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Introducéo ao Microsoft Word 2003

1 Microsoft Word

O Microsoft Word é o mais usado e conhecido editor de textos da atualidade.

Sempre que vocé precisar digitar um trabalho, livro, curriculo, lista, etc. Com Certeza ndo
vai ter problemas se usar este programa. Nesta Aula vamos ter um primeiro contato com
ele e digitar um pequeno texto. Preste atencdo e vamos la

1.1 Primeiros Passos

Para poder ser inicializado, € necessario que o Word esteja instalado no sistema.

Depois de instala-lo, o icone do Word estara contido dentro do Grupo chamado Microsoft
Office e na area de trabalho do Windows. Dé um duplo clique no icone do Word (visto
acima).

Ao iniciar o Word, ele sempre lhe dara um documento em branco, pronto para ser

usado. Apartir de agora vamos conhecer todos os componentes que formam este poderoso
programa.
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Barra de Menus. S8o as palavras que ficam na parte de cima da janela. Através destes
menus temos acessos a todas as fun¢des do Microsoft Word

Barra de Ferramentas Padré&o: Nela Encontramos os comandos mais utilizados através de
icones para agilizar o acesso as operagdes mais comuns.
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Barra de ferramentas Formatacdo: fornece-nos acesso rapido a todas as ferramentas
relacionadas a formatacéo de textos.

Barra de ferramentas desenho: Essa barra de ferramentas € comum a todos 0s programas
do Microsoft Office. Através dela podemos criar figuras de formas geométricas, colocar
textos especiais, inserir figuras, girar, invertes e colorir as mesmas.

Para comegcarmos, vamos digitar um simples texto, para que possamos entender melhor
alguns conceitos do Word.

Mugqui On Line

A Muqui On Line esta situada na Rua Hitler Acha Ayub-Centro em Muqui no
Espirito Santo. Propagando O melhor Curso de Informética da cidade para pessoas que
desgjam se especializar no ramo. Nela encontramos ainda Lan House, Venda de
Computadores, Assisténcia Técnica, Pecas e Acessorios, Suprimentos e Servicos de
Internet.

1.2 Salvando Um Documento

ApoGs digitarmos nosso texto vamos aprender a Salva-lo em nosso computador.
Salvar significa (guarda-lo) em forma de Arquivo, para todas as vezes que precisarmos
dele, ele esta disponivel para qualquer alteracdo. Vamos Comecar

Dé um clique No Bot&o Salvar que se encontra na Barra de ferramentas Padréo do Word.

Assim que voceé clicar neste botdo uma caixa de didlogo aparece natela. E nela que vamos
indicar onde e com que nome o texto vai ser gravado.

b Documento# - Micrasofl Word

P ofwokvy  Elw b [ Feoniie Faeresinta
W™ W N P 0

Aqui esta o 3

botdo Salvar

"
-
'

A figura abaixo mostra como salvar um documento e quais as medidas a serem tomadas.

I-Na Caixa Salvar em: escolhaa
e — opcao Meus Documentos.
EF ) 3 M e recebickes
Deursanead | Mirbaa1 mrsgans
Encurkan _'.!. L Cal d - -
5 = ol orashoo I1-Na Caixa Nome do Arquivo,
e aui Sonde documento. apague o texto existente e digite:
G\ espeificamos Muqui On Line e seu nome.
it O nome do nosso
e dudrnna doc nto s . . A q
- g I11-Apés digitar dé um clique no
L Bot&o Salvar.
Codnpatndon
"d Hoie: do gl | TR " S .
N ke | (e e ., IC:'——'- ——.—| Assm Salvamos nosso documento.
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1.3 Selecionando O texto

Em muitas das operactes do Word é preciso que vocé selecione primeiro o texto a
ser modificado. Por exemplo, para alterar uma palavra em itédlico, primeiro é preciso
seleciona-la para, em seguida, especificar o itdlico. Apos seleciona-lo ele devera ficar
assim:

Este texto esta selecionado.

1.4 Formatando um texto

Para Formatarmos um texto ele deve estar selecionado primeiramente, pois toda a
formatacdo acontecerd na parte selecionada. E precisaremos da Barra de Ferramentas
Formatagdo para nos auxiliar nesta aprendizagem. (Figura abaixo)

Formatacdo

4;{ Mormal - T|m}y\New Roman

E-T/l po de Fonte /

Tamanho da Fonte

Sublinhado

Cor da Fonte

Centralizar Alinhar adireita
Com esta Barra podemos alterar o Tipo de Fonte, o tamanho da Fonte, Colocar o
texto em Negrito, itdlico e Sublinhado. E muitas outras fungbes. Esta mesmas funcfes e

outras mais também poder&o ser encontradas No Menu Formatar.

Exercicios
| - Selecione o Titulo do texto e Mude o Tipo de Fonte para Arial Black, Coloque 0
tamanho 18, Centralizado, Aplique Negrito e mude a cor para Azul Escuro.

I1-Selecione o texto, Mude O tipo de Fonte paralmpact, tamanho 14, Justificado, Aplique
Italico e Mude a cor para Marrom.

|11-Salve as Alteracdes do texto clicando sobre o bot&o salvar. =
(Se vocé ndo lembrar, volte a pagina anterior).

1.5 Saindo do Word

Assim gue terminarmos de usar o Word, D& um clique no i’x para sair do
programa, que esta localizado na Barra de Titulo, se antes de sair vocé tiver feito alguma
alteracdo em seu documento, aparecera um pequena caixa de dialogo, perguntando se
desgja salvar as alteracbes do mesmo, Clique em sim para salvar, caso contrério, clique
N&o.
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2 Abrindo um Documento e Outras Funcdes

Nesta aula vamos aprender a abrir um documento feito no Microsoft Word.
Podemos por exemplo, Abrir o texto que fizermos na aula anteriormente e fazer
modificagbes nele. Dessa forma podemos fazé-lo em partes, Por exemplo, Se quisermos
digitar um livro nunca acabaria ele em um dia. Entdo poderiamos digitar Um capitulo
hoje, outro amanh& e assim sucessivamente.

1. Abrindo Documento

|
1-Entre no Microsoft Word : Reieh Eib Ee - Tukt Eciiiiac. Fuigavias
A BEWE AN A O K

v Tim=s Wesw Aloansn r 12
T e

Aqui estd o |§ Lol bR
bot&o Abrir _ .

il]
i

2-Com o programa aberto dé um clique no Bot&o Abrir
gue se encontra na Barra de Ferramentas padréo.

Se vocé ndo encontrar o botéo olhe a figura ao lado.

pull | Rate m-d [ R !

Ao clicar neste botéo abre-se a caixa de didlogo Abrir, nela vamos indicar onde esta o
arquivo que estamos procurando. Siga as instrucfes Abaixo:

Dl 3} |-Na caixa Examinar:
RS0 Y o A1 X Ca T~ Fommmarcac- especifique o local onde
A ) Aot ONS
KD | s ariivon oo salvamos nosso documento.
el _"qh'\h-ilﬁﬂdfd
el L ocal onde . .
(= et localizado, I1-Procure o arquivo M uqui On
Aaxin d Line com seu nome e déum
clique.
7, q
mm_t:m Documento Salvo .
s emA‘;‘gl:}‘j‘ode [11-Com o arquivo selecionado dé
- um clique No Bot&o Abrir.
(o ml o
"'J Homn co I
e kaeals s i = B "j . ,
rede | Apphocdatin: | fodos os Documentes o Wond < | == |1 Assim Nosso documento € aberto

na tela do Microsoft Word
2.1 Apagando um texto

Temos duas Formas para apagarmos nosso texto, sdo elas:

Usando atecla Backspace ¢: A tecla Backspace apaga os caracteres a esquerda do
Cursor.

Usando atecla Delete A tecla Delete apaga os caracteres a Direita do Cursor.
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Vamos Fazer Um teste. Clique depois da palavra Computadores, assim 0 cursor
ficar& piscando, pressione a tecla Backspace até apagar toda a palavra. E digite: Méguinas.
Viu como é fécil apagar um texto?

Agora clique Antes da palavra situada, Com o cursor piscando pressione a tecla
Delete até apagar toda a palavra. E digite: Localizada.

2.2 Recortar, Copiar e Colar Um texto.

d =a (B F |
Copiar: Com esta funcéo podemos copiar qualquer caractere ou objeto inserido em nosso
documento. Ou sgja, fazer uma cdpia de um texto ou uma figura.

Recortar: Com esta funcéo removemos um caractere ou objeto e damos um novo destino a
ele. Ou sgja, 0 mudamos de lugar.

Colar: Quando especificarmos onde o documento devera ser copiado ou recortado, damos
um cligue em colar para gue confirmemos a operacao.

Pincel: Permite copiar a formatagdo de qualquer caractere ou objeto que inserimos em
nosso documento.

1. Selecione o Titulo do Texto Muqui On Line. Dé um clique na ferramenta Copiar, em
seguida dé um clique no final do texto, pressione atecla Enter e clique em Colar.

2. Selecione a palavra Informéatica localizada no texto, Dé um clique na ferramenta
Recortar em seguida clique depois do Titulo Muqui On Line, dé um espaco e clique em
Colar.

3. Selecione o Titulo que esta na cor Azul escuro e dé um clique na ferramenta Pincel,
perceba que o ponteiro fica com forma de um pincel, agora selecione a palavra Informética
gue acabamos de recortar. Perceba gque, o tipo de fonte a cor e o0 tamanho ficam igual a do
Titulo que copiamos a formatacao.

2.3 Desfazer e Refazer

Estas duas ferramentas sGo muito Uteis para nosso melhor desempenho no
Word, por exemplo: quando quisermos desfazer tudo o que fizemos em nosso texto, €
SO ir clicando na ferramenta desfazer, se errarmos algo em nosso texto, esta opcdo sera
muito (til. JAa opgo refazer| e -], conseguimos refazer tudo aquilo que desfazemos.

1. Cligue na ferramenta desfazer até que nosso texto volte o que era antes.

2 Microsell Word 2003 - Micrese ) Word

Percebeu? Assim estamos desfazendo toda a operacéo de ORISR RAE . ovemcs v
copiar e recortar o texto, que tinhamos feito anteriormente. [l o A F 0 S L
-!|_ Hesiredl + Neagebo, X v Tanes W Ronssn = 12 v m I
~ ) - £l o T - e =
2. D& um clique no botédo salvar@ gue se encontra na = \

barra de ferramentas padr&o, assim salvamos as alteracoes feitas nesta aula. Aqui esta

aopcgao
Desfazer

3. Dé um clique no Bot&o Fechar @ para sairmos do programa.
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3 Inserindo Figura, Bordas e Sombreamento e mais Fungoes

Nesta aula Vamos aprender a inserir Clip-arts nos textos. Clip-arts séo figuras que
acompanham o Microsoft Word. Além disso, vamos aprender a colocar Bordas e
Sombreamento, Capitular, Marcadores e Numeracdo e afuncdo Mailsculas e Minusculas.
Vamos |4 BoaAula

3.1 Trabalhando com clip-Arts

O Microsoft Word possui um “gerenciador de Clip-Arts’ que serve para organizar
todas as figuras que 0 acompanham. VVamos aprender a coloca-la em nosso texto.

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

Perceba que aparece uma cortina ao lado direito da tela, vamos conhecer suas principais
funcgoes.

NO campo procurar por: apague o texto existente e digite: Computador, para confirmar dé
um clique no boté&o ir, ou, pressione atecla Enter. Escolha uma figura das que aparecerem
(caso seja necessario utilize a barra de rolagem), ap0s escolhé-la, dé um clique sobre ela
parainseri-la

OBS: Quanto mais voceé clicar na figura, mais ela sera inserida em seu documento.
Formatando uma Figura.

Quando inserimos uma Figura, podemos formatéla de acordo como queremos.
Paraisso iremos precisar de uma Barra, chamada Barra da | magem.
Para que esta barra possa estar disponivel, nossa figura deve estar selecionada.

2. Seafigurando tiver selecionada, D& um clique sobre ela para seleciona-la.

Quando selecionamos uma figura, aparecem quadradinhos em volta dela e um
linha com tonalidade mais forte realga o contorno dela. Os Quadradinhos s&o chamados de
“Alcas de redimensionamento” é nela que propagamos o tamanho dafigura.

3. Vamos fazer um teste. D€ um clique em uma das alcas e ndo solte, faca um movimento
para aumenta-la ou diminui-la. Perceba que com estas al¢as, redimensionamos a figura
para o tamanho que desejarmos. Para confirmar é so soltar o bot&o.

Perceba que a Barra da Imagem, aparece quando a figura esta selecionada. Vamos
conhecer suas principais fungdes. Veja a figura abaixo:

2 E Dkt ol =R

Para saber o nome de cada funcéo, passe 0 Mouse nelas, que ele lhe mostrard o nome de
cadaitem.
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Inserir Imagem |E§ : Com esta opgdo podemos inserir uma figura, salva em nosso
computador, Por exemplo: uma Foto sua. Podemos encontrar esta opcéo também no Menu
Inserir, Imagem e clicar Do Arquivo.

Cor Wi : com esta opcdo podemos colocar a figura em quatro tonalidades diferentes:
Automatico, Escala Cinza, Preto e Branco e desbotado.

Mais contraste e menos Contraste: “# #l :Com estas opgdes aumentamos e diminuimos o
contraste da figura. Proporcionando a tonalidade que quisermos.

Mais Brilho e Menos Brilho: com estas opg¢bes podemos aumentar e diminuir o brilho da
Figura Proporcionando a Tonalidade que queremos.

Girar 90° para esquerda: esta opgdo permite que giremos a figura para o lado esquerdo em
90° graus.

Edtilo de Linha: podemos colocar uma borda em volta da figura, basta clicar nesta opcéo e
escolhermos um estilo de linha.

Disposicdo do texto (layout): Esta opcdo € uma das mais importantes, que temos para que
nossa figura fique formatada de acordo com nosso texto. Vamos entender melhor:

Quando inserimos uma figura ela fica com o layout desproporcional a0 nosso
texto, ou sga, ndo conseguimos move-la facilmente, ou ate mesmo, trabalhar com ela.
Entdo precisamos dessa opg¢ao para colocar nossa figura fique rente ao nosso texto
Vamos lal E muita Atencdo

1. Dé um duplo clique sobre a figura, com isso € aberto a caixa de didogo formatar
Imagem, dé um clique na Guia Layout, nela vocé ira encontrar a op¢do Disposicdo do
texto, perceba que a caixa selecionada esta Alinhado, nas caixas a uma figura de um
cachorro com linhas, isto indica como sua figura ficara em relagéo ao texto. Por exemplo:
se vocé escolher a opcdo Na frente sua figura ficara em frente ao texto, sendo féacil mové-
la, pois ela ndo estd em contato com ele.

2. Dé um duplo clique sobre afigura, e va a Guia Layout, escolha a op¢do atras do texto, e
clique em OK. Perceba que afigura ficara atras do seu texto.

3. Mova afigura, até que ela seja posicionada no centro do seu texto. Clique no botdo Cor
e escolha a opgéo Desbotado. Perceba que a tonalidade da figura fica em efeito de marca
d &gua.
3.2 Bordas e Sombreamento

Agora iremos aprender a colocar um novo efeito em nosso texto, chamado Borda e
Sombreamento, ou sgja, se quisermos colocar uma Borda em nossa pagina, ou somente em
volta do texto, contaremos com a ajuda deste recurso, além disso, podemos colocar um
preenchimento dentro de nosso texto de quisermos um visual Super legal.

1. Dé um clique no menu formatar e em seguida, cliqgue em Bordas e Sombreamento.
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Aparecerd uma caixa de didlogo como mostra afigura abaixo: Vamos conhecé-la:

Burdas & sombieamento E_l Na Guia Borda nesta guia noés
Bt | Bordecepigna | Sorkasanerto colocamos uma borda em volta do
EefirigBon Esig Vewuskex o titulo ou aé mesmo somente do

D g a i e || parégrafo.
B e @ Na Guia Borda da Pagina: I nserimos
""""""" uma Borda em nossa Folha inteira, ou
Sl S— sgja, em toda a extensio de nosso
ACRi - documento.
B » | o= I @
][ tak v | dglecy Na Guia Sombreamento: | nserimos
i “ | umadeterminada cor parao fundo
[otes | | dessa borda que aplicamos.
[Lrha tpmzorual .| [ corcew |

1. Selecione o titulo do nosso texto, Dé um clique no Menu Formatar e em seguida clique
em Bordas e Sombreamento. Na Guia Borda Escolha um estilo de Borda, aplique a Cor
Azul, e especifique a largura para 1v2 pt, perceba que na caixa Aplicar a: esta selecionada
parégrafo, entdo € sH clicar em OK.

2. Selecione o titulo novamente, e entre na caixa de didlogo Bordas e Sombreamento, para
tirarmos uma borda, basta escolher a opcdo nenhuma, que se encontra na coluna definicéo,
cliqueem OK para confirmar.

3. Dé um cligue novamente No Menu Formatar e escolha a op¢éo Bordas e Sombreamento,
Escolha a Guia Borda da Pagina, Agora colocaremos uma borda em toda a nossa folha,
Escolha um estilo de Borda, aplique a cor Verde, Na caixa Largura escolha 4 %2 pt, e
clique em OK. Perceba que nossa borda ficou na medida da Folha

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

4. Entre na caixa de didlogo Borda da Pégina, procure o bot&o Opcdes e clique nele. Sua
caixa deve ser igual afigura abaixo:

e i Nesta caixa definimos como nossa borda deve se
oot R B s e comportar mediante a0 nosso texto, aravés dela
T T podemos especificar manualmente o espacamento dela
Mack 3 pants o em relacdo ao texto.

Exbiemiclade ds pigins W
i 5. Faga com que todas as margens fiquem em 15pt.
e Depois clique em OK.
‘im_islrar Ao
6. Volte na caixa de didlogo Borda da Pagina, e escolha
novamente opgdes, Va a caixa Medir apartir de: e
escolha a opgdo Texto, cliqgue em OK. Perceba que
nossa borda ficara na extremidade do Texto e Ndo da
[ = | [c=e=s || Pégina
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6. Selecione todo o texto e cligue no Menu Formatar e em seguida escolha Bordas e
Sombreamento: Va a guia Sombreamento, escolha a cor em seguida clique
em OK. O Preenchimento de nosso texto, fica com a cor especificada.

3.3 Capitular

Podemos Colocar as iniciais de um texto em Formato Capitular, como em livros.
Esse Formato nos da a possibilidade de criar textos muito mais atraentes e profissionais,
nos exercicios a seguir vamos ver melhor o que é Capitular.

1. Selecione a primeira Letra do seu texto, que € a letra“A”, em seguida clique No Menu
Formatar em seguida clique em Capitular.
Se vOCé seguiu 0 exercicio corretamente deverd aparecer uma caixa igual a figura abaixo:

, 2. Perceba que a opcéo Nenhuma esta selecionada, Dé um clique
W w em Capitular e clique em OKk.

Hendwina Caphdy W e
L.

om isso a primeira letra do nossa texto, fica maior dando uma
aparéncia bem profissional.

Podemos alterar o tipo de letra, a dtura e o espacamento do
[ ][ === || capitular emrelagdo ao texto.

3. Com o Capitular selecionado, D& um clique no Menu Formatar Capitular, Escolha o tipo
de Fonte Arial, em seguida na caixa Altura da Letra mude para 5 e Distancia do texto para
0,5cm. Clique em OK.

3.4 Marcadores e Numeragéo.
Com esta opcdo podemos fazer uma lista em forma de Marcadores (sdo simbolos ou
pequenos desenhos) ou Numeracdo (que sdo Letras e NUmeros). Vamos Conhecé-lal

1. Dé um cligue antes da palavra Lan House, digite: dois pontos (:), pressione a tecla Enter
no final de cada item até que sua lista Fique como mostra o exemplo abaixo:

Lan House,

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

Servicos de Internet.

¢ Sualistadeve Ficar assm

2. Selecione toda sua lista, D& um clique no Menu Formatar depois clique em Marcadores e

~
Numeragso:
e o ik @ M S ot Ca ko is i i
e ramcade || Purorade | Winoo rredh | Eadadalbka Mar: : :|O|’eS Crm wareadores || Bk | | tines e | B daLbks
- o . 1 3 |
Mantum - = ) Manbum e o 1
-] k] o | ]
& = > - £ a0 &
- o 3N & B 1 u
. ® Numeragio & ;
+ ] B - = o r
[ [ e
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3. Na Guia Marcadores, escolha um exemplo e clique OK.

4. Desmarque 0 texto e perceba 0 que aconteceu, sua listafica com o marcador escolhido.
5. Selecione novamente toda a lista e volte a caixa de didlogo Marcadores e Numeragéo.
6. D& um clique na Guia Numerada, Escolha um exemplo e clique OK.

Dica: Podemos ativar e Desativar nossos marcadores a qualquer Momento, Basta da um
clique no Bot&o Marcadores ou no Bot&o NumeragZo | i= :=|que se encontra na Barra de
Ferramentas Formatagao.

Viu como é f&cil trabalhar com Marcadores e Numeragdo? Agora aproveitando atista que
fizemos, vamos aprender o Ultimo tema desta aula.

3.5 Maiusculas e Minlsculas
Com esta fungédo, podemos definir se queremos que nosso texto fique todo em letras
MaiUsculas ou todas as letras em MinuUsculas. Vamos Lal

1. Selecione toda a lista novamente, Dé um clique no Menu Formatar, na lista que aparece
dé um clique na opcéo Mailsculas e Minusculas.

Se VOCE seguiu 0 exercicio corretamente aparecera uma caixa de didlogo igual a de baixo:

2. Dé um clique em MaiUsculas e clique OK

Nossa lista ficou toda em letras MaiUsculas.

Maidsc ples & minusculas

i btvas s sentergs s masols,
g itlel T

G ISR 3. Com a lista ainda selecionada, volte a caixa de
o Priandrs Latym D Ciolls Fsdivir i B Mas ciln ., -, -, ~
et didlogo Maiusculas e Minusculas e escolha a opgéo:
& | [owew || Primeira Letra De Cada Palavra Em Mailscula. Depois
cligue em OK.

Assim todas as primeiras letras de cada palavra ficaram em MaiUscula,
Salve todas as alteragdes do seu texto e saia do Microsoft Word.

Reforgando Um Pouco mais:
1. Qual o caminho que devo usar parainserir uma figura em meu texto?

2. Responda se é Falso ou Verdadeiro:

() Quando inserimos uma Figura, podemos formaté-la de acordo como queremos.

( ) A GuiaBorda, serve para colocar uma Borda somente na pagina.

() Podemos Colocar as iniciais de um texto em Formato Capitular

() O Microsoft Word possui um “gerenciador de Clip-Arts’

() Podemos ativar e Desativar nossos marcadores a qualquer Momento, Basta da um
cligue no Botdo Marcadores ou no Botdo Numeragdo, que se encontra na barra de
Ferramentas Formatagao.

( )Com a Funcéo Mailsculas e Minusculas, podemos definir se queremos que nosso texto
fique todo em letras MaiUsculas ou todas as letras em Minuscul as.

3. O que é um Layout?
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4 Inserindo WordArt e Autoformas
Nesta Aula vamos trabalhar com WordArt e Autoformas. O primeiro WordArt nos
permite criar textos com aparéncia profissional e dessa forma melhorar a aparéncia dos
documentos. O Segundo como o proprio nome ja diz, nos permite colocar no texto uma
grande variedade de formas ja prontas. Entéo chega de conversa e vamos a pratical
4.1 Inserindo WordArt.

1. Entre no Word e digite o seguinte texto:

Cursos Muqui On line

Entre para o mundo revolucionario, seja atualizado com os melhores cursos
proporcionado em uma escola de alta qualidade de ensino. Na Muqui On line vocé encontra
cursos desde para iniciantes (basico) até Avancados. O basico proporciona um pacote com
Digitagdo, Windows Profissional XP, Microsoft Word 2003, Microsoft Excel 2003,
Microsoft PowerPoint 2003, Print Artist e Publish 2003. Faca parte desta grande revolucgéo,
sgjavocé um aluno da Muqui On line.

2. Salve este texto na pasta Meus Documentos, com o Nome: Os Cursos e seu nome.
OBS: Se vocé ndo lembra como faz isso, veja na pagina 02.

3. Agora, Dé um clique no Menu Inserir em seguida aponte para lmagens e dé um clique na

Opcéo rdArt.

Se VOCE seguiu 0 exercicio corretamente aparecera uma caixa de didlogo igual a de baixo:
T ]

L

j.ﬂ“m“d iw| Esta primeira Caixa nos permite escolher um tipo de WordArt que
i man | * | deveraser inserido em nosso documento.
a0

e ke Bl w1 " 4 Egcolha um Estilo e clique em OK.
Lﬂ“t-"‘.ﬂml\'-\bu '!-

= T Nesta segunda caixa que aparece devemos especificar ot exto que

. : no Etil Ih .
devera aparecer no Estilo que escolhemos

5. Apague o texto Existente e Digite: Muqui OnLine. Em seguida
clique em OK. Mova esse WorArt no Final do texto.

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

Dica: Parainserir o WorArt rapidamente de um Cligue no Bot&o Inserir WordArt que se
encontra na Barra de Ferramentas Desenho.

i Desenhar v L | AutoFormas » S w 1O B Al O3 (8] &I{t}"'d{‘i'E:E o JH

Este é 0 Botdo I nserir WordArt

Dica: Selecione uma palavra do texto, que o WordArt Automaticamente colocara esse
texto em disposicao paraincluir o modelo sem precisar digitar.
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4.2. Formatando WordArt

Como a Barra da Imagem que aprendemos, o WordArt possui sua barra quando ele
estiver selecionado. Vamos conhecé-lal

.:ﬂ | Editar texta... | —‘1 {2!; .L& e | Ad ¢

b = AV
4 = =

Inserir WordArt m esta opgdo podemos inserir um novo WordAwrt.

Editar Texto : Com esta opcéo podemos alterar o texto do nosso WordArt a
gualquer momento. Sem mesmo criar outro.

WordArt Gallery : Com esta opgéo podemos alterar o Estilo do Nosso WordArt a
gualquer momento. Sem mesmo criar outro.

Formatar WordArt Com esta opcéo entramos na caixa de Formatacéo do WordArt,

onde podemos formatar seu preenchimento, seu Layout (disposicdo do WordArt em
relacéo ao texto), o tamanho e etc.

Formada WordArt @m esta funcéo podemos colocar nosso WordArt de varias formas,
exemplo reto, inclinar, ondulado, em forma de circulo, tridngulo e etc.

Disposicao do Texto(layout) | Ega opcao € uma das mais importantes, que temos para
gue nosso WordArt fique formatado de acordo com nosso texto. Vamos entender melhor:

Quando inserimos um WordArt ele fica com o layout desproporcional ao nosso
texto, ou sgja, ndo conseguimos move-la facilmente, ou ate mesmo, trabalhar com ela.
Ent&o precisamos dessa opg¢éo para colocar nossa figura fique rente ao nosso texto
/

1. Apague esse WordArt que acabamos de criar, para apagar selecione ele e pressione a
teclaDelete.

2. Selecione o Titulo do nosso texto: Cursos Muqui On line.
3. Insira um novo WordArt usando a Barra de Ferramentas desenho. Procure o Botdo
Inserir WordArt dé um clique.

4. Escolha um Estilo do quadro que aparece e clique OK (Perceba que nosso texto ja
aparece na proxima tela pois selecionamos ele antes em nosso texto) Mude a fonte para
Arial Black € cologue em Negrito, depois é s6 confirmar no OK.

5. Posicione nosso WorArt no final do texto.

6. Preencha este novo WordArt com Amarelo. (Para preencher o nosso WordArt dé um
clique na setinha do botdo Cor de Preenchimento gue se encontra na Barra de

Ferramentas Desenho.) Com esta opgéo preenchemos qualquer objeto que inserimos em
nosso documento.

7. Mude a forma do WordArt para Ondulado 1.
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4.3 Trabalhando com Autoformas
Iremos aprender atrabalhar com figuras pré-definidas que o Word nos permite
criar, sdo as Autoformas.

1. Cligue no botdo Autoformas que se encontra na Barra de Desenho.

2. Com a lista que aparece, Aponte para Formas Béasicas, com as formas que aparecem
clique na opcéo Cubo.

3. Para desenhar o cubo, Clique e arraste sem soltar o bot& do Mouse, em qualquer lugar
datela, quando tiver um tamanho desegjado, solte 0 botdo do mouse.

Dica: Para modificarmos o Tamanho de qualquer Autoformas utilizamos as “Alcas de
Redimensionamento” e para Movermos clicamos sobre ela e arrastamos para o lugar que
desegjarmos.

4. Preencha e cubo com a cor Azul.

5. Mude o Estilo de Linha E para 3pt. (Este Botéo se localiza na Barra de Ferramentas
Desenho).

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

7. Cologque uma sombra em nosso cubo, utilizando o bot&o Egtilo de Sombra @que se
encontra na Barra de Ferramentas Desenho. Para Mudarmos a cor da sombra Clicamos em
definicdo de Sombra, localizado no botédo Estilos de Sombra. Na barra que aparece clique
na setinha do Botéo cor de sombra, escolha uma cor, e automaticamente a cor da Sombra
mudara para a cor especificada.
Dica: Para que nosso objeto ndo tenha nehuma sombra, nenhuma linha, ou até mesmo
nenhum preenchimento, clicamos no botéo especifico dessas opcbes e escolhemos. sem
sombra, sem linha e sem preenchimento.

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

4.4 Efeitos de Preenchimento
Temos quatro formas de preenchermos nossos objetos inseridos em NOSsO
documento, para que conhecamos melhor, vamos estudé-lo mais profundamente.

----- e | et [ 1. Selecione 0 Cubo que acabamos de fazer em nossatela.

2. Dé um clique na setinha do Botéo Cor de Preenchimento. E
clique na opcéo Efeitos de Preenchimento

Nessa caixa que é exibida, temos quatro Guias diferentes, Sao
elas: Gradiente, textura, Padréo e Figura.

Com elas podemos inserir diferentes tipos de Preenchimento
para qualquer objeto que estamos trabalhando, basta ele esta
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selecionado.

Gradiente: Permite colocarmos cores, desde uma Unica cor até variados tipos de cores.
Com todos ostons e cores diferentes.
Se selecionarmos duas cores, a0 mesmo tempo podemos combinar duas cores diferentes.

Predefinidas, so modelos prontos de preenchimento que podemos inserir em NOsSso
objeto.

Textura: Na Guia Textura, temos varios modelos prontos para escolher € sb selecionar o
desegjado e da um clique em OK.

Padrdo: Na Guia Padrédo sdo modelos, podemos fazer duas combinagdes de cores apartir
de um modelo pronto.

Figura Nessa Guia podemos colocar uma foto salva em nosso computador como
preenchimento em nosso objeto. Pode ser qualquer figura, que tivermos em nosso PC.

Salve todas as alteracdes clicando no bot&o salvar.

4.5 Novo Documento

Para comegar 0 novo documento clique no botdo Novo que se encontra na Barra de
Ferramentas Padr&o. Dessa Forma Abrimos um novo documento sem precisarmos sair do
programa.

Com este novo documento aberto, vamos fazer alguns exercicios para refor¢carmos
0 N0sso aprendizado.

1. Insiraum WordArt. Com 0 seu nome.

2. Cologue-o com uma combinagdo de duas cores Vermelho e Amarelo.

3. Coloque este WordArt com a forma Cascata para cima.

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

5. Desenhe Um Coragdo (Autoformas) e preencha ele com a cor vermelho. Coloque o
estilo de linhaem 4 %% pt. E aplique a cor Azul nesta linha.

6. Saila do Word e ndo salve.
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5 Tabelas

No Microsoft Word 2003 podemos facilmente criar e organizar tabelas para os
mais variados fins. Nos exercicios a seguir desta Aula vocé conhecera os principais
conceitos de tabela e algumas dicas na criagdo e formatacdo da Mesma. Preste muita
Atencdo e BoaAula

5.1 Inserindo uma Tabela

1. Entre no Microsoft Word

2. Antes de comegar a digitar defina as propriedades da fonte para Times Nem Roman e
tamanho 12.

3. Digite o seguinte texto:

Veja Abaixo as principais invencdes de equipamentos que sdo usados em escritorios.

4. Pressione Enter Duas Vezes

5. Agora vamos criar uma peguena tabela no texto, para isso dé um clique sobre o Menu
Tabela e na Lista de opgdes que aparece aponte para I nserir.

6. No Submenu que aparece a direita dé um cliqgue em Tabela.

7. Aparecerd um caixa de didlogo como mostra a figura a baixo:

Inserir tabela E

Tamanho da tabela

8. Digite 2 no campo Numero de Colunas.

Mirmera de colunas: §

A4 (43

9. Digite 12 no campo Numero de Linhas.

Mirmera de linhas: 2

Comportamento de Autofjuste

@ Laraura de coluna fixa: weemitio 3| Assim especificamos qual o nimero de colunas e
() Ajustar-se automaticaments ao contelda |Inh8$ que nossa tabela Il‘é. ter

() Ajustat-se aukomaticamente 3 janela

Estilo de tabela: Tabela com grade i i
10. Para confirmar, clique em OK.

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

[ Lembrar dimensties de novas tabelas

[ K ] [ Cancelar

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

1820 Envelope

1884 Canetatinteiro
1900 Clipe

1938 Gravador

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

1988 Fax
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5.2 Formatando uma Tabela

Para formatarmos nossa tabela precisaremos de uma gjuda da Barra de ferramentas
Tabelas e Bordas. Caso ela ndo estegja sendo visualizada em sua tela, dé um cligue No
menu Exibir, aponte para Barra de ferramentas e Ative a Barra Tabelas e Bordas.

AR ———— & ol OB o = i a2

Desenhar Tabela Com esta opc¢do podemos desenhar mais linhas e colunas em nossa
tabela, basta clicar segurar e arrastar, para desenhar um linha. Quando n&o precisar mais
dela, deixe-a desativada

Borracha : Serve para apagarmos uma linha em nossa tabela, basta dar um clique para
apagar alinha ou clique e segure e arraste para apagar mais de uma.

EdtilodaLinha [ —— :I: Serve para escolhermos um estilo de linha que queremos
aplicar em nossa Tabela, basta escolher e da um clique onde vai ser aplicado.

Espessurada Linha | %4 Nesta opcdo escolhemos uma espessura que devera ser
aplicada

Cor daBorda Nesta opcdo determinamos a cor que devera ser aplicada.

Cor do Sombramento Esta opcéo permite com que preenchamos uma cor em nossa
tabela, ou onde selecionarmos.

Inserir tabela Nos permite inserir uma nova tabela
Mesclar Célula @ : Torna Duas ou mais células em apenas uma.

Lembrete: Para que todas as opgdes acima tenham efeito, primeiramente devemos
selecionar onde queremos que as funcbes sejam realizadas. Por exemplo: se vocé
selecionar atabelatoda, conseqlientemente a formatacdo acontecera nela inteira.

1. Selecione toda a Tabela, escolha um estilo de Borda, e indique a espessura 3pt, escolha
acor vermelha e aplique estas configuracbes em Borda Externa.

2. Marque toda a tabela novamente e escolha o estilo de Borda Linha Simples, espessura 1
%, e escolha a Cor Azul e aplique estas configuragbes em Borda Interna

3. Selecione as seis primeiras linhas da tabela e aplique um preenchimento Azul Claro.

4. Selecione as seis linhas restantes e aplique uma textura nela.

5. Margue toda a tabela e aplique fonte Berlin Sans FB, tamanho 14 e cor da fonte Azul
€scuro.

6. Salve este documento com o nome Tabela e seu primeiro nome. (se vocé ndo lembra
volte a pégina 02).

7. Saiado Word, dando umcliqueno

-
B
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6 Dicas e Truques do Word e Imprimir Documento
Nesta Aula iremos aprender alguns trugues que facilitardo e agilizardo nosso trabal ho.
Aprenderemos conceitos como Inserir Simbolos, NUmero de paginas. Etc. Preste atencéo
em cada um destes itens, pois sdo de grande utilidade.
6.1 Inserindo Simbolos

Para facilitar nosso trabalho, vamos abrir um texto pronto, ou seja, um texto que ja
esta salvo em nosso computador.

1. Cligue no botéo Abrir que se Encontra na Barra de ferramentas padréo: aparecera
este quadro como mostra abaixo:

i ) M doooaresmioer o B F oy O Pk
} L i
e s D005
R 2. Na Pasta Meus Documentos,
M ke nagens . . - ~
(3 | Erosce localize o Arquivo Simbolos e dé
Srawde | s de s e um clique sobre ele, depois de
| Currizubue vt . . ~ .
5| Elrosz doserirod selecionado pressione o botéo Abrir.

= -'_J"hml'.mm-seu T
deaanesy | ebola

48 Com isso nosso documento € aberto
L na tela, vamos trabalhar um pouco
m:;-ﬁl.k e 2 comele:

(R P e ———— v Comom ]

3. Fagca 0 que o documento
aberto Ihe pede. Quando € aberto a caixa de simbolos aparece a seguinte a caixa de

didlogo:
e /
S Eal i v bt Sybecnini) | dees de B0 ety w
B (s (o] -] 0 0
ol1]2]3lalslsel7]g]9] [ [<[=]= r.'//Neﬂss%aé\reaévisualizadoos
o e —— s ] simbolos que temos disponivel,
@ ABICIDIEIFIGHIT|JTIKIL o referente a cada tipo defonte.
PIQ|R TIUIVWIX|YIZ|[[V]]]"]_ &

Siabecdorr Lo renenbaTends

8| lel£|%[e[®™[z[=[>]-

H | oD

',I
Assim que escolhemos um

SE e i gt | T e | Lbingece: [hesce 3 L 7 . x
; simbolo, clicamos no bot&o
LAdnivay) (it oot £ inserir, para coloca-lo em nosso
el — documento.
—— —

K

Continue nos préximos exercicios assim que terminar o que o Documento aberto |he pede.

4. Ainda Utilizando o documento simbolos, vamos aprender outros trugques.

6.2 Inserir nUmero de paginas
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1. D& um cligue no menu Inserir e na lista de opcdes que aparece clique em NUmero de
Paginas.

Se VOCE seguiu 0 exercicio corretamente aparecera uma caixa de didlogo igual a de baixo:

T — ! No quadro Posicdo podemos selecionar cabecalho
baE § (ou sgja, na parte superior da pagina) ou Rodapé (que
&inhamentn:

Wy o
— é no final da pagina)
= No quadro Alinhamento, podemos escolher onde

L ] o

[=] acrdir s reismarn ri 13 g

——1 | queremos o nimero da pagina fique: centraizada, a
= = ][ === || esquerdaou ate mesmo adireita

2. Na caixa Posi¢ao escolha a opcdo Fim da pagina (rodapé) e no Alinhamento escolha
centralizada. (Verifique se a caixa Mostrar nimero na primeira péagina esta selecionado),
se ndo tiver selecione-a. E em seguida clique em OK.

Perceba que sera inserido o nimero de paginas em todas as paginas de nosso documento,
Se tivéssemos 100 paginas, todas elas seriam numeradas em ordem crescente.

1. Imprimindo um documento
Este € um recurso muito importante, vamos ver como podemos imprimir nosso
documento.

1. D& um clique no Menu Arquivo e na lista que aparece clique em Imprimir (Ctrl+P).

Impr essor a instalada no momento
em nosso computador .

— T ~——
Intervalo de Paginas. nesta opc¢éo

I primin

Impreaaces

LRT-124

Koree & UCUROMOTEPSOM Syl e 04 Sevies 9 [ Proegdada | I ”

Sos G M | | POdemos especificar quais folhas
Tets CFH ik ST S Fon - ~ .

o uzo T — deverdo ser impressas, perceba que

] [ Frands & wrea parsd ~ .z

S = - a opgio Todas ja esta marcada, ou
s e gipss [ ¢ | sgja, todas as folhas de nosso
Brrar | ﬁ S documento  sergo impressas. Na
el bl opcao Pagina Atual, ser4 Impressa a

pagina que estamos trabalhando no

El

o Pl | M b e - | momento. E na opcdo Pégines,

st i ek cencmsccnenerts 50| nodemos especificar, quais paginas

(et ] 5 [oe || SEr@ impressas. Vamos entender
Melhor!

2. Em Intervalo de paginas dé um clique na op¢do Paginas. Na caixa ao lado dessa op¢do
digite 1;3;5-8. Se clicassemos em OK, iriamos imprimir a pagina 1,3 de 5 até 8.

O ponto e virgulasignifica (E), ou sgja, 1E 3 (serdo impressas apaginal e 3)
O traco significa (ATE), ou sgja, 5 ATE 8 (seréo impressas as paginas 5, 6, 7 e 8)

Copias. Nesta aérea podemos especificar quantas cOpias queremos fazer das paginas
escolhidas.

Como é uma supersticao, ndo iremos imprimir de verdade, caso fosse, deveriamos clicar
em OK, mas como nédo €, clique em Cancelar.
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7 MalaDireta
O Microsoft Word possui um recurso chama do Mala Direta, com esse recurso é
possivel mandar, répido e facilmente, cartas, convites e outros para véria pessoas. Preste
muita atencdo, pois ele é dos mais valiosos recursos disponivel no Word.
7.1 Criando Origem de Dados

1. Entre No Microsoft Word e no documento em branco insiraumatabelacom 5 linhase 3
colunas. (se vocé ndo lembra volte ao capitulo 05).

2. Muito bem, agora preencha a tabela de acordo com os dados abaixo:

Nome Endereco Cidade
Michael Jordan Rua Floriano Peixoto, 1012 | Belo Horizonte
George Gates Rua José Bonifécio, 458 Petrépolis
Sharon Stone Rua Cesario Mota, 672 Cravinhos
Kevin Bacon Rua Sergipe, 75 Ribeiréo Preto

3. Com isso temos uma lista de dados de varias pessoas, Salve este documento na pasta
Meus Documentos com o nome Lista de Nomes-seu primeiro nome.

4. Agorafeche@ 0 Microsoft Word.
7.2 Criando o Documento Modelo

Vamos imaginar que VOCé precisar enviar um convite para todas as pessoas
cadastradas que vocé digitou anteriormente, antes de mais nada vamos redigir a carta.

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

Prezado (a)

Venho através desta, convida-lo (a) parameu 20° aniversario, a ser realizado no
préximo sabado, as 20h em minha casa, na Rua José Massaro, 90.

Conto com sua presenca.

2. Selecione todo o texto que vocé digitou, mude a fonte para Rockwell e tamanho 16.
3. Dé um clique em qualquer lugar do texto paratirar a selecéo.
7.3 Mesclando Dados

Nesta parte vamos Mesclar (juntar) os dados dalista de nomes com o convite
digitado, vamos I&!

1. Dé um clique no Menu Ferramentas e na lista de opgdes que aparece aponte para Cartas
e Correspondéncias, em seguida cligue em Mala Direta...
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Aparece a cortina Mala Direta, ao lado direito datela. Deveremos seguir seis etapas paraa
criacdo da mesma. Siga os comandos abaixo e preste muita atencéo.

2. No campo Tipo de Documento selecione a opgdo Cartas, (aparece um pouco abaixo
uma breve descri¢éo do tipo de documento que vocé escolheu), para prosseguirmos clique
em Proxima na parte inferior da cortina.

3. Agora devemos especificar qual documento queremos usar, ou seja, serd esta carta que
acabamos de digitar, como a op¢éo Usar documento Atual j& estd selecionado, € sO dar um
clique em Proxima.

4. Neste campo devemos especificar para quem devera ser enviado nosso convite,
precisaremos procurar nossa lista feita, que esta salva no computador. Dé um clique em
Procurar, e abra a pasta Meus Documentos, procure o Arquivo Lista de Nomes juntamente
COm 0 Seu nome, gque esta salvo nesta pasta. ApGs encontré-lo de um clique em Abrir.

Se vOCé seguiu 0 exercicio corretamente aparecera uma caixa de didlogo igual a de baixo:

Bestinatdrios da mala dinesa
Prarg clssificar = letn, chgue o thul da cobna apeopriads, Pan restrings o5 destinatleos swibsdos por

Perceba que aparecem 0 Nome, Endereco e a

I IR A R A iememess L cidade, como digitamos em nossa tabela
e Note Também que todos os nomes j& estdo
5'?%%' selecionados. Se néo tiver clique no Botéo
B rew.. aSees . Bedp. selecionar Tudo, pois assim selecionaremos

todos os convidados da nossa lista.

5. Agora é s dar um clique em OK para
e e confirmar. Depqls dg um Clique em Proxima,
[Crootar . | [Ceoem | [ ydos | = para passarmos a proxima etapa.

6. Este campo nos gjuda a digitar nossa carta, como ela ja foi digitada, iremos somente
incluir os campos de nosso convite, ou seja, 0 nome, 0 endereco e a Cidade. Devemos
especificar onde esses campos deverdo sair em nosso texto.

7. Dé um clique em depois de Prezado (a), em seguida dé um clique no Bot&o Mais Itens...
Com a caixa de didlogo Inserir campo de Mesclagem aberta, selecione a opcdo Nome, e
clique em Inserir. Feche a caixa

8. D& um clique em Préxima. Nesta etapa podemos visualizar como ficara nossa carta. Ou
até mesma acrescentar mais convidados ou excluir.

9. Agora Dé um cligue em Proxima para Ultima etapa. Agora dé um cligue em Editar
Cartas Individualmente. No quadro que aparece margque Todos e clique OK.

Perceba que temos quatro folhas neste novo documento, ou sgja, quatro convites a ser
enviados. Cada uma possui um nome diferente. Prontos para lmprimir.

Assim Finalizamos nosso aprendizado neste incrivel programa. Agorairemos fazer muitas
tarefas, para reforcarmos nosso Apredizado...
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8 Exercicios

8.1tarefal

As Nuvens Geralmente sdo brancas por causa da grande concentracéo de
Microgoticulas de agua e pequenos cristais de Gelo. Eles-agem como Prismas,
decompondo a luz solar nas cores do Arco iris (Vermelho, laranja, amarelo,
verde, azul, anil e violeta). Para quem olha a nuvem, o resultado é a soma de
todas essas cores que da o branco.

Os Microgoticulas de agua surgem com a condensagdo (passagem do
estado gasoso para o estado liquido) do vapor da atmosfera. Essas goticulas,
cujo diametro é de milésimos de centimetro, sdo muito leves e ficam
flutuando. Somente quando se juntam, devido a choques, e formam gotas
maiores, € que elas ganham peso suficiente para cair.

As nuvens de chuva ficam mais escuras, porque ndo permitem que a luz
solar atravesse. A parte maior da luz solar e refletida e volta para o céu; outra
consegue atravessar as nuvens e uma parte menor ¢é absorvida por elas ( de 5%
a 10%). Como as nuvens de chuva, chamadas cumulos-nimbos e estratos-
nimbos, sdo bastante claras, pois irdo refletir quase toda a luz que recebem.

Definicoes

Tipo da Fonte: Goudy Old Style,.

Tamanho da Fonte: 14, Texto Justificado.

Inserir Wordart

Inserir Imagem-ClipArts

Salve com o0 nome: Tipo de Nuvens e seu primeiro nome.
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8.2tarefa?2

TRABALHO DE QUIMICA

ATOMO

Escola de 1° e 2° Graus Jerbnimo Monteiro
Professor: Bruno Bernardes Nery
Disciplina: Quimica

Aluno: Coloque seu nome

Definicoes

Tamanho do titulo: 26, Negrito, Centralizado.

Tamanho do Subtitulo: 20, Negrito, Centralizado.

Tamanho do texto: 16, Negrito, Centralizado.

Inserir Imagem-ClipArts

Salve com o nome: Trabalho de Quimica e seu primeiro nome

8.3tarefa 3
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Mugqui On-line
Av. Hitler Acha Ayub
Tel : 3554-2076

Muqui, data de hoje

Paulo da Silva Prates
Rua das Palmeiras, 123.
Prezado:
Estatem a finalidade de alerta-lo em relacdo a duplicata nimero 0023, no valor de
R$ 500,00 (Quinhentos Reais), vencida ha 30 dias. Se existir algum problema com este
faturamento, favor entrar em contato conosco imediatamente para que possamos Corrigi-
lo.
Agradecemos sua atencéo.
Atenciosamente,
Mugqui On-line
Direcéo

P.S. Se 0 pagamento j& foi efetuado, por favor aceite nossos agradecimentos e ignore esta
carta

Definicoes

Tamanho da Fonte: 12
Inserir Bodas e Sombreamento

8.4tarefa4d
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| SEMANA DE INFORMATICA

ESCOLA MUNICIPAL “NICOLAU BORGES’

FICHA DE INSCRICAO

NOME SERIE OBSERVACAO
Halessandra 8 *
Joao de Almeida 82 *
Fernando Pascoa 72 *
Fernando Mendes 8 *
Altamiro Tadeu 8 *
Elias Ferreira 8 *
Pablo Zucoloto Pré-Escolar *
Bruno Bernardes 1° ano Primério *
André Azeredo Parou de Estudar *
Diogo Berrili 2° grau ano || *
* * *

Definicoes

Tamanho da Fonte: 18
Tabela - Inserir Tabela, Tamanho da fonte 18/negrito/centralizado/ 3
colunas e 12 linhas.

8 5tarefas
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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 |
Digitacéo 16 Horas N&o ha R$ 30,00 2 X 15,00
Windows98 16 Horas Nao ha R$ 35,00 2X 17,50
Word 2000 16 Horas Windows R$ 35,00 2X 17,50
Excel 2000 16 Horas Windows R$ 35,00 2X 17,50
Access 2000 16 Horas Windows R$ 35,00 2X 17,50
Power Point 2000 16 Horas Windows R$ 35,00 2X 17,50
Print Artist 4.0 16 Horas Windows R$ 35,00 2X 17,50
Visual Basic 16 Horas Windows R$ 35,00 2X 17,50
Power Point 2000 16 Horas Windows R$ 35,00 2X 17,50

Definicoes

1) A primeira frase esta em negrito/centralizada/tamanho dafonte 28

2) A 2° e 3 frase estdo alinhadas a esquerda/negrito, sendo que a 2° o tamanho € 28 e esta sublinhada,
naterceira o tamanho é 14.

3) Para criarmos o desenho dentro do retangulo: Clique no botdo Desenho na Barra de ferramentas,
surgird uma barra de ferramentas proxima a barra de status, clique no botdo Caixa de Texto, surgira
na tela uma pequena cruz. Posicione a cruz no loca desgjado e desenhe o retangulo no tamanho
mostrado acima.

4) Para aumentar a largura da linha do retangulo : Clique dentro da caixa de texto, clique no botéo
Edtilo da linha na barra de ferramentas de desenho, escolha a largura da linha desejada.

5) Insira afigura dentro da caixa de texto.

6) O paragrafo seguinte foi escrito em negrito/tamanho 18/justificado.

7) A frase debaixo (Cursos Oferecidos) foi escrita em negrito/fonte 12 e centralizada

8) Para inserir a tabela escolha a opgcdo Tabela na barra de menu, especifique 5 colunas e 7 linhas.
Formate a tabela como tamanho 12/centralizado. Preencha a tabela com os dados.

9) Para separar a 1° linha : clique do lado de fora e a esquerda da 2° linha, isso marcara essa linha.
Escolha Tabela na barra de menu, escolha Dividir Tabela.

8.6tarefa 6
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Wilepal @p-Line

Introducdo a Informética )
Windows XP 3
Word 2003 ~ MODULO 1
Excel 2003
—/
Definicbes

1) Para obter o efeito aplicado as duas primeiras linhas, clique no Menu Inserir, Imagem,
WordArt, selecione o egtilo desejado e clique em Ok. Na tela que se abre, apague 0
texto “SEU TEXTO AQUI”, digite o seu texto e clique no botdo OK.

2) Paraa segunda frase repita o passo 1.

3) Inserir afigura

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

5) Para desenhar a chave clique na palavra AutoFormas na barra de ferramentas desenho,
para o mouse em Formas Basicas e clique no desenho da chave.

6) Desenhe a chave.

7) Escreva na frente da chave usando uma caixa de texto. Tire a linha de contorno da
caixa de texto clicando no bot&o Cor da linha na barra de ferramentas desenho e
escolhendo Sem linha.

8) Paramudar afonte, selecione o texto e cliqgue no menu Formatar e em seguida em
Fonte. Escolha a fonte Arial e o tamanho 16.

8.7 tarefa 7
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CONTROLE DOS ALUNQOS (DEFINITIVO)
NOME :
ENDERECO : TEL :
CURSO: HORARIO:
MATRICULA : MES1: MES2:
OBSERVACOES :
CONTROLE DOS ALUNQOS (DEFINITIVO)
NOME :
ENDERECO : TEL :
CURSO: HORARIO:
MATRICULA : MES1: MES2:
OBSERVACOES :
CONTROLE DOS ALUNQOS (DEFINITIVO)
NOME :
ENDERECO : TEL :
CURSO: HORARIO:
MATRICULA : MES1: MES2:
OBSERVACOES :
Definicoes
1) Desenhe a caixa de texto, conforme o tamanho acima. A 1° frase foi escrita em tamanho 16 e
centralizado, as demais alinhadas a esquerda/tamanho 12
2) Para repetir o mesmo processo 2 vezes faga 0 seguinte : cligue dentro da primeira caixa de texto,
clique em cimado pontilhado que surge ao redor da caixa de texto, surgird pequenos pontos pretos
em volta da caixa de texto, pronto ela esta marcada.
3) Copie a caixa de texto para érea de transferéncia : Escolha Editar na barra de menu e depois escolha
Copiar, ou 0 botéo Copiar da barra de ferramentas.
4) Clique abaixo da primeira caixa de texto, dé mais alguns espacos, teclando Enter. Escolha Editar e
Colar, aparecera outra caixa de texto abaixo da primeira.
5) Faga 0 mesmo paraa 3°, ou sgja, clique abaixo da 2° e mande colar.

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com

8.8tarefa 8

A Forca Aérea dos Estados
Unidos estara narevanche do
atentadodo diallde
Setembro de 2002.

Ola Eu sou a D2Ana, e
me forme em medicina a
23 anos, gosto de cuidar
dos meus pacientes, como
se cuida de um filho, com
muito amor, carinho e
dedicacéo.

Meu pior defeito: é
ser muito esperto,
pois nem sempre
consigo 0 que quero
somente na agilidade.

Nossa cidade, tem o orgulho
delhe proporcionar o melhor
turismo, com variados pontos,
com shows, discotecas e o
maior ponto nosso Sitio
Histérico, com casas antigas,
cheias de beleza.
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8.8tarefa 8

CONTROLE DE CAIXA

A elaboracdo de um controle de caixa € de vital importancia, pois, através dos
registros feitos, fica-se conhecendo a origem e o destino de todo o dinheiro
movimentado pela empresa, diariamente.

Além disso, através das informagdOes contidas no caixa, pode-se fazer a
auditoria periodica da empresa, bem como alimentar outros 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 afonte tamanho 14.

2) Insiraumatabelacom 5 colunas e 24 linhas.

3) Selecione a 12 linha. Clique no botéo Tabelas e bordas da barra de ferramentas padréo
paratornar a barra de ferramentas Tabelas e Bordas visivel, se ja ndo estiver. Na barra
de ferramentas Tabelas, clique no botdo Mesclar células.

4) Selecione as duas Ultimas células inferiores da esquerda. Clique no botdo Mesclar
células.

5) Modifique a largura das colunas.

6) Selecione a Ultima linha e no menu Tabela clique em Dividir Tabela.

7) Marque estatabela. Modifique a espessura da linha para 3 pts na caixa Espessura da
linha na barra de ferramenta Bordas, e coloque borda externa.

8) Repitao passo 7 para a Ultima linha. Marque somente a tltima célula e cologque o
sombreamento que se encontra do lado direito dos botdes de bordas.
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8.10 tarefa 10

Um prinmeiro ol har

Vinte e dois anos atras, em
dezembro de 1982, a
revista semanal americana
Time humanizou 0
computador pessoal
colocando-o na capa de sua
célebre edicdo de fim de
ano. De 1923 até entdo,
apenas 0 género humano -
mais de quarenta homens e
duas mulheres - havia
merecido essa deferéncia.
O marco passou meio
despercebido no Brasil,
pois era época do
confinamento nacional a
reserva de mercado, € 0
pais vivia a margem do
grande avanco da
tecnologia.

SO muito recentemente, e
com especial vigor neste
ano de 2005, 0
computador.

Por enquanto,
ha mais davidas
do que respostas

na cabeca do

brasileiro
guanto ao impacto
do computador em

suavida

il

a’}

Entrou na linguagem, na
cultura, na vida do
brasileiro médio. Nado em
termos de posse - pouco
mais de 1% da populacéo
do pais tem um micro em
casa. Mas a maquina se
instalou como elemento da
vida nacional. Das favelas
as novelas, ela foi se
popularizando,
domesticando-se,
infiltrando-se nos assuntos
dia-a-dia do cidad@o. Estaa
meio caminho entre um
eletrodoméstico que se
compra em supermercado e
um fenomenal intento
capaz de aavanca a
educagdo das criangas.

Definicoes

1) No menu Formatar escolha a opcéo Fonte.

2) Escolhaa fonte Aristocrat,24, Negrito, Itaico, Vermelha. Cligue OK. Digite.

3) Insiraumatabelacom 3 colunas e 1 linha. Marque a tabela e retire as bordas clicando no bot&o
Sem bordas na barra de ferramentas bordas.

4) Cligue no Menu Ferramentas e escolha a opg¢éo Idiomas e Hifenizacéo.

5) Najanela que se abre, marque com um X a opcéo Hifenizar o documento automaticamente.

Clique OK.

6) Margue a 12 coluna e coloque Tamanho 14 e justificado. Digite o texto da 12 coluna.
7) Na 22 coluna coloque afonte em itélico, cor azul, tamanho 16 e centralizado, digite o texto e

insiraafigura. Centralize afigura
8) Margue a 32 coluna e coloque o tamanho 14 e justificado. Digite.
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8.11 tarefa 11

MEDIDAS DE SANEAMENTO FINANCEIRO

1. Aumento do capital préprio através da entrada de novos sicios ou do reinvestimento dos lucros.
2. Reducéo do ritmo das atividades operacionais.

3. Adequacdo do nivel de operacbes ao nivel de recursos disponiveis.
4. Contencao dos custos e despesas operacionais.

5. Desmobilizagdo de recursos ociosos.

6. Planejamento e controle financeiros.

Mugqui On-Line Fluxo de Caixa Més/Ano: /
Semana a a
Discriminagéo Prev. Real Prev. Real Prev. Real Prev. Real Prev. Real
(A) Existéncia

(B) Entradas - Total

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

(D) Saidas - Tota

(E) Sdldo Sem. (B+D)

(F) Sado Final (E+A)

Definicoes

1) No menu Arquivo dé um clique em Configurar Pagina. D& um clique na aba Tamanho do Papel. Coloque como tamanho de papel A4, eem
orientacdo clique em Paisagem, clique em OKk.

2) Escreva o texto no tamanho 14. Parafazer alista numerada clique no bot& Numeragdo na barra de ferramentas formatacao.

3) Insiraumatabelacom 11 colunas e 15 linha.
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4) Modifique o tamanho das colunas de acordo com o exemplo acima, mexendo sempre da esquerda para adireita
5) Mescle as células e digite o texto.
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8.12 tarefa 12 ) )
INDUSTRIA AUTOMORBILISTICA

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 N&o Fabricado 14670

INDUSTRIA AUTOMOBILISTICA
GRAFICO COMPARATIVO DE ALGUNS MODELOS
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094
Oo3
092
mo1
090
W39
oass
aos7
H 86
@85

UNO S GOLS/CL CHEVETTEL ESCORTL

Definicoes

1) Escreva ostitulos com a fonte no tamanho 16/Negrito.

2) Facaatabela.

3) Marque atabela e copie.

4) No menu Inserir escolha Il magem e clique em Gréfico.

5) No programa gréfico aparecera uma planilha que gerard o gréfico. Clique no primeiro bot&o cinza, a tabela ficaré preta, pressione atecla
DELETE.

6) Clique em algum lugar dentro da planilha, em seguida clique na primeira célula branca, e pressione o botéo Colar para colar atabela antes
copiada.

7) Clique no gréfico parafechar a planilha

8) Aumente o gréfico pelos pontos pretos que aparecem em sua volta.

9) Clique na parte branca da tela para voltar ao documento.
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8.13 tarefa 13

CONSULTORIA DE MERCADO VIRTUAL URBANO

Rio de Janeiro, 13 de Maio de 2005.

<nowe=|
<gnderego I=
“eidades - <estado=

Prezado(a):
Agradecemos seu interesse nos produtos da Consultoria de Mercado Virtual Urbano. Paraque V.S.a possa melhor avaliar os produtos e servigos
gue temos a oferecer, tomamos a liberdade de anexar um folheto explicativo sobre as nossas atividades.

O bom atendimento e a atencdo que dispensamos aos nossos clientes tém sido sempre nossa prioridade. Estamos certos de que essa atitude é um
dos fatores que mais contribuem para 0 NOSSO SUCESSD e para o sucesso dos clientes que servimos.

Entraremos novamente em contato com V.S.a. para esclarecer quaisguer davidas que possam existir e fornecer informagdes adicionais sobre
NOSSa empresa e Servigos.

Agradecemos mais uma vez seu interesse e colocamo-nos ao seu inteiro dispor.

Sinceramente,

Alberto Oliveira Goncgalves
Representante de Contas

Definicoes
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1. Parafazer este exercicio, siga asinstrugdes

da Pagina 19 da Apostila.

2. O Titulo esta no tamanho 11, no tipo de P R O G I 2 A I\/I A
fonte Arial e Negrito.

3. A Fonte do texto etd em Tamanho 12.

PHARMATECH

Programas para Controle e Gestéo de
Estoques para Farmécias e Drogarias

FICHA TECNIC{ >

(Caracteristicas pril-

Atendimento no Caixa Controle de Contas-C

1. Lancamentos em contas normais e 1. Consulta na tela, da ficha - ue
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convénios/fiado. cadacliente.

2. Baixa automaica no estoque, cdculo do 2. Exclusdo einclusdo de novas contas.
troco. 3. Duas modalidades de contas:Valores Fixos
3. Dez modalidades de pagamento. ou Regjustavels.
4. Emissdo opcional de até 3 vias do cupom. 4. Emisséo de Extratos individuais ou coletivo
5. Descontos pré  (promogdes) ou  péds por empresas com emissdo de listas de
determinados. controle.
Etiquetas Relatorios
1. A solicitagdo para emisséo de etiquetas pode 1. Emissdo dos seguintes relatorios. Geral,
ser automética. Vendas do dia, Faltas acumuladas, etc.
2. Emissdo de etiquetas de acordo com a portaria
da SUNAB.
Como fazer?

1) Escreva o texto e Insiraalmagem.

2) Escrevaa 22 linha alinha com fonte Book Antiqua e tamanho 14.

3) Insiraoutratabelacom 2 colunas e 1 linha. Retire as bordas.

4) Escrevao titulo e pressione ENTER 2 vezes.

5) Clique no botdo Numeracdo na barra de ferramentas formatacdo. O nimero 1 aparece
automaticamente.

6) Sendo estiver no tamanho 14, cligue no menu Formatar e escolha a opgéo Marcadores e
Numerag&o. Clique em no bot&o Personalizar e depois no botdo Fonte. Escolha a fonte Book
Antiqua, Negrito e o tamanho 14. Clique OK e novamente em OK.

7) Depois que digitar os 5 tépicos pressione ENTER parair ao tépico 6 e dedigue a numeragdo no
botdo Numeragdo.
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