

5. Posicionenosso WorArt ndinal do texto.
cligue na setinha do bot&oor de Preenchiment gue se encontra na Barra de

Ferramentas Desenho.) Com esta opc¢ao preencheralogier objeto que inserimos em
nosso documento.

6. Preenchaeste novo WordArt commarela (Para preencher o nosso WordArt dé um
*{h

7.Mude a forma do WordArt pardODndulado 1.

3. Trabalhando com Autoformas

14
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Iremos aprender a trabalhar com figuras pré-defsglie o Word nos permite
criar, sdo as Autoformas.

1. Clique no botadutoformas que se encontra rizarra de Desenho

2. Com a lista que aparece, Aponte papamas Basicas com as formas que aparecem
clique na opca€ubo.

3. Para desenhar o culidjque e arrastesem soltar o botdo do Mouse, em qualquer lugar
da tela, quando tiver um tamanho desejado, sdit#dn do mouse.

Dica: Para modificarmos d'amanho de qualquer Autoformas utilizamos as “Alcas de
Redimensionamento’e pafovermosclicamos sobre ela e arrastamos para o lugar que
desejarmos.

4, Preencheste cubo com a céwzul.

5. Mude oEstilo de Linha@ para&Bpt. (Este Botédo se localiza na Barra de Ferramentas
Desenho).

6. Mude &Cor da Linha para Amarela (Este Botdo se encontra na Barra de
Ferramentas Desenho).

7. Coloque umaombra em nosso cubo, utilizando o botéstilo de Sombr que se
encontra na Barra de Ferramentas Desenho. Pararidosiacor da sombra Clicamos
em definicdo de Sombra, localizado no bd&Estilos de Sombra.Na barra que aparece
clique na setinha do Botawr de sombrg escolha uma cor, e automaticamente a cor da
Sombra mudara para a cor especificada.
Dica: Para que nosso objeto ndo tenha nehuma somimahuma linha, ou até mesmo
nenhum preenchimento, clicamos no botdo espedifissas opcdes e escolhemos: sem
sombra, sem linha e sem preenchimento.

Com estes conceitos podemos fazer com qualquefdkotas em que criarmos, ou
até mesmo em qualquer objeto, ou seja, figura, WirdCaixa de texto e etc. Basta ele
esta selecionado.

4. Efeitos de Preenchimento
Temos quatro formas de preenchermos nossos objesesidos em NOSso
documento, para que conhegcamos melhor, vamos dstutiis profundamente.

(& 1t | ekt | iname 1. Selecioneo Cubo que acabamos de fazer em nossa tela.

foi 2. Dé um clique na setinha do Bot@or de Preenchimento E
clique na opcéo feitos de Preenchimento

- e Nessa caixa que € exibida, temos quatro Guiasedifes, Sao
elas:Gradiente, textura, Padrao e Figura

Com elas podemos inserir diferentes tipos de Pilaarento
para qualquer objeto que estamos trabalhando, battaesta
selecionado.
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Gradiente: Permite colocarmos cores, desde uma Unica coraaigédos tipos de cores.
Com todos os tons e cores diferentes.
Se selecionarmaduas coresao mesmo tempo podemos combinar duas cores disrent

Predefinidas, sdo modelos prontos de preenchimento que podensesirirem NnOSSO
objeto.

Textura: Na Guia Textura, temos varios modelos prontos pstalher é sé selecionar o
desejado e da um cliqgue em OK.

Padréo: Na Guia Padrao sdo modelos, podemos fazer duasragibs de cores apartir
de um modelo pronto.

Figura: Nessa Guia podemos colocar uma foto salva em nossgutador como
preenchimento em nosso objeto. Pode ser qualgueafique tivermos em nosso PC.

Salve todas as alteracdes clicando no botdo salvar.

5. Novo Documento

Para comecar o novo documento clique no bi&wo que se encontra na Barra de
Ferramentas Padrdo. Dessa Forma Abrimos um nowordoto sem precisarmos sair do
programa.

Com este novo documento aberto, vamos fazer akxergicios para reforcarmos
0 nosso aprendizado.

1. Insira um WordArt. Com o seu nome.

2. Coloque-o com uma combinacao de duas cores \fewraeéAmarelo.

3. Coloque este WordArt com a forr@ascata para cima

4. Desenhe um sol (Autoformas) em nosso documectdogue uma textura nele a sua
escolha.

5. Desenhe Um Coracdo (Autoformas) e preenchaaste & cor vermelho. Coloque o
estilo de linhaem 4 %z pt. E aplique a cor Azul nesta linha.

6. Saia do Word e ndo salve.

Tabelas
I
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Capitulo 05

No Microsoft Word 2003 podemos facilmente criaorganizar tabelas para os
mais variados fins. Nos exercicios a seguir desila Aocé conhecera os principais
conceitos de tabela e algumas dicas na criacAonsafacdo da Mesma. Preste muita
Atencéo e Boa Aula.

1. Inserindo uma Tabela

1. Entre no Microsoft Word

2. Antes de comecar a digitar defina as propriesladefonte pardimes Nem Romane
tamanhaol2.

3. Digite 0 seguinte texto:

Veja Abaixo as principais invencdes de equipameqiessao usados em escritorios:

4. PressioneEnter Duas Vezes

5. Agora vamos criar uma pequena tabela no tex@, isso dé um clique sobre o Menu
Tabela e na Lista de opg¢bes que aparece apontd msear .

6. No Submenu que aparece a direita dé um cliqu€adrala.

7. Aparecera um caixa de didlogo como mostra adigwbaixo:

8. Digite2 no campa\Ntmero de Colunas

Tamanho da kabela

mdmero de colunas: g

LEARER ]

9. Digite 12 no campo Numero denhas.

rdmero de linhas: 2

Comporkamento de Autodjuske

@ Larqura de coluna fixa: aemstics 2| Assim  especificamos qual o nimero de colunas e
O.ﬂ.justar-se automaticamente ao contelddo |InhaS que nossa tabela Il'é tel’

() Ajustar-se automaticamente & janela

Estilo de tabela: Tabela com grade . i
10. Para confirmar, clique e®K.

11. Automaticamente a tabela é colocada em nosso
| texto. Preencha a Tabela com os dados descritos
abaixo, para se locomover pela tabela pressione a
tecla TAB . Ou se preferir, se locomova com o Mouse

[ Lembrar dimensties de novas tabelas

[ K ] [ Cancelar

1642 Méaquina de Somar
1714 Maquina de escrever
1806 Papel-carbono

1820 Envelope

1884 Caneta tinteiro

1900 Clipe

1938 Gravador

1946 Computador eletrénico
1968 Maquina de xérox
1971 Calculadora de bolso
1981 Post-it

1988 Fax

2. Formatando uma Tabela
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Para formatarmos nossa tabela precisaremos dejudeada Barra de ferramentas
Tabelas e Bordas. Caso ela ndo esteja sendo vet@lem sua tela, dé um clique No
menu Exibir, aponte para Barra de ferramentas\eAtiBarral abelas e Bordas

:j_/l-!— * 1ﬁv£vlv<:»v!jv __:I'—__:v L:'i’]”“!ililzg

=t ~ .

Desenhar Tabel : Com esta opcdo podemos desenhar mais linhas easoim
nossa tabela, basta clicar segurar e arrastardpaenhar um linha. Quando nao precisar
mais dela, deixe-a desativada.

Borracha : Serve para apagarmos uma linha em nossa talbslta, dar um clique para
apagar a linha ou clique e segure e arraste pagaamais de uma.

Estilo da Linhal ——— :J: Serve para escolhermos um estilo de linha que oosre
aplicar em nossa Tabela, basta escolher e da goeainde vai ser aplicado.

Espessura da Linhé * 1 : Nesta opcdo escolhemos uma espessura que devera ser
aplicada.

Cor da Borda| :Nesta opcéao determinamos a cor que devera seadglic

Cor do Sombramentd®- Esta opc¢ao permite com que preenchamos uma copssa n
tabela, ou onde selecionarmos.

Inserir tabela :Nos permite inserir uma nova tabela.

Mesclar Célulai| : Torna Duas ou mais células em apenas uma.

Lembrete: Para que todas as opc¢des acima tenhaio,eferimeiramente devemos
selecionar onde queremos que as funcbes sejamzadak. Por exemplo: se vocé
selecionar a tabela toda, consequentemente a fagéatacontecera nela inteira.

1. Seleciongoda a Tabela, escolha wstilo de Borda e indique a espessuBpt, escolha
a corvermelha e aplique estas configuracdes Borda Externa.

2. Marque toda a tabela novamente e escolha o estilo de Bdntla Simples, espessura
1%, e escolha a Caxzul e aplique estas configuracdes Borda Interna.

3. Selecione as seis primeiras linhas da tabgbdigua um preenchimento Azul Claro.
4. Selecione as seis linhas restantes e apliquaaxhaa nela.

5. Marque toda a tabela e aplique foBerlin Sans FB, tamanhol4 e cor da fonté\zul
escura

6. Salveeste documento com o nomabela e seu primeiro nome(se vocé nao lembra
volte a pagina 02).

7. Saia do Word, dando um clique[ﬂ
Dicas e Truques do Word e Imprimir Documento
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Nesta Aula iremos aprender alguns truques queatéaéib e agilizardo nosso trabalho.
Aprenderemos conceitos como Inserir Simbolos, Nanderpaginas. Etc. Preste atencéo
em cada um destes itens, pois sao de grande délida

1. Inserindo Simbolos

Para facilitar nosso trabalho, vamos abrir um t@xémto, ou seja, um texto que ja

esta salvo em nosso computador.

1. Clique no botéo Abr gue se Encontrd8aera de ferramentas padréo: aparecera

este quadro como mostra abaixo:

Examinar: () Meus documentas v @ @@ ¥ i B - Ferramentas~

L) André

() Apostilas 2005

CT)Meus arquivos recebidos
(24 Minhas imagens

Fra ﬂMlnhas misicas

- 4 ~gmbolos

\?—i_l]ﬂgura Perto de sua casa
B Curriculum vikae

81 puqui 27 de Dezembro de 2004
@Muuui On Line-seu nome
@Simbulos

&

Documentos
Recentes

il
[
|

Areade
trabalho

S

Meus
documentos
= -"B

-
Meu
Computador
..;
Meus locais de £
rede Arquivos dobipo: | Todos os Documentos do Word

Mome do arquivo: | |

| Cancelar

2. Na PastaMeus Documentos
localize o ArquivoSimbolos e dé
um cligue sobre ele, depois de
selecionado pressione o0 botdo
Abrir.

Com isso nosso documento é aberto
na tela, vamos trabalhar um pouco
com ele:

3. Faca o que o documento aberto lhe pede. Quando é abertoxa de simbolos

Simbolo

aparece a seguinte a caixa de dialogo:

Nessa caixa, escolhemos qual
tipo de fonte ou simbolo que
gueremos inserir.

/\

/ Nessa area é visualizado os

1 simbolos que temos disponivel,
Qeferente a cada tipo de fonte.

Assim que escolhemos um
simbolo, clicamos no botédo
inserir, para coloca-lo em nosso

Simbolos | Carateres especiais
Fonte; | 0T Thconjunto: | Area de uso particular v
- HEEBREHIGINEREEE
0123456789.;<=i?/
@,ABCDEFGHIJKL‘ (@]
PIQIR|S|ITIUVIWIX|IY Z|[|\T]™_ o
Simbuolos usados recentemente:
2| |€|£|¥|o|@™|x|#|<|=|+]x]|o|p
SPACE Cidigo do caractere: (0020 de: | Unicode (hesx) e
[ actocorresdo... | [ Teca de ataha,.. | Terla de atalho:
Ins

documento.

1 K

Continue nos proximos exercicios assim que termorgue o Documento aberto lhe pede.

4. Ainda Utilizando o documento simbolos, vamoager outros truques.

2. Inserir nimero de paginas
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1. Dé um cligue no menimserir e na lista de opcdes que aparece cliquéNémero de
Péaginas.
Se vOCcé seguiu 0 exercicio corretamente apareaegaaixa de dialogo igual a de baixo:

Numeros de pagina 3l No quadroPosicado podemos selecionar cabecalho
Bosgio Visualzagéo (ou seja, na parte superior da pagina) ou Rodap (q
e é no final da pagina)

No quadroAlinhamento, podemos escolher onde

S— gueremos 0 numero da pagina fique: centralizada, a
esquerda ou ate mesmo a direita.

Alinharmenta:

Dirgita b

Mostrar ndmero na 12 pagina

2. Na caixaPosicdoescolha a opcaeim da pagina (rodapé)e noAlinhamento escolha
centralizada. (Verifique se a caixa Mostrar nimero na prime#gina esta selecionado),
se nao tiveselecione-aE em seguida clique e®K.

Perceba que sera inserido o niUmero de paginas dastas paginas de nosso documento,
Se tivéssemos 100 paginas, todas elas seriam ndasesn ordem crescente.

2. Imprimindo um documento
Este € um recurso muito importante, vamos ver cpo@emos imprimir Nn0sSso
documento.

1. Dé um clique no MenArquivo e na lista que aparece clique Bnprimir (Ctrl+P).

em nosso computadc.
—— ] N
e Intervalo_de Paginas:nesta opc¢ao

Hlome: % Y\DURONOZIEPSON Stylus C65 Series “ — .

S oum podemos especificar quais folhas
ipo: ylus eries = ~ .

onde: Useo01 Ll mrimir om arquivo deverdo ser impressas, perceba que

Comentario: D Frente e verso manual

a opcaolodas ja esta marcada, ou

Inkervalo de paginas Copias

o Ramers de cépes ¢/ | seja, todas as folhas de nosso

Pagina atual ~ .

Ot ﬁ 3 o documento serdo impressas. Na
i e s e s B opcaoPagina Atual, sera Impressa
o oo a pagina que estamos trabalhando

i:z;::: ?:::T::t:éginasdnintervaln . PEBES T 0 e ! pégrna — no momento. E.na Op(;%-glnas.’

Ajustar ao kamanho do papel: | Sem dimensionamento ~ podemos especlflcar, qua|S paglnas
serdo impressas. Vamos entender

Melhor!
2. Em Intervalo de paginas dé um clique na of@ginas.Na caixa ao lado dessa opc¢éo
digite 1;3;5-8. Se clicassemos em Ok, iriamos imprimir a paginalé,3 até 8.

O ponto e virgula significa (E), ou seja, 1E 3&sempressas a pagina 1 e 3)
O traco significa (ATE), ou seja, 5 ATE 8 (seragiessas as paginas 5, 6, 7 e 8)

Copias: Nesta aérea podemos especificar quantas copiasngoerfazer das paginas
escolhidas.

Como € uma supersticdo, ndo iremos imprimir deadegdcaso fosse, deveriamos clicar
em OK, mas como néo é, cliqgue €ancelar.

Mala Direta
|

20



Maroasft Ofce

el
21 Word 2003

Capitulo 07
O Microsoft Word possui um recurso chama do Maleefai com esse recurso €
possivel mandar, rapido e facilmente, cartas, tes\e outros para varia pessoas. Preste
muita atencao, pois ele é dos mais valiosos resulisponivel no Word.

1. Criando Origem de Dados

1. Entre No Microsoft Word e no documento em bransoa uma tabela com 5 linhas e 3
colunas(se vocé nao lembra volte ao capitulo 05).

2. Muito bem, agorareenchaa tabela de acordo com os dados abaixo:

Nome Endereco Cidade
Michael Jordan Rua Floriano Peixoto, 1012 Belo Hmrte
George Gates Rua José Bonifacio, 458 Petropolis
Sharon Stone Rua Cesario Mota, 672 Cravinhos
Kevin Bacon Rua Sergipe, 75 Ribeirdo Preto

3. Com isso temos uma lista de dados de variapgeSalveeste documento na pasta
Meus Documentossom o nomé.ista de Nomes-seu primeiro nome.

4. Agora fech&d o Microsoft Word.
2. Criando o Documento Modelo
Vamos imaginar que VOCé precisar enviar um conpdea todas as pessoas

cadastradas que vocé digitou anteriormente, aptesais nada vamos redigir a carta.

1. Entre no Microsoft Word e no documento em bratigade o texto abaixo:

Prezado (a)

Venho atraves desta, convida-lo (a) para meurdOeisario, a ser realizado no
préximo sabado, as 20h em minha casa, na Rua Jassahd, 90.

Conto com sua presenca.

2. Selecione todo o texto que vocé digitou, muttete par&Rockwell e tamanhd. 6.
3. Dé umclique em qualquer lugar do texto pdnar a selecaa
3. Mesclando Dados

Nesta parte vamos Mesclar (juntar) os dados ttadis nomes com o convite

digitado, vamos Ia!

1. Dé um clique no MenEerramentase na lista de opgdes que aparece aponte para
Cartas e Correspondénciasem seguida clique eMala Direta...

Aparece a cortina Mala Direta, ao lado direitoala.tDeveremos seguir seis etapas para a
criacdo da mesma. Siga os comandos abaixo e pnegeeatencéo.
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2. No campo Tipo de Documento selecione a opgdidas, (aparece um pouco abaixo
uma breve descricdo do tipo de documento que \&m#heu), para prosseguirmos clique
emProxima na parte inferior da cortina.

3. Agora devemos especificar qual documento quesersar, ou seja, sera esta carta que
acabamos de digitar, como a op¢dsar documento Atualja esta selecionado, é s6 dar
um clique enPréxima.

4. Neste campo devemos especificar para quem desssréenviado nosso convite,
precisaremos procurar nossa lista feita, que edta 10 computador. Dé um clique em
Procurar, e abra a pastdMeus Documentos,procure oArquivo Lista de Nomes
juntamente com o seu nomejue esta salvo nesta pasta. Apds encontra-lo deligue
emAbrir.

Se vocé seguiu o exercicio corretamente aparecagaaixa de dialogo igual a de baixo:

Perceba que aparecem o Nome, Endereco & a

Pata classificar a lista, clique no ttulo da coluna apropriada, Para restringir os destinatarios exibidos por
um critério espedifico, como por ddade, dique na seta ao lado do titulo da coluna, Use caixas de selecdo H 1M1

ou batdes para ad\cwénar destinatérius’é mala direta ou remové-los da mesma, C I d ad e y CO m 0 d I g Itam OS e m n Ossa tabe I a-
Lista de destinatrios:

I Note Também que todos 0os nomes ja estao
e selecionados. Se nao tiver clique no Botéo
Sharo... Rua(Cesdrio... Cravinhos

Kodn .| Run Sorgber.. | Rberio . selecionar Tudq pois assim selecionaremos
todos os convidados da nossa lista.

5. Agora € s6 dar um clique e@K para
[§aleclonartudo][ Limpat tudo ][ Atualizar ] Conflrmar DepOIS dé um Cllque em
(. | [ oo ) [ vl ) Proxima, para passarmos a proxima etapa.

6. Este campo nos ajuda a digitar nossa carta, @anfa foi digitada, iremos somente
incluir os camposde nosso convite, ou seja, 0 nome, 0 enderecCidae. Devemos
especificar onde esses campos deverao sair em tea$30

7. D& um cliqgue em depois d&ezado (a),em seguida dé um clique no BotBtais
Itens... Com a caixa de didlogmserir campo de Mesclagenmaberta, selecione a op¢ao
Nome,e clique emnserir. Fechea caixa.

8. Dé um clique erRréoxima. Nesta etapa podemos visualizar como ficara nsa. Ou
até mesma acrescentar mais convidados ou excluir.

9. Agora Dé um clique erRroxima para ultima etapa. Agora dé um clique Enitar
Cartas Individualmente. No quadro que aparece marduaose cliqueOK.

Perceba que temos quatro folhas neste novo docomeatseja, quatro convites a ser
enviados. Cada uma possui um nome diferente. Psqraia Imprimir.

Assim Finalizamos nosso aprendizado neste incrivetograma. Agora iremos fazer
muitas tarefas, para reforcarmos nosso Apredizado..

TAREFA 01
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As Nuvens GeraLmenmte Sao BRancas POR Causa Da GRanDe CONCemtRacao e
MucRocoricuLas pe aGua e Peouenos cCRistals pe GeLo. €les acem como PRismas,
DECOMPONDO a LUZ SOLAR has cores po ARco {Ris (YeRmeLXo, Laransa, amageLo, YeRDe,
azuL, aniL e yioLeta). Para ouem oL¥a a nuyem, 0 ResULtaDo € a Soma De v0Das essas
COReS oue da 0 BRaNCo.

0s NMucrocGoticuLas pe aGUa SURGEM COM a ConDensacao (PassaGem DO esvaDo
Gas0so PaRa 0 esvabo LipuIDo) DO YaPOR Da avmosFeRa. €ssas GOvicuLas, CUJO DIAMELRo
¢ De MILeSIMOS De cenvimerRo, Sa0 MU0 Leves e FICam FLUTUanDo. Somente Quanpo se
Jioam, Devibo a CXooues, € FORMam Goras MaloRes, € oue eLas Ganxam Peso
SUFICIente PaRa CalR.

As nuvens pe cXuya Ficam mals esCURas, POROUE Nao PERMItem Que a LUZ SOLaR
atRayesse. A PaRte MaloR Da LUZ SOLaR € ReFLetIDa e YOLta PaRa 0 CEu; OUtRa Consecue
atRayessaR as nuyens € Uma PaRte MeNOR ¢ aBSORYIDA POR elas ( be 5% a 10%). Como
as nuvens De CHUYa, CHamapas CIMULOS-NIMBOS € eSLRAv0S-NIMBOS, Sa0 Basvanve
CLaRas, POIS IRA0 ReFLEVIR QUase voDa a LUZ Que ReceBem.

DefinigGes

Tipo da FonteGoudy Old Style,.

Tamanho da Fontd4, Texto Justificado.

InserirWordart

Inserir ImagemElipArts

Salve com o nomé&ipo de Nuvens e seu primeiro nome.

TAREFA 02
__________________________________________________________________________
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TRABALHO DE QUIMICA

ATOMO

Escola de 1° e 2° Graus Jeronimo Monteiro
Professor: Bruno Bernardes Nery
Disciplina: Quimica
Aluno: Coloque seu nome

DefinicOes

Tamanho do titula26, Negrito, Centralizado.

Tamanho do Subtitul@0, Negrito, Centralizado.

Tamanho do textat6, Negrito, Centralizado.

Inserir ImagemElipArts

Salve com o nomé&rabalho de Quimica e seu primeiro nome

TAREFA 03
.
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Muqui On-line
Av. Hitler Acha Ayub
Tel : 3554-2076

Muqui, data de hoje

Paulo da Silva Prates
Rua das Palmeiras, 123.

Prezado:

Esta tem a finalidade de alertad-lo em relacéo dichip nimero 0023, no valor de
R$ 500,00(Quinhentos Reais), vencida ha 30 dias. Se exkjirm problema com este
faturamento, favor entrar em contato conosco intadliante para que possamos corrigi-
lo.

Agradecemos sua atencao.
Atenciosamente,

Muqui On-line

Direcao

P.S. Se o pagamento ja foi efetuado, por favoteoeissos agradecimentos e ignore esta
carta.

DefinicOes

Tamanho da Fontd2
InserirBodas e Sombreamento

TAREFA 04
.|
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| SEMANA DE INFORMATICA

ESCOLA MUNICIPAL “NICOLAU BORGES”

FICHA DE INSCRICAO

NOME SERIE OBSERVACAO

Halessandra 82 *
Joao de Almeida 82 *

Fernando Pascoq 72 *
Fernando Mendes$ 82 *
Altamiro Tadeu 82 *
Elias Ferreira 82 *

Pablo Zucoloto Pré-Escolar *

Bruno Bernardes

1° ano Primariq

André Azeredo

Parou de Estudq

Diogo Berrili

2° grau ano |l

*

*

DefinigGes

Tamanho da Fontd8

Tabela - Inserir Tabela, Tamanho da fontel&negrito/centralizadd

3 colunas d2linhas.

TAREFA 05
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AGORA EM MUQUI

MUQUI ON-LINE

CURSOS DE INFORMATICA

APRENDA COM A GENTE OS COMANDOS PARA
CONQUISTAR MAIOR PRODUTIVIDADE NO
TRABALHO E NA ESCOLA.

Cursos Oferecidos:

| CURSO | DURACAO | REQUISITO | AVISTA | PARCELADO|
Digitacédo 16 Horas N&o ha R$ 30,00 2 X 15,00
Windows98 16 Horas Nao ha R$ 35,00 2 X 17,50
Word 2000 16 Horas Windows R$ 35,00 2X17,50
Excel 2000 16 Horas Windows R$ 35,00 2X17,50
Access 2000 16 Horas Windows R$ 35,00 2 X 17,50
Power Point 2000 16 Horas Windows R$ 35,00 2 X 17,50
Print Artist 4.0 16 Horas Windows R$ 35,00 2X1v,5
Visual Basic 16 Horas Windows R$ 35,00 2 X 17,50
Power Point 2000 16 Horas Windows R$ 35,00 2 X 17,50

DefinigOes
1) A primeira frase esta em negrito/centralizadaaho da fonte 28

2) A 2° e 3° frase estdo alinhadas a esquerdaimesgndo que a 2° o tamanho é 28 e esta sublinhadz:

na terceira o tamanho é 14.

3) Para criarmos o desenho dentro do retangulgu€lno botddesenhona Barra de ferramentas,

surgira uma barra de ferramentas proxima a barratates, clique no botadGaixa de Textq
surgira na tela uma pequena cruz. Posicione amoulbcal desejado e desenhe o retangul
tamanho mostrado acima.

4) Para aumentar a largura da linha do retangdbque dentro da caixa de texto, clique no b
Estilo dalinha na barra de ferramentas de desenho, escolhauadatg linha desejada.

5) Insira a figura dentro da caixa de texto.

6) O paragrafo seguinte foi escrito em negrito/taimeal 8/justificado.

7) A frase debaixo (Cursos Oferecidos) foi es@itanegrito/fonte 12 e centralizada.

8) Para inserir a tabela escolha a op€abela na barra de menu, especifique 5 colunas e 7 li
Formate a tabela como tamanho 12/centralizadonEheea tabela com os dados.

9) Para separar a 1° linha : clique do lado de éosaesquerda da 2° linha, isso marcara essa
EscolhalTabela na barra de menu, escolbavidir Tabela.

btao

nhas

linhs

TAREFA 06
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Wilei ©p-Line

Introduc&o a Informatica
Windows XP 3
Word 2003 >~ MODULO 1
Excel 2003
—
Definicdes

1) Para obter o efeito aplicado as duas primeiragagintligue no Meninserir, Imagem,
WordArt , selecione o estilo desejado e clique @ Na tela que se abre, apague o
texto “SEU TEXTO AQUI”, digite o seu texto e cliqne botadOK.

2) Para a segunda frase repita 0 passo 1.

3) Inserir a figura.

4) Digite o texto no tamanho 14 e alinhado a estpuer

5) Para desenhar a chave clique na palautaFormas na barra de ferramentas desenho,
para 0 mouse eiflormas Basicase clique no desenho da chave.

6) Desenhe a chave.

7) Escreva na frente da chave usando uma caiextie Tire a linha de contorno da
caixa de texto clicando no bot&or da linha na barra de ferramentas desenho e
escolhend&em linha

8) Para mudar a fonte, selecione o texto e cligum@enuFormatar e em seguida em
Fonte. Escolha a fontérial e o tamanho 16.

TAREFA 07
__________________________________________________________________________
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CONTROLE DOS ALUNOS (DEFINITIVO)

NOME :
ENDERECO : L:TE
CURSO : HOBA
MATRICULA : MES 1: MES 2 :
OBSERVACOES :

CONTROLE DOS ALUNOS (DEFINITIVO)
NOME :
ENDERECO : L:TE
CURSO : HROBA
MATRICULA : MES 1: MES 2 :
OBSERVACOES :

CONTROLE DOS ALUNOS (DEFINITIVO)
NOME :
ENDERECO : L:TE
CURSO : HOBA
MATRICULA : MES 1: MES 2 :
OBSERVACOES :
DefinigGes

1) Desenhe a caixa de texto, conforme o tamanhnaach 1° frase foi escrita em tamanho 1
centralizado, as demais alinhadas a esquerda/taniZnh

6 e

2) Para repetir o mesmo processo 2 vezes facauingeg clique dentro da primeira caixa de tejto,

cliqgue em cima do pontilhado que surge ao redocai@a de texto, surgira pequenos pontos p
em volta da caixa de texto, pronto ela estd marcada

3) Copie a caixa de texto para area de transferénEiscolhaEditar na barra de menu e dep
escolhaCopiar, ou o botdo Copiar da barra de ferramentas.

4) Clique abaixo da primeira caixa de texto, désnadguns espacos, teclando Enter. Escillitar e
Colar, aparecera outra caixa de texto abaixo da primeira

retos

0iS

5) Faca o mesmo para a 3°, ou seja, clique abai®s d mande colar.

TAREFA 08
.
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A Forca Aérea dos Estados
Unidos estara na revanche do
atentado do dia 11 de
Setembro de 2002.

Ola! Eu sou a D? Ana, e
me formei em medicina a
23 anos, gosto de cuidar
dos meus pacientes, como
se cuida de um filho, com
muito amor, carinho e

dedicacdo.

Meu pior defeito: é
ser muito esperto,
pois nem sempre
consigo o que quero
somente na agilidade.

Nossa cidade, tem o orgulho
de Ihe proporcionar o melhor
turismo, com variados pontos,
com shows, discotecas e o
maior ponto nosso Sitio
Histdrico, com casas antigas,
cheias de beleza.

TAREFA 09
__________________________________________________________________________
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CONTROLE DE CAIXA

A elaboracédo de um controle de caixa € de vitabm@mcia, pois, através dos
registros feitos, fica-se conhecendo a origem estirtb de todo o dinheiro
movimentado pela empresa, diariamente.

Além disso, através das informacOes contidas ngacgode-se fazer a
auditoria periédica da empresa, bem como alimemisnos controles como
vendas, fluxo de caixa, etc.

CONTROLE DE CAIXA MES/ANO __ /

DIA HISTORICO ENTRADA | SAIDA SALDO
TOTAL R$
DefinicOes

1) Digite o texto com a fonte tamantd.

2) Insira uma tabela colicolunas €4 linhas.

3) Selecione a 12 linha. Clique no bofabelas e bordasla barra de ferramentas padrédo
para tornar a barra de ferramentas Tabelas e Buislasl, se ja ndo estiver. Na barra
de ferramentas Tabelas, clique no bdisclar células

4) Selecione as duas ultimas células inferiores daeedg. Clique no botadesclar
células

5) Modifique a largura das colunas.

6) Selecione a ultima linha e no mefabela clique emDividir Tabela.

7) Marque esta tabela. Modifique a espessura da pahaB ptsna caixa Espessura da
linha na barra de ferramenta Bordas, e coloquesbexterna.

8) Repita o passd para a ultima linha. Marque somente a ultima c&utaloque o

sombreamento que se encontra do lado direito dée®de bordas.

TAREFA 10
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Um prineiro ol har

Vinte e doisanos atras, el Por enquanto, Entrou na linguagem, r

dezembro de 1982, a KA mais ddvidas cultura, na vida do

revista semanal americana
Time humanizou 0

computador pessoal n% Cal.)le(.;a do
colocando-o na capa de sua rasileiro do pais tem um micro e
célebre edicdo de fim ¢ quanto ao IMpacto casa. Mas a maquina

do que respostas
termos de posse - pou

ano. De 1923 até entdo, do computador em instalou como elemento da

apenas o0 género humano - sua vida vida nacional. Das favelas
mais de quarenta homens e as novelas, ela foi se
duas mulheres - havia popularizando,

merecido essa deferéncia. domesticando-se,
O marco passou meio
despercebido no Brasil,
pois era época do
confinamento nacional a
reserva de mercado, e ¢
pais vivia a margem do
grande avanco da capaz de alavanca
tecnologia. educacao das criangas.
SO0 muito recentemente, e

com especial vigor neste

ano de 2005, o]

computador.

~

brasileiro médio. Nao er

co

mais de 1% da populacao

se

infiltrando-se nos assuntos
dia-a-dia do cidadao. Esta a
meio camnho entre un

eletrodoméstico que se
compra em supermercado e
um fenomenal intento

a

DefinicOes

1) No menuFormatar escolha a opgaeonte.

2) Escolha a fontéristocrat24, Negrito, Italico, Vermelha. Clique OK. Digite

3) Insira uma tabela com 3 colunas e 1 linha. Margiadela e retire as bordas clicando no boté
Sem bordasna barra de ferramentas bordas.

4) Cligue no MenuFerramentase escolha a op¢cddiomas e Hifenizagéa

5) Na janela que se abre, marque com>Umopcadiifenizar o documento automaticamente
Cligue OK.

6) Marque a 12 coluna e coloque Tamaffe justificadoDigite o texto da 12 coluna.

7) Na 22 coluna coloque a fonte em italico, cor aamanho 16 e centralizado, digite o texto e
insira a figura. Centralize a figura.

10

8) Marque a 32 coluna e coloque o tamahhe justificado. Digite.
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Tarefa 11 MEDIDAS DE SANEAMENTO FINANCEIRO

1. Aumento do capital proprio através da entrada desieocios ou do reinvestimento dos lucros.

2. Reducéao do ritmo das atividades operacionais.

3. Adequacao do nivel de operacdes ao nivel de recdisponiveis.
4. Contencao dos custos e despesas operacionais.

5. Desmobilizacdo de recursos 0ciosos.

6. Planejamento e controle financeiros.

Mugqui On-Line Fluxo de Caixa | Més/Ano: /
Semana a a a a a
Discriminagao Prev. Real Prev. Real Prev. Real Prev Real Prev. Real

(A) Existéncia

(B) Entradas - Total

(C)Tot. Disp. (A+B)

(D) Saidas - Total

(E) Saldo Sem. (B+D)

(F) Saldo Final (E+A)

DefinigOes

1) No menuArquivo dé um cliqgue enConfigurar Pagina. Dé um clique na abBamanho doPapel.Coloque como tamanho de papdl, e em

orientacaocliqgue emPaisagemgclique emOK.

Escreva o texto no tamanho 14. Para fazer a listeerada clique no bot&umeracadona barra de ferramentas formatacao.

Insira uma tabela com 11 colunas e 15 linha.

2)
3)
4) Modifique o tamanho das colunas de acordo com mpkeacima, mexendo sempre da esquerda para &direi
5)

Mescle as células e digite o texto.
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INDUSTRIA AUTOMOBILISTICA

PRECO COMPARATIVO DE ALGUNS MODELOS

MODELO/ANO UNO S GOLS/CL CHEVETTE L ESCORT L
85 3950 4200 3800 4000
86 4400 4800 4100 4535
87 4500 5000 4500 5000
88 5060 6000 5000 5500
89 5600 6400 5600 6500
90 6000 6900 6000 7100
91 6600 7400 6500 7700
92 7800 8000 6900 8800
93 8700 8795 7600 11250
94 12210 10692 Nao Fabricado 14670

INDUSTRIA AUTOMOBILISTICA
GRAFICO COMPARATIVO DE ALGUNS MODELOS

094
093
092
mHo1
090
W39
0oss
aos7
Hs6
ass

UNO S GOLS/CL CHEVETTEL ESCORTL

Definicbes

1) Escreva os titulos com a fonte no tamanho 16/Negrit

2) Faca a tabela.

3) Marque a tabela e copie.

4) No menulnserir escolhdmageme clique entGrafico.

5) No programa gréfico aparecerd uma planilha que@ergréafico. Clique no primeiro botédo
cinza, a tabela ficara preta, pressione a teclaBEJH.

6) Cligue em algum lugar dentro da planilha, em semaidjue na primeira célula branca, e
pressione o bota@olar para colar a tabela antes copiada.

7) Clique no gréfico para fechar a planilha.

8) Aumente o grafico pelos pontos pretos que aparerersua volta.

9) Clique na parte branca da tela para voltar aomento.
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PROGRAMA

CONSULTORIA DE MERCADO VIRTUAL URBANO

Rio de Janeiro, 13 de Maio de 2005.

<nowme=|
<endereco =
Zpidada s - <estada=

Prezado(a):

Agradecemos seu interesse nos produtos da CongulMercado Virtual Urbandara que
V.S.a. possa melhor avaliar os produtos e serggesemos a oferecer, tomamos a liberdade de
anexar um folheto explicativo sobre as nossasdatilgs.

O bom atendimento e a atencao que dispensamogs&ssitlientes tém sido sempre nossa
prioridade. Estamos certos de que essa atitudedoarfatores que mais contribuem para o nosso
sucesso e para o sucesso dos clientes que servimos.

Entraremos novamente em contato com V.S.a. pal@eser quaisquer davidas que possam existir
e fornecer informacdes adicionais sobre nossa eaareervicos.

Agradecemos mais uma vez seu interesse e colocagaenseu inteiro dispor.

Sinceramente,

Alberto Oliveira Gongalves

Representante de Contas

DefinicGes

1. Para fazer este exercicio, siga as instru¢cfes@agina 19 da Apostila.

2. O Titulo esta no tamantd, no tipo de fontérial e Negrito.
3. A Fonte do texto estd ehmamanho 12.
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Programas para Controle e Gestdo de
Estoques para Farmacias e Drogarias
FICHA TECNICA 2

(Caracteristicas principais)

Atendimento no Caixa Controle de Contas-
1. Langamentos em contas normais €. Consulta na tela, da fich aar de
convénios/fiado. cada cliente.
2. Baixa automatica no estoque, calculo d@. Exclusao e inclusdo de novas contas.
troco. 3. Duas modalidades de contas:Valores Fixos
3. Dez modalidades de pagamento. ou Reajustaveis.

4. Emissao opcional de até 3 vias do cupom. 4. Emissao de Extratos individuais ou coletivo
5. Descontos pré (promogfes) ou péds- por empresas com emissdo de listas de

determinados. controle.
Etiquetas Relatorios
1. A solicitacédo para emissao de etiquetas podel. Emissdo dos seguintes relatérios: Geral,
ser automética. Vendas do dia, Faltas acumuladas, etc.
2. Emissao de etiquetas de acordo com a portaria
da SUNAB.

Como fazer?

1) Escreva o texto e Insira a Imagem.

2) Escreva a 22 linha alinha com fonte Book Antiquaneanhal4.

3) Insira outra tabela co@colunas € linha. Retire as bordas.

4) Escreva o titulo e pressioBNTER 2 vezes.

5) Clique no botddNumeracédona barra de ferramentas formatacdo. O nimeroré@pa
automaticamente.

6) Se nao estiver no tamanho 14, clique no nfeammatar e escolha a opcadarcadores e
Numeracaa Clique em no botadBersonalizare depois no botdéonte. Escolha a fonte Book
Antiqua, Negrito e o tamanho 14. CligQ& e novamente el@K.

7) Depois que digitar 05 topicos pressionENTER para ir ao topico 6 e desligue a numeracag

botdo Numeracéao.
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