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Executando o Programa:

= De um clique no bota 2 Iniciar|
» Posicione a seta do mouse sdPregramas.

= Posicione a seta do mouse sc B MicrasaftWerd © qa 1y clique e aguarde a execugdo do programa.
= Seguido os passos teremos a seguinte tela inicial: Botdes de
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Iniciando o uso da Digitacéo e tamanho da Fonte:

= Digite em letras maiusculas e com o tamanho defdgta frase abaixo:

ESTOU INICIANDO O TREINAMENTO DE DIGITAGAO E TAMANHD DA FONTE NO MICROSOFT
WORD.

» Agora digite em letras minusculas e no tamanho frfeaho:
continuando o treinamento.

» Para encerrar digite seu nome completo no tamani®dagsejar sendo que apenas as iniciais deverao ser
maiudsculas.

As vezes, vocé deve deseja mover-se ao longo dmeoto e posicionar o cursor em diferentes locaigp
acrescentar texto. Vocé pode dar um cligue nasdsade rolagem para mover o documento ba tela; vocé
pode pressionar as teclas no teclado a fim de mowerrsor ao longo do documento.

Use as seguintes teclas no teclado para navegarmsrmdocumento.

Para mover Pressione

Um caractere a direita Seta para direita

Um caractere a esquerda Seta para esquerda
Uma linha acima Seta para cima

Uma linha abaixo Seta para baixo
Palavra anterior Ctrl + seta esquerda
Proxima palavra Ctrl + seta direita
Inicio de uma linha Home

Fim de uma linha End

Fim do documento Ctrl + End

Modo de Sele¢do com o Mouse:

Para selecionar uma linha:

7

Posicione a seta do mouse no inicio da linha gsejaleselecionar até ela ficar neste form ¥, em
seguida de um clique (observe entdo que toda a fiobu selecionada).

Para selecionar uma palavra ou apenas parte dela:

Posicione a seta do mouse no local desejado afeealanesse format I e arraste-a até selecionar o que
desejar.

Para selecionar uma Unica palavra:
Basta dae um DUPLO clique sobre ela.



Para retirar a selecdoDe um clique com a seta do mouse em qualquer dactdxto.

Treinando o Modo de Selecéo:

= Digite em letras maiusculas e no tamanho 14:
TESTANDO O MODO DE SELECAO COM O MOUSE.

= Pressione ENTER.

= Selecione a palavrODO.

» Retire a selecao.

= Selecione as palavra®ODO DE SELECAO.

» Retire a selecao.

» Selecione a Ultima linha e em seguida altere o tdroala fonte para 18.

= Agora de um cliqgue no menu Arquivo em seguida m@®mbalvar (ou entdo simplesmente pressione o
botdo Salvar - que esta na barra de menus).

» E agora a Instrutora lhe auxiliara nos passos setgs (0 arquivo devera ter o nome de Texto 01.).

Tipos de Fonte:

O termo Fonte significa Tipo de Letra, sendo assmos agora conhecer alguns:

= Altere o Tamanho da Fonte para 20.

= Escolha a Fonte Arial Black através da caixa Fo/ BU=EEEEE

= Digite: Alterando o tipo de letra.

» Pressione Enter.

= Agora escolha a Fonte Comic Sans Ms.

» Digite: Novo tipo de letra.

= Pressione Enter.

» Escolha a Fonte que desejar, e digii@STANDO DIVERSOS TIPOS DE LETRAS.

» Selecione todas as linhas que vocé digitou e es@Fonte Times New Roman.



» Retire a selecao.

= Agora seguindo o processo de Salvar visto no Esierenterior salve 0 arquivo em sua pasta com o@om
de Texto 02. (Se ficaram duvidas peca auxilio aisstautora).

Alinhamento:

Faragraio

Alinhar a Esquerda.

Centralizar

Alinhar a Direita.

Alinhar Justificado.

Altere o tamanho da Fonte para 18.

= Digite em letras maiusculaESTE DE ALINHAMENTO NO MICROSOFT WORD, A FIM DRUE
POSSAMOS APRENDER O SEU USO E UTILIZARMOS EM NOSSTSABALHOS.

= Selecione todas as linhas que vocé digitou;

Agora de um clique sobreBntao (Centralizar);

Utilize as outras formas de Alinhamento clicandbrselas:
Alinhar a Esquerda.

Alinhar a Direita.

Alinhar Justificado.

Selecione Todas as Linhas Digitadas e Pressionrece DELETE .

Exercitando a Acentuacao

Altere oTamanhoda Fonte para 14

Escolha o Tipo déonte Arial;

Escolha aCor Azul,

Agora digite o texto seguinte com as mesmas fogtata

TREINAMENTO COM ACENTUACAO




Palavras com Acento Aqydo:
Po, Café, Boné, Saude, Agua, Video, Vovo.

Palavras com Acento Circunflexo:

Vé, Tém, Siléncio, Eletrbnica, Vovo, Croché&, Cré.
Palavras com Cedilha:

Laco, Braco, Abraco, Berco, Forca, Espaco, Faco.

Palavras com Til:
Coracéo, Emocao, Aviado, Tentacéo, Tubarao, Aplagarificacao.

Palavras Entre Aspas:
“NEP — Laguna” “Curso de Informética Béasica”.

(O ,r" 0
HY,
- Inicio Inserir

Agora va até dMenu e escolha a opca - Salvar;
Agora com Auxilio de Sua Professora Salve dentrSukePasta com o Nome Beercicio 01

Régua do Microsoft Word

Dé um clique no Botéa [ Novo para abrir uma nova folha em branco.

‘m SN R B T g e e g 2 g g

PARAGRAFC

MARGEM MARGEM DIREITA
ESQUERDA

MARGEM E PARAGRAF(C

&’ PARAGRAFO:Recuo da Primeira Linha;

B4 MARGEM ESQUERDA:Recuo Deslocado;

O MARGEM ESQUERDA E PARAGRAFORecuo a Esquerda;
¥ MARGEM DIREITA: Recuo a Direita.

Utilizando a Régua

» Digite o texto seguinte com Tamanho de Fonte l4respeitando as-ormatacfes (Negrito, Italico,
Sublinhado) e asLetras Mailsculas e Mindsculas



EMBRAER

A EMBRAER ¢é a quarta maior fabricante de aeronaves come@amundoposi¢do alcancada
gracas a exceléncia de seus produtos e a tecnd@gianta no segmento aeroespacial.

Com mais de 30 anos de experiéncia em projetoicéadio, comercializacdo e pos-venda, a empresa ja
entregou cerca dé&.500 avides,que estdo em operacdo nos diversos pontos do.ghkbo
EMBRAER tem uma base global de clientes e importantes ipascge renome mundial, o que
resulta em uma significativa participacdo no mescad

Agora fagca com que seu texto fique com a mémaatacao de Paragrafoseguindo os passos abaixo:

= Dé um cliqgue com o0 mouse em qualquer locdPdmeira Linha do Primeiro Paragrafo.

= Arraste com o mouse%eta da Réguajue corresponde a op¢@aragrafo e posicione naumero 2

= Arraste com 0 mouse 8eta da Réguague corresponde a opcadargem Esquerda e posicione no

ndmero 2 _
fﬁ:; ; "j 3 | =

, , N % Inicio Inserir
= Agora va até dMenu e escolha a opcé Salvar;

= Agora com Auxilio de Sua Professora Salve dentrButePasta com o Nome Erercicio 02

Abrindo e Personalizando um Texto

Com o Auxilio de sua Professofdra o Arquivo Texto 01 e em seguida va até o mefrquivo Salvar
Como e Salve em sua Pasta com o nomExkrcicio 03

Agora tente deixar o texto abaixo com a me&mamatacao utilizando os recursos ja Aprendid(s recuo
das linhas sdo de 2 cm.):

SONETO DE FIDELIDADE

De tudo, ao meu amor serei atento
Antes, e com tal zelo, e sempre, e tanto

Que mesmo em face do maior encanto
Dele se encante mais meu pensamento.

Quero vivé-lo em cada vao momento
E em seu louvor hei de espalhar meu canto

E rir meu riso e derramar meu pranto
Ao seu pesar ou seu contentamento.

E assim, guando mais tarde me procure
Quem sabe a morte, angustia de guem vive

Quem sabe a solidao, fim de quem ama
Eu possa me dizer do amor (que tive):

Que nao seja imortal, posto gue é chama
Mas que seja infinito enguanto dure.




Agora Salve as Alteracoes.

Desfazendo e Refazendo uma Acgao

il
- Inicia Inserir

) Desfazer:Caso vocé cometa algum erro sem querer, ou dessfiazeruma acao, para voltar ao que
era antes, basta clicar nootdo desfazer ele desfaz as ultimas 99 agbes que vocé fez ecroddi Word.

U Refazer: O botdo refazersé é acionado se vocé utilizabotio desfazer o refazer refaz novamente a
acao que vocé desfez através do botdo desfazaniisegrro ou qualquer outra acao.

» Para treinarmos a funcdo desses botdes siga oDpassixo:

= Dé um clique no Botald Novo para abrir um novo documento;

= Escolha oTamanho de Fonte 20;

= Digite: Treinando o uso dos Botdes Desfazer e Refazer,

» Selecione a frase que vocé acabou de Digitar eeguida pressione a tecRELETE;

= Dé um clique no Botd " Desfazer

Observe que a frase digitada retornou a tela.

= Agora dé um clique no Bot:¥ Refazer.

Observer que a frase digitada foi apagada novamentis foi refeita sua Ultima acéo que foi ter apdg a
mesma.

Recortar, Copiar e Colar

& Recortar: vocé pode recortar qualquer coisa que estiver sefecla e depois cola-la em outro lugar.
(Quando vocé recorta algo, vocé retira de um laepbde colocar em outro).

=3 Copiar: o0 botéo copiar serve para vocé copiar o que estedecionado e depois cola-lo em outro
lugar. (Quando vocé utiliza a opcao copiar, voc&ekiplicando o que copiou).

= g ~ ~ - .
5 Colar: o botdo colar s6 pode ser utilizado se antes vecélber a opcadecortar ou Copiar. (O item
recortado ou copiado sera colado onde o cursowestposicionado).

=  Escolha oTamanho de Fonte 29



= Digite em letras MaitsculagREINAMENTE DE DUPLICACAO
= Selecione o que vocé digitou;

= Dé um clique no Botd=2 Copiar;

» Retire a Selecao;

» Posicione o Cursor no final da Linha e PressionelER;

= Dé um clique no Botalh Colar;

Dé novamente um clique no Bol2h Colar (Observe que vocé Duplicou a Frase).
Pressione a tecl&nter;

Escolha oTamanho de Fonte 35;

Digite em letras MaitsculaZ:REINAMENTO DE MOVIMENTACAO
PressioneEnter;

Digite em letras MailsculasURSO DE INFORMATICA BASICA
PressioneEnter;

Digite em letras Maiuscula®NEP — Laguna

PressioneEnter;

Selecione a linh&@ URSO DE INFORMATICA BASICA

Dé um clique no Botéa da Recortar;
= Posicione o Cursor no final da linfdEP — Laguna
* PressioneEnter;

. ~ - .
= Dé um clique no Botala Colar (Observe que as palavras recortadas anteriormenseeggem no local
onde vocé deixou o cursor);

Atencédo: Caso ache necessario repita o Exercieinds é sé Salvar em sua Pasta com o Nonfigxdecicio
04.

Revisao Ortografica

Siga 0s passos abaixo:

= Escolha oTamanho da Fonte 20;
= Digite o trecho a seguir obedecendo &RROS que aparecerdo nas palavras destacadas.

Estamo apredendo nesta estapa da apotila, a ogcaerificar ortografia, muitos eros estamos fazendo
durante esta digitacao a fim de corrigirmos nol fateavés da revisao ortografica do word.

v

~ . e . - ., , v~ . , Ortografia
= Dé um clique no inicio do trecho digitado em seguid até o menRevis&o,em seguida no fcor:samis



Obs.: Quando vocé digitar alguma palavra e elarficam um sublinhad@ ERMELHO, significa que a
palavra esta escrita errada ou a mesma nao existelioionario do Word, quando a frase ficar com um

=

N
Verificar ortografia e gramatica: Portugués (Brasil)
Nessa ére Mo encontrada:
fi ¢ _Esramu| apredendo nesta estapa da apotila, a A
ICam OsS erro opcao de verificar ortografia, mlu.lltos eros
estamos fazendo durante esta digitacao a fim
de corrigirmos no final atraveés da revisao m
Sugestdes:
Nessa are:i Estéo =
: Est
f|Cam as «—— Eit:ggs Alterar todas
sugestoes de Sear = c
Corregao Werificar gramatica

sublinhadoVERDE, significa que a gramatica da frase esta errada.

Selecione a palavra correta (basta clicar sobre) ela caixa de sugestdes (se necessario use a Barra
Rolagem), em seguida clique no Bo[,,, aliecal ] caso a palavra esteja correta e o computador

ndo a reconheceu basta clicar no Bol Adionar a0 dicienéric |

Salve em sua Pasta com o Nomé&gercicio 05.

Ferramenta Pincel

Dé um clique no Botéa [ Novo para abrir um novo documento;
Escolha:Tipo de Fonte: Comic Sans Ms

Tamanho de Fonte: 18

Cor de Fonte: Vermelha;

Digite: Word 200/.

Pressione duas vezes a teElater,;
Na Barra de Formatacg&o escolhBonte: Times New Roman, Negrito, Tamanho 12;
Digite: Curso de Informética Basica.

Selecione o trechd//t ord 2 00/.

Dé um clique no Botég Pincel,

Note que no ponteiro do seu mouse agora h&uncel;

Agora selecione comPincel a frase:Curso de Informatica Basica.
Veja que as formatacdes do 1° trecho foram aplisaua2°.

.. . , L, abz _
AgoraDigite: seu Nome em seguida va atéRerramenta Realce ¥+ & escolha uma cor para

destacar seu nome, em seguida selecione seu noate gue a cor escolhida ficou ao fundo do nome.

Salve em sua Pasta com o Nomé&gercicio 06.



EXERCICIO COMPLEMENTAR:

= Dé um clique no Botald Novo para abrir um novo documento;
= Digite o texto abaixo ndamanho 14e deixe as demais formatacdes para o Final:

Histéria dos Computadores

Desde a mais remota antiguidade, o ser humano uetabdo e desenvolvendo megomaquinas
para realizar_célculpsdo mais simples ao mais complexo, coormmimo de tempo e 0 maximo de
eficiéncia Do primitivo célculo feito através de contas e conchas, até os reafizhdje pelos super
computadores, muito tempo se passou, mas o pnodpitinua 0 mesm@&€ALCULAR!

» Para organizar seu texto da mesma maneira do a sige0s passos:

» Faca as formataces comiegrito, Italico e Sublinhado;

» Formate oTitulo para: Tamanho 18 escolha o Tipo de Letra e Cor que desgj&entralize;
» Faca o Paragrafo do Texto utilizando a Régua dgfncmk;

= Utilize oAlinhamento = Justificado.

Salve em sua Pasta com o Nomé&gercicio Complementar 01.

Inserindo Figura no Documento Utilizando o Clip-Art

O Microsoft Word possui uma galeria com diversgsaras que podemos inserir nos documentos.

= Dé& um clique no Botald Novo para abrir um novo documento;
3K
b |
= Dé um cliqgue nd/enu Inserir, em seguida no icor “lip-art
= Observe que abrira a Janela @ip-Art.
» CasaCategoriapossui diversos desenhos diferentes,
» Na opcaoPesquisar emescolhaTodas as Cole¢cbesm seguida clique em ir, note que aparecerdo na
tela todas as imagens @iip-Art;
= Se preferir na op¢aBrocurar por digite 0 nome da imagem que procuras, exer@plelho;
= Note que todas as imagens que contenRaralho apareceréo, feito isso clique sobre a imagem que
mais lhe agrada que ela vird para o documento;
» Agora Xl Fechea janela.
= DéUm Cligque sobre a Figura;




= Observe que a Figura ficou cercada por 8 Pontoss eervem parAUMENTAR ou DIMINUIR a
Imagem, sempre que vocé desejar alterar o tamakipne a seta sobre um dos 4 cantos de modo que
apareca uma seta dupla (vocé deve alterar o tamaeathas cantos para que a imagem néo fique achatada)

= Agora tente alterar o tamanho de sua Imagem, Fs#o cligue novamente sobre a mesma e pressione a
TeclaDELETE.

Treinando o uso do Clip-Art

» Escolha oTamanho de Fonte 14
= Digite o texto Abaixo seguindo Bsrmatacdese inserindo figuras que vocé goste:

AMOR

Amor é fogo que arde sem se ver,
E ferida que doi e ndo se sente;

E um contentamento descontente;
E dor que desatina sem doer.

YA

E um querer mais que bem-querer;

E solitario andar por entre a gente;

E nunca contentar-se de contente;

E cuidar que se ganha sem se perder.
E um estar-se preso por vontade,

E servir a quem vence, o vencedor;

E ter com quem nos mata lealdade.

Mas como causar pode ser o seu favor
Nos coragcdes humanos amizade,

Se tdo contrario a si € o mesmo Amor?
Busque Amor novas artes, novo engenho,
Para matar-me, e novas esquivancas;
Que néo pode tirar-me as esperancgas,



Que mal me tirara o que eu néo tenho.

Salve em sua Pasta com o Nomé&gercicio 07.

EXERCICIO COMPLEMENTAR:

= Dé um clique no Botald Novo para abrir um novo documento;
= Digite o texto abaixo ndamanho 14e deixe as demais formatacdes para o Final:

Computador.

Se levarmos em conta que o termo COMPUTAR, significa fazer célculos, contar, efetuar
operacoes aritméticas, COMPUTADOR seria entdo 0 mecanismo ou maquina que auxilia essa
tarefa, com vantagens no tempo gasto e na precisdo. Inicialmente o homem utilizou seus préprios
dedos para essa tarefa, dando origem ao sistema DECIMAL e aos termos DIGITAL e DIGITO .
Para auxilio deste método, eram usados gravetos, contas ou marcas na parede.

» Para organizar seu texto da mesma maneira do a sige0s passos:

» Faca as formatacbes comiegrito, Italico e Sublinhado;

» Formate oTitulo para: Tamanho 18 escolha o Tipo de Letra e Cor que desej&entralize;
» Faca o Paragrafo do Texto utilizando a Régua éom&?;

= Utilize oAlinhamento = Justificado.

Salve em sua Pasta com o Nomé&gercicio Complementar 02.

Capitulando um Paragrafo

= Dé& um clique no Botéa [0 Novo para abrir um novo documento;

= Digite o paragrafo abaixo com damanho de Fonte 16 e Alinhamentc
demais formatacdes para o Final

Justificado e deixe as

partir do momento que o homem pré-historico troseus habitos némades por aldeias e tribos
fixas, desenvolvendo a lavoura, tornou-se necessdm método para a contagem do tempo,
delimitando as épocas de plantio e colheita. TAlaaggila foram desenterradas por arquedlogos
no Oriente Médio, proximo a Babildonia, contendoutaias de multiplicacdo e reciprocos,



acredita-se que tenham sido escritas por voltar@8 &.C. e usavam o sistema sexagesimal (basda&@)o
origem as nossas atuais unidades de tempo.

= Dé um cliqgue em qualquer local @aimeira Linha do Paragrafo;

. . . . _AS itular -
= D& um cligque noMenu Inserir e em seguida escolha a opgé= "~ apitular

E Opgdes de Letra Capitular...

depois

Letra Capitular ‘

Posicéo

Wz | W

w

Menhuma Capitular  Ma margem

Opgiies
Fonke:

Times Mew Rorman

Altura da letra: 4

(<l [« [< |

Dist&ncia do texto:  |(0cm

[ Ok l [ Cancelar ]

= Dé um clique na opc¢aGapitular, como mostra a figura acima;
= Na opcadAltura da Letra, escolha 4, essa opcéo indica quantas linhas a pranietra do seu
paragrafo ocupara.
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EXERCICIO COMPLEMENTAR:

= Dé um clique no Botald Novo para abrir um novo documento;
= Digite o texto abaixo ndamanho 14e deixe as demais formatacdes para o Final:

A Segunda Geracdo de Computadores

=
&m

)

Segunda Geragdo de Computadomggiu na década de 50 com o advento dos traressto

Aumentaram a capacidade de memoria e 0 aumentoedaona. Esses pequenos componentes
serviam para substituir as valvulas, mas com muiggdagens. Eram muito menores, consumiam
menos corrente elétricas e duravam muitos anosoliese possivel a construcdo de computadores dermen

tamanho, mais rapidos, mais confiaveis e mais @mrdt no final dos anos 50, todos 0s computacdoaes

construidos com transistores. Também passaranemm $abricados em série. Cada computador ndo esa mai

um “filho Unico",e sim, fazia parte de uma sériend@&quinas iguais.



= Caso tenha duvidas consulte a lista abaixo quecandique deve ser feito:
» Faca as formataces comdegrito e Sublinhado;
» Formate oTitulo para: Tamanho 15 escolha o Tipo de Letra e Cor que desegja
= Utilize oAlinhamento = Justificado.
3|FY
|
= Posicione o cursor onde a figura devera ficar dealique noMenu Inserir, tie-at escolha a que mais
Ihe agrada

Letra Capitular =

R . . . ,AZ .
= Dé um cligue noMenu Inserir e em seguida escolha a opc¢é= depois

E Opgdes de Letra Capitular...
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Criando Tabelas

= Dé um clique no Botald Novo para abrir um novo documento;

Tabela

= Dé um clique ndlenu Inserir ' Tsbslas . em seguida escolha a opg [l mseitdbia

= Observe a figura que aparecera na sua tela:

Inserir tabela E]

Tamanho da kabela NUmero de Colun:
Mirmero de colunas: 3 2 A/
Momero de linhas: 10 2 <

Comportamento de ajuste automatico ’\ NuUmero de Linhe
(*) Largura de coluna fixa: Autormaticn o

) Ajustar-se automaticaments ao contelido

) Ajustar-se automaticaments & janela

[ Lembrar dimensties de novas tabelas

[ K l[ Cancelar l

» Escolha para a caixdlumero de Colunasp numero 3;

» Escolha para a caixdlUmero de Linhas,o0 numero 10;

= Dé um clique no BotaOK.

» Vocé acabou de criar uma tabela 8leolunas e 5 linhas

= Selecione toda a tabela;

= Agora passe damanho da Fontepara 16,de um clique no meio da tabela para retirar a SétegNote
gue a altura de todas as linhas aumentou.

Alterando a Larqura das Colunas:




» Posicione a seta do mouse sobrBigisdo da Colunano local especificado a seguir até mudar o seu
formato para unTraco Duplo Com duas Setas.

(2
N

» Pressione o Botdo do Mouse e arraste atdlimero 2 da Régua,

» Posicione agora a seta do mouse sobréivasdo da segunda coluna arraste até caimero 12 da
régua;

» Sua tabela deve ter ficado como o a imagem abaixo:

Agora vamos digitar dentro de nossa tabela, segquosipassos abaixo:

» Posicione a Seta do mouse no inicicRdameira Linha da Tabela ele um clique para seleciona-la;

= Note que abriu na barra de menus uma outra com raendeFerramentas de Tabela,sendo assim
escolha dentro dela a opcéayout, em seguiddesclar Células.

» Posicione aCursor na primeira linha de sua tabela, clique no alinharee = Centralizado;

= Digite em letras MaitsculaRELACAO DE PRODUTOS

= Digite o restante dos dados da tabela.

OBS.: PARA ADICIONAR MAIS LINHAS EM SUA TABELA BAIRTPRESSIONANDO A TECLA TAB.

RELACAO DE PRODUTOS
CODIGO | DESCRICAO VALOR
001 LARANJA (1 Kg) R$ 0,50
002 PERA (1 Kg) R$ 1,00
003 MACA (1 Kg) R$ 1,30
004 UVA (1 Kg) R$ 2,50
005 MARACUJA (1 Kg) R$ 0,90
006 MAMAO (1 Kg) R$ 0,65
007 ALFACE (1 Kg) R$ 0,35
008 CENOURA (1 Kg) R$ 0,70

Centralizando os Dados da Tabela:




= Posicione a seta do mouse no inicio @aluna do Cdédigoaté mudar seu formato para un@eta
Vertical Preta e de um clique para selecionar e arraste para &ithraté a colund/alor;

» Agora de um cliqgue na op¢i= Centralizar;
Selecione todos os nimeros digitados na coluna eabtique na op¢d = Alinhar & Direita.
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Classificando Dados de uma Tabela:

= Selecione com 0 mouse as linhas da Talmelm excecdo da Primeira Linhacomo mostra a figura a
seqguir:

RELACAOQ DE PRODUTOS

CODIGO DESCRICAC

» Va4 atéFerramentas da Tabela, Layout, Dadog escolha a op¢&Glassificar;

Classificar

Classificar por

Cédiga w | Tipo: Hiimera w | (2 Crescente

() Decrescente
Usando: |Paragrafos ==

Em sequida por
| Tipo: Texto P ':E:' Crescente
() Decrescents
Usando: |Paragrafos | =

Em sequida por

A lista

() Sem linha de cabegalho

[ o [ concelar |

= Dé um clique na op¢a@om linha‘de cabecalhocomo mostra a figura a cima;
= Dé um clique na opc¢a@lassificar Por,como mostra na figura a seguir:



[ Classificar 1

Classificar por

Cadigo +|) Tipo: Mimero +| (& Crescente
Cadigo - () Decrescenke
Descrigdn
E[Valor

Usando: |Paragrafos

Tigo: Texto v | @ Crescente
O Decrescente
o O

Usando:  |Paragrafos

Em seguida por

A liska
(%) Com linha de cabecaho () Sem linha de cabecalho

[ OK l[ Cancelar ]

= Clique na op¢cAdESCRICAO e em seguid®K;
» Retire a selecdo, e observe que a tabela ficourdenoAlfabética.

Salve as alteracoes.

Utilizando uma Tabela para digitar ao lado de uma kgura:

= Dé um clique no Bota [0 Novo para abrir um novo documento;

Tabela

= Dé um clique ndlenu Inserir ' Tat=las . em seguida escolha a opg (Eem)psesiisheise

= EscolhaNumero de Colunas = 2;

= EscolhaNumero de Linhas = 1,

» Na opcacEstilos de TabelaescolhaLimpar, note entdo que &Bordas da Tabeladesaparecem;
= Dé um clique ndlenu Inserir, Clip-Art, insira aFigura que mais lhe agrade;

= Ajuste o tamanho dela e coloque o cursor na outtara;

» Digite em letras Maiuscula®©ffice 2007

* PressioneENTER;

* PressioneENTER;

» Digite em letras Maiusculadicrosoft Word.

Office 2007

Microsoft Word.

Seu Exercicio devera ter ficado com o modelo a cima
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EXERCICIOS COMPLEMENTARES:

= Dé& um clique no Bota [ Novo para abrir um novo documento;
» Monte as Tabelas Abaixo, se preferir formate-aogege prontas:

Tabela de Funcionéarios
Funcionarios Cargo Sal. Janeiro| Sal. Fevereiro | Sal. Marco
Leandro Ramos Diretor Regional R$3.800,00 R$3.8D0,0 R$3.800,00
Neli da Silva Diretora R$ 2.500,00 R$ 2.500,00 RSDR,00
Rose Quadra Aux. Direcdo R$ 1.600,00 R$ 1.600,00 $ 1.800,00
Antdnio Fernando Tesoureira R$ 1000,00 R$ 1000,00 $ 160,00
Claudia Ramos Administradora R$ 850,00 R$ 850,00 850500
Empresa Setor Cidade
Vida Livre Téxtil Laguna
Santo Anjo Transporte Criciima
Tractebel Energia Tubaréo
Macedo Alimenticio Orleans
Casan Agua Paulo Lopes
Sadia Alimenticio Floriandpolis
NOME ENDERECO TELEFONE
Leandro Silva Machado Rua Monaliza, 101 (0**48) G2997
Marcelo Duarte Av.: Paulista, 234 (0**11) 3658-1331
Giselle Machado Travessa Cobrasil (0**48) 3646-0011

= Caso tenha duvidas consulte a lista abaixo quecandique deve ser feito:
» Faca as formataces comiegrito Italico e Sublinhado;

= Utilize osAlinhamentos = (Centralizar) e = (& Direita);
» Coloque untstilos de Tabelana segunda tabela (escolha a que desejar, naceesqdo

Salve em sua Pasta com o Nomé&gercicio Complementar 04.

= Dé& um clique no Bota [ Novo para abrir um novo documento;
* Monte a Tabela Abaixo, se preferir formate-as depl@ prontas:

Primeiro Computador
O interesse pela construcédo do primeiro computador
foi grande Alemanha e E.U.Adisputavam essa
acirrada corrida contra o] tempo.
Durante a Segunda Guerra Mundial iniciaram-se 0s




projetos para a sua construgdo, principalmente para
codificar e decodificar as mensagens trocadas

S durante a Guerra.
(e Logo depois foi construido o primeiro computador
A eletromecanico, que possuia gigantescas dimensdes.

Caso tenha duvidas consulte a lista abaixo quecandique deve ser feito:
Faca as formatacdes comidegrito Italico e Sublinhado;

Utilize osAlinhamentos = (Centralizar) e = (Justificado).
Na opcéacEstilos de Tabelaescolha.impar, para que ndo aparecam as bordas de sua tabela.
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Bordas e Sombreamento

A Segunda Geragao de Computadores surgiu na ddegsldcom o advento dos transistores. Aumentaram a
capacidade de memodria e 0 aumento da memoéria. Eegegnos componentes serviam para substituir as
vélvulas, mas com muitas vantagens. Eram muito nreeneonsumiam menos corrente elétricas e duravam
muitos anos. Tornou-se possivel a construcdo deutamiores de menor tamanho, mais rapidos, mais
confidveis e mais baratos. Ja no final dos ano®80s os computadores eram construidos com traress

Dé um clique no Botéa [ Novo para abrir um novo documento;
Altere oTamanho da Fontepara 16;

Dé um clique no Botd = Justificado;
Digite o trecho abaixo:

Selecione todo o Paragrafo que vocé digitou;
Dé um clique n®lenu Inicio e clique sobre a opcao dordas 2 - ;

Bordas e Sombreamento...

Escolha a opca J ;



Bordas e sombreamento

Estilo:

Largura:

Linha Hotizontal...

Bordas | Borda da pégina | Sombreamento

Automatico

Pt —

Visualizag o

-~ Clique no diagrama abaixa au
use os botdes para &

Nessa caixa voc
escolhe o Estilo da
Linha da Borda.
Utilize a barra de
rolagem e veja os

tipos.

Aqui voci podera

A

= Déumcliqu

e dentro da op¢c&ombra;

licat a:
Parédgrafa £

escolher a cor da
Borde

Vocé pode alterar
largura da linha da
borda

= Dé um clique sobre qualquéstilo deLinha que vocé queira,
»= Vocé também pode alterarGor da linha e aLargura se desejar;
» Escolhida aBorda, de um clique ndba Sombreamento;

Bordas | Fordada pégin \

Preenchimenta

Visualizacdo

Aba Sombreamento

Sem cores
py Coresdo Tema
H EEEAN ‘_ 
I I I Aqui vocé poder.
wARRNRENES escolher a cor do
T T preenchimento da Borda
Sem Cores
Mais Cores...
Aplicar a:
Paragrafo 4

= Escolha qualquer cor nBreenchimentoclicando sobe ela;
= Escolhida aBorda e o Sombreamentobasta clicar no Bota®@k e ver o resultado:

A Segunda Geragcdo de Computadores surgiu na ddegsldcom o advento dos transistores. Aumentar
capacidade de memoria e 0 aumento da memoéria. Eegegnos componentes serviam para substit
valvulas, mas com muitas vantagens. Eram muito respconsumiam menos corrente elétricas e durg

muitos anos. Tornou-se possivel a construcdo depuiamiores de menor tamanho, mais rapidos,
confidveis e mais baratos. Ja no final dos anot80s os computadores eram construidos com traress

= Se preferir selecione novamente o trecho digitadea eaté Formatar, Bordas e Sombreamentoe
escolha uma outrBorda e Sombreamento.
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EXERCICIO COMPLEMENTAR:

= Dé um clique no Bota,D Novo para abrir um novo documento;



» Digite o Trecho abaixo:

A Terceira Geragdo: ANASA (Agéncia Espacial Norte-Americana) gastou bilhdesddlares com s
programa espacial, contratou empresas fabricamtesadsistores para que realizassem uma minia¢@o:
ainda maior do componente. Foram entdo criados rimsejpos CIRCUITOS INTEGRADQStambém
chamados d€HIPS. Basicamente, um circuito integrado € um peque&moponente eletrénico que pos
em seu interior, centenas, ou até milhares deistanss.

= Caso tenha duvidas consulte a lista abaixo quecandique deve ser feito:
» Faca as formatagdes comiegrito Itélico e Sublinhado;

= Use o Alinhamentc= Justificado;
= Dé um clique ndenu Inicio e clique sobre a opcéo @ordas 2~ ;

Bordas e Sombreamento...

= Escolha a opca J ;
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Formas

No icone de Formas,dispomos de ferramentas importantes para a reddiaage uma série de trabalhos
juntando desenho e texto.

Vamos Praticar:
= Dé& um clique no Botald Novo para abrir um novo documento;

= Dé um clique no Boti¥ Formas = ™ | inha;

= Dé um cligue com o mouse no inicio do documentoasta-o até formar uma RETA como mostra a
seguir:
= Dé um clique no Botg-“} Formas = . Setq:

= Dé um cligue com o0 mouse no inicio do documentoasta-o até formar uma SETA como mostra a
seguir: >

= Dé um clique com o mouse sobre qualquer uma daadiparaSeleciona-la;

= \océ pode trocar &or das linhas clicando sobre o boti=: ~ Cor da Linha, selecione a Cor que
desejar(ndo esqueca que a mesma deve esta selecionada);

= Dé um cligue no Botd[l Retangulo,de um cligue um pouco abaixo das gue vocé feziamtente e
arraste-o até formar urRetangulocomo mostra a seguir:

= Dé um clique no Bot&<2 * Cor do Preenchimentoselecione a cor que desejar;
= Dé um clique no Botd=2 Elipse;

= Dé um clique no Botd™ Elipse, de um clique um pouco abaixo das gque vocé feziamtemte e
arraste-o até formar ur@IRCULO como mostra a seguir:



= Dé um clique no Botd<2 * Cor do Preenchimentoselecione a cor que desejar;

Caixa de

= Dé um clique nd/lenu Inserir Teda- Caixa de Texto;
» Faca em qualquer local da tela uma Caixa de Texd@gie: NEP — Lagung como mostra a Figura a

seguir:

NEP - Laguna

= Dé um clique no Bot&:2 - Cor do Preenchimento em seguidé ™ Cor da Linha, selecione a cor
gue desejar;

Faca o Desenho a seguir utilizand®/@nu Inserir Formas:

Word 200’

Informética é a Ciéncia
gue Estuda
Processamento de Dados.

Exercicio Complementar:

= Dé um clique no Botéa [0 Novo para abrir um novo documento;
» Faca o Desenho abaixo utilizando a opt,@, SOIDSSE
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Auto Formas

= Dé um clique no botg-¥ Farmas - .
= Observe que aparecera um Menu com diversas Opcdes;
= Posicione o Mouse sobFormas Basicasescolha o desenho de lRosto Feliz;

= Dé& um clique no Botd22 * Cor do Preenchimento em seguid=~ ~ Cor da Linha, selecione a cor
gue desejar;

= Dé um clique no botd“¥ Formas ~ naBarra de Ferramentas Desenhaposicione 0 Mouse sobBetas
Largas, escolha a seta de duas pontas;

O

= Dé& um clique no Botd<2 * Cor do Preenchimento em seguid=~ ~ Cor da Linha, selecione a cor
gue desejar;
= Agora escolha outras formas que desejar, ndo esaecde alterar suas cores.
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WordArt

= Dé& um clique no Bota [ Novo para abrir um novo documento;

= Clique sobre Menu Inserir < Werdart = -
= Note que abrira uma Janela como a abalxo

Wendirt mnwt worda,, WordAr{ Wordart
Wordlrd WordArt WordArt wordzr: Werdiet

W wordan WordArt WordArt
WordAet WolAre Moot it Umfi_]'fl

* Nessa janela vocé alguns modelos definidos paraitesg
= Escolha o que mais lhe agradar clicando com o msobee o efeito desejado;
» Na préxima Janela vocé ira digitar o Texto que vquér que fique com o efeito escolhido:




Editar texto da WordArt

Fonte: Tamanho:
|"F['Impact [v]| 36 [v] E]

Texko:

Seu texto aqui

[ o ][ concelr |

» Digite 0SEU NOME, vocé também pode alterarfamanho da Fonte, Tipo de Fonte e Estilo de
Fonte, se desejar;
= Dé um clique no bota@k e observe:

wiopd 2007

»= Vocé também pode alterarfT@amanho do seuWordArt utilizando oPontosem volta dele. E também
mové-lo para qualquer area do documentoigual a Higara;
= Quando dWordArt esta selecionado aparecéBarra de Ferramentas WordArt;

o 1“-" Aa N R |_ i—i-? Ij
d > Ab - ¢ | - _’ -.-'Zi|' o
. b WoardArt i ; £ T .
Editar Espacamento __ = Efeitos de Ci Efeitos
Texto - =T - -fh" Sombra ~ 't Eln ks
Texto Estilos de WaordArt Efeitos de Sombra

» Peca a sua Professora para auxiliar no usoB#ara de Ferramentas WordArt.
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Exercicio Complementar:

= Dé& um clique no Bota [0 Novo para abrir um novo documento;
» Insira osWordArts e utilize dos efeitos que vocé aprendeu:

&7cfama Nnovacynnm\

= e ed I POV



wind

Ois Xp

Salve em sua Pasta com o Nomé&gercicio Complementar 08.

Colunas:

= Dé um clique no Boté [ Novo para abrir um novo documento;
= Dé um clique ndMenu Layout da Pagina;

*= Escolha a opca == Colunas ~ .

= Em seguide = M= Lelunas..

'Culunas ‘

Predefinidas

Urmna Duas Trés Esquerda Direita
Mimero de colunas: |2 |3 @inha entre colunas
Largura e espacamento Visualiza;én‘\\
M2 col: Largura: Espacarmento:
BeTam |3 1L,25m |2
[z ]
[ ]
Colunas de mesma largura

Aplicar a |Nn texto selecionado Iil

[ Ok ll Cancelar l

= Dé um clique na opc¢aidbuas,como mostra na figura anterior;

Aqui vocé
pode
aumentar o
numero de
Colunas.

= Dé um clique na opcalanha entre Colunas,como também mostra na figura;




= Agora clique en©k;
= Observer que &éguadoWord ficou dividida enDuas.

NS urInnRnEmen. QI NuUuNurnr

(Para que a linha entre as Colunas apareca é nécassigitar algo na Pagina).

Siga os Passos Abaixo:

» EscolhaTamanho de Fonte 18;

» Digite a frase a seguir em letras MaiusculaF=ORMATANDO COLUNAS EM UM DOCUMENTO
DO MICROSOFT EORD.

= Selecione a frase que vocé digitou;

= Escolha oTamanho de Fonte 72;

= Observe que o Word dividiu o0 documento em duasaslaolocando uma linha entre elas;
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Exercicio Complementar:

= Dé& um clique no Bota [0 Novo para abrir um novo documento;
» Digite o Texto abaixo;

Introducao a Informatica.

O desaparecimento das valvulas
aconteceu logo apds a descoberta dos
transistores, 0 que resultou numa

O interesse pela construcdo do
primeiro computador foi grande.
Alemanha e E.U.A disputavam essa

acirrada corrida contra o tempo.
Durante a Segunda Guerra Mundial
iniciaram-se 0s projetos para a sua
construcdo,  principalmente  para
codificar e decodificar as mensagens
trocadas durante a Guerra.
Logo depois foi construido o primeiro
computador  eletromecéanico, que
possuia gigantescas dimensdes. Ele
funcionava a base de valvulas a vacuo

e armazenava dados através de cartdo

perfurado.

diminuicdo consideravel nos tamanho
das maquinas, aproximadamente na
década de 50. As primeirlsguagens

de programacdcambém apareceram

neste periodo.
Ao decorrer dos tempos uma nova
evolucdo acontecia: aparece a

multiprogramacdo, memoria atraves

de semicondutores e discos
magnéticos surge 0S
microprocessadores, que reduziram

novamente o tamanho das maquinas.
Também surge a teleinformatjca
Internet a inteligéncia artificial entre

outras novidades.



Todo esse trabalho resultou nos
computadores que utilizamos hoje e
que daqui a alguns anos serao tao
antigos, tdo grandes, e tdo antiquados
qguanto os primeiros.

Selecione o texto digitado e o divida Buas Colunas, tamanhdl3 e Alinhamento

Justificado:
= Formate aPrimeira Letra do texto para que figue com o efe@apitular;

= Faca oParagrafo no texto utilizando &éguacom1 cmE;
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Exercicio Complementar:

= Dé& um clique no BotalJ Novo para abrir um novo documento;
Divida sua Folha em Duas Colunagm seguida monte o cartdo de visita abaixo ou se
preferir crie seu préprio cartdo.

19" GERENCIA REGIONAL DE NEP — NUCLEO DE EDUCACAO
EDUCACAO E INOVACAO PROFISSIONAL.

el

19 GERENCIA REGIONAL DE
EDUCAGAO E INOVAGAO

NEP — NUCLEO DE EDUCACAO
PROFISSIONAL.

el

19" GERENCIA REGIONAL DE
EDUCAGAO E INOVAGAO

NEP — NUCLEO DE EDUCACAO
PROFISSIONAL.

19 GERENCIA REGIONAL DE
EDUCAGAO E INOVACAO

i




NEP — NUCLEO DE EDUCACAO
PROFISSIONAL.

el

Recursos a serem Utilizados:

» Formatacgéo de Fonte (Negrito e Italico) e Alinhatwe@entralizado;
ElEl
Bl |

= Inserir, cliPart;

= Formatar, Bordas e Sombreamento.
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Marcadores e Numeracéao

Siga 0s Passos:

Dé um clique no Botald Novo para abrir um novo documento;

Escolha oTamanho de Fonte 18;

Digite em letras Maiusculas:SOFTWARES.

Pressioneenter;

Pressioneenter;

Digite os nomes de Softwares a seguir um abaixo do oatrmenostra no modelo:

Windows
Word

Excel
Power Point
Access
Front Page

Siga os Passos:

» Seleciongodos osSoftwares digitados;

= Dé um clique ndlenu Inicio, “2\_) Marcadores e Numerac&o
= Observe a janela que abrira em seguida:



Marcadores Usados Recentemente

Biblioteca de Marcadores

Menhum | gy . ] * 0:0
> v

Marcadores de Documento

<= | Alterar Mivel de Lista 3

Definir Movo Marcador...

*» Nessa janela vocé podera escolher outros tiposdecadores e Numeracao para
isso peca auxilio a sua Professora.
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Exercicio Complementar:

= Dé& um clique no BotalJ Novo para abrir um novo documento;

= Digite o texto abaixo fazendo aBormatacbes de Estilo (Negrito, Italico e
Sublinhado) e Alinhamento, deixando para por odviarcadores e Numeracdespor
ultimo.

Leis Curiosas

Ardbia Saudita

C Meninas e meninos s6 estudam juntos no primeiro, gt mais ou menos os 12 anos
de idade. Depois vao para escolas e universidaskestas para homens e mulheres.
C E ilegal beijar um desconhecido.
C As mulheres ndo podem dirigir carros.
Suica

F. E ilegal dar a descarga da privada depois das@2bce mora em apartamento.
G. E proibido cortar a grama aos domingos, pois iagarfuito barulho.
H. Roupas néo podem ser estendidas para secar aagsgdsmi

China

X. Para frequentar a escola vocé deve ser inteligente.
XI. Se vocé tiver mais de um filho, paga uma multa.

Salve em sua Pasta com o Nomé&gercicio Complementar 11.



Cabecalho e Rodapé

Siga 0s passos abaixo:

= Dé um clique ndenu Inserir, S Cabegalho -

= Observe que foi aberto uma janela com dlvet@abegalhos escolha o que mais lhe
agradar;

= Cligue dentro do espaco referente @abecalho,escolha aTamanho de Fonte 16em
seguidaDIGITE: Seu nome complet®e use cAlinhamento Centralizado.

. Dé um clique ndlenu Inserir =l Rodape -

" Observe que foi aberta uma janela com dlveBosIapes escolha o que mais lhe
agradar;

» Clique dentro do espaco referente Rodapé escolhao Tamanho de Fonte 16em
seguida DIGITE: NEP - Laguna (Informatica Béasica@ use o Alinhamento
Centralizado, pressione a Tecl&nter e preencha os campos que ja vieram com 0
Rodapé.

Salve em sua Pasta com o Nomé&Rercicio 16.

Exercicio Complementar:

= Dé& um clique no BotalJ Novo para abrir um novo documento;

» Va4 até oMenu Inserir, em seguida escolha u@abecalho e um Rodapé (em branco)
e montecomo o0 exemplo abaixo;

» Digite o texto abaixo fazendo aBormatacbes de Estilo (Negrito, Italico e
Sublinhado) e Alinhamento Os Paragrafos devem partir da Marca de 1cm da Régua

A informética j4 faz parte do dia-a-dia de todaspasfisses, de forma que a
exigéncia de conhecimentos e habilidades na operdgdmicrocomputadores tornou-se
uma habilidade basica para todo e qualquer profigsi

Por isso, o curso de informatica vem proporcionaia wjualificacdo profissional,
favorecendo a insergédo de nossos jovens e adutogercado de trabalho.

Rodapé



Salve em sua Pasta com o Nomé&gercicio Complementar 12.

Envolvendo Texto com Figura

= Dé um clique no Botald Novo para abrir um novo documento;
= Digite o Trecho abaixo n@amanho 14fazendo as-ormatacdes de Estilo (Negrito,
Itélico e Sublinhado) e Alinhamento.

Microsoft Excel

Microsoft Excelé uma poderosa planilha eletrénica que pode segifiada como uma
grande folha de papel dividida em 256 columag6.384 linhasnas quais podemos
armazenar textos e numeros. Mas a grande vantageBExckl estd no fato de que os
valores e textos armazenados nele podem ser madgsuba forma que o usuério achar
melhor para o seu propdésito, através de um graaderm de formulas disponiveis para
serem usadas a qualquer momento que se fizer Adoess

= Dé& um cliqgue em qualquer lugar do texto digitadmen o auxilio da professora insira

<"u|
, ] N
uma figura através da opcdnserir =0 ;

= Ajuste o tamanho da figura utilizando os pontos fizeam ao seu redor;
= Quando vocé insere uma imagem ea delxa seleuoaqw:ﬂace a segumte barra:

i Britho = )jLCampactarImagens | ' & §T
(B Contraste ~ h;Pedeflmr[magem B, Erviar para Trs
= Espessura F‘DSlcag _

iﬁ Quebra Automatica de Texto - S Girar =

Ajustar Efeitos de Sombra Borda Organizar

=  Sendo assim seu Professor ira auxilia-lo a usareamms;
= Agora basta ver o resultado Final:

IZ Alinhar ~

; Efeitos de
{&P\ecolonr' Sombra«

Microsoft Excel

Microsoft Excel é uma poderosa planilha eletronica que pode ser
imaginada como uma grande folha de papel dividida em 256
colunas e 16.384 linhas nas quais podemos armazenar textos e
numeros. Mas a grande vantagem do Excel esta no fato de que os
valores e textos armazenados nele podem ser manipulados da




forma que o usuario achar melhor para o seu propésito, através de
um grande numero de formulas disponiveis para serem usadas a
qualquer momento que se fizer necessario.

Salve em sua Pasta com o Nomé&Rercicio 17.

Utilizando Simbolos.

= Dé& um clique no BotaJ Novo para abrir um novo documento;
» Digite as Fung¢des em seguida transforme como oiperxemplo:

X2=2a2+Db2

32*5-32

A=3a2+b2

Agora elas devem ficar assim:
X?=d+°

3*5-%F

A=+

» Para transformar suas equacdes para o segundo radded:

= Selecione o valor a ser alterado va até a seguatea PP B e s "’“"',
com esseBotdo *: o que foi selecionada ficar8ubscrito (em baixo)e com o outro
Botdo ** o que foi selecionada fica®obrescrito (em cima)

= Para por o simbolo Delta v& atéMenu Inserir, £ 5imbale ™ o ascolha o desejado.

Salve em sua Pasta com o Nomé&Rercicio 18.

Localizar e Substituir

Vocé pode usar o recurso Localizar do Word paraal@ar um texto, caracteres,
formatacéo de paragrafos ou até mesmo caractenescess.

» Paratreinar o uso dd.ocalizar e Substituir digite o paragrafo abaixo:



O PC distinguia-se das maquinas existentes at® quf estar dirigido a utilizadores
individuais que poderiam passar a ter na sua se@etma maquina para uso exclusivo,
guando até ai esse conceito ndo existia... O PCmaiaframe, centralizados, e 0s
utilizadores tinham apenas um monitor e um tecttwlo todo o processamento realizado
no servidor.

e , ;. . . . . a T
= Agora va até denu Inicio, em seguida clique na atBubstituir “as >tPstituir .
Locahzar e substituir EHE
Localizar — Subskituir | It pata I
u e
=

Subskikuir

Subskituir budo | Localizar préximal Cancelar |

= Na opgéd_ocglizar Digite “PC”, na opgéosmgtituir por Digite Computador;

= Agora cliqgue na opcadsubstituir (se desejar que apenas uma palavra PC jae
substituida no seu texto ou entdo cliqgue em Substit tudo caso queira que todas as
palavras PC do seu texto sejam substuidas).

Salve em sua Pasta com o Nomé&Rercicio 19.

Modelos de Documentos

O Word possui uma série de Arquivos que servematkelds e que podemos utiliza-los em
nossos documentos.

Siga os passos abaixo:

.E_i:.‘." 'H -0
)

. . L, . — Inicio Inserir .
= De um cligue na Guia que esta circula em seguida escolha

a opgcadoNovo , Modelos Instalado®scolha o modelGurriculo Urbano.
= Clique em Criar em seguida va preenchendo os ttensos dados pedidos.

Salve em sua Pasta com o Nomé&Rercicio 20.

Configurando Pagina



= De um clique na opcal= (Abrir) e abra selExercicio Complementar 09;

= Agora va até a opc¢abayout da Pagina;

= De um clique na opcaldargens ,e escolha a op¢allargens Personalizadas;

= Agora defina:

Superior: 2,0 cm;

Inferior: 2,0 cm;

Esquerda: 2,5 cm;

Direita: 2,5 cm;

= Agora observe que o0 espaco em branco que haviadm de seu documento alterou.

Salve as alteracoes.

Aplicando Metodologia em um Documento

= Digite o texto abaixo:
O NOVO DESAFIO DO SUPORTE

O usuério atual, com um simples PC, disp6e de waatiflade de ferramentas como
jamais se imaginou. Porém a cultura para se famdsam uso desses recursos ainda esta
completamente difundida.

Isso abre espaco para a real necessidade de sifpmite» adequado. Por trds de um bom
atendimento tem de existir muito investimento emgeeducacéo e treinamento técnico,
informacdes precisa sobre os negocios do clietdmbém o gerenciamento correto de
toda a logistica envolvida, tudo isso é executam@pssoas que podem estar bem ou mal
preparadas.

= Selecione todo o texto digitado (exceto o titulo);

* V4 até a opgadnicio, Paragrafo ;

No itemGeral, Alinhamento escolhalustificada;

*» No itemRecuo, EspeciakscolhaPrimeira Linha e dentro da caix&or definal,5 cm
(Isso significa que a Primeira Linha de cada Paragtfo tera um Recuo de 1,5 cm);

= No itemEspacamento, Entre LinhasescolhaDuplo (Quer dizer que entre cada
linha haveréa dois “ENTER”);

= Seu texto devera ter ficado da maneira abaixo:

O NOVO DESAFIO DO SUPORTE
O usuario atual, com um simples PC, dispbe de umaatglade de ferramentas
como jamais se imaginou. Porém a cultura parazes fan bom uso desses recursos ainda
esta completamente difundida.
Isso abre espaco para a real necessidade de st adequado. Por tras de

um bom atendimento tem de existir muito investimesh gente, educagédo e treinamento



técnico, informacdes precisa sobre os negdécios lidate e também o gerenciamento
correto de toda a logistica envolvida, tudo issexécutado por pessoas que podem estar
bem ou mal preparadas.

Salve em sua Pasta com o Nomé&Rercicio 21.

Impresséo

=  Abra seuExercicio 21;
|!i_" )= *

. . L g Inicio Inseri .
= De um cligue na Guia que esta circula = em seguida escolha

- .-I JI Imprimir 4

aopgac -

= Agora com o auxilio de seu professor verifica asns que temos de fazer uma
impressao.



