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Introduc¢ao

Conhecido como o mais popular editor de textos do mercado, a
versao 2013 do Microsoft Word chega para manter o programa na posicao
de uma das melhores opcdes quando o objetivo é compor trabalhos.

O programa continua sendo uma das ferramentas mais
completas e poderosas para trabalhar com texto. Microsoft Word 2013
traz tudo o que é necessdrio para editar textos simples ou enriquecidos com
imagens, links, graficos e tabelas, entre outros elementos.

A compatibilidade entre todos os componentes da familia Office
2013 é outro dos pontos fortes do Microsoft Word 2013. Vocé pode
exportar texto e importar outros elementos para o Excel, o PowerPoint ou
qualquer outro dos programas incluidos no Office.

Os templates do Microsoft Word 2013 permitem criar
documentos facilmente usando os formatos predefinidos (curriculo, carta,
etiqueta, fax, cartdao de visita, calendario...). Outra das novidades do
Microsoft Word 2013 é a possibilidade de guardar os documentos na
nuvem usando o servico SkyDrive. Dessa forma, vocé pode acessar seus
documentos do Office de qualquer computador e ainda compartilha-los
com outras pessoas. Prepare-se para conhecer o que ha de melhor em
criacdo e edicao de textos!

A pergunta mais comum quando se vai aprender algo novo é:
Como isso vai ser util para mim? Vocé deve estar se fazendo essa pergunta
agora sobre o Word 2013.

Hoje a informatica é fundamental para quem quer um bom
emprego, é um requisito minimo para o sucesso profissional. O Curso de
Word 2013 é um diferencial no curriculo, seja qual for a area escolhida pelo
candidato. Praticamente todos usam o Word para gerar documentos. Entao
a resposta para a pergunta "Como isso vai ser util para mim?" é: o Word
2013 vai ser necessdrio para sua vida na escola, faculdade e no emprego,
e com ele, seu trabalho se tornara mais pratico, rapido e de qualidade.



Iniciando o Word 2013

Para iniciar o Word, clique no botao Iniciar, posicione o mouse ou
clique sobre a opcao Todos os Programas, clique em Microsoft Office 2013
por fim selecione Word 2013.

. Bloodshed Dev-C++
. Blueberry Software
L0 Camtasia Studio 7
v Claro 3G
Dispositivos Bluetooth
g4 ESET
. Essentials Codec Pack
. HotSpot
. Inmicializar
\w Jogos
. K-Lite Codec Pack
. Manutencgdo
v Microsoft Office
L Microsoft Office 2013
m Access 2013
E3i Excel 2013
¥ PowerPoint2013 .
& SkyDrive Pro 2012
Word 2013
.. Office 2013 Tools

Kl Voltar

' Pesquisar programmas € Grquivos

Em alguns instantes, a janela do Word 2013 sera aberta.

Janela do Word sendo exibida.
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Ja podemos notar novidades logo na tela inicial do Word 2013.
No lado esquerdo dessa tela existem os documentos usados recentemente
e a opc¢ao de abrir outro documento que nao esteja na lista.

Titulo

sEm

J4 do lado direito da tela inicial, existem modelos prontos que
ajudam na elaborac¢ao de documentos. Observe:

o Entrar para obter o maximo do Off
saban

/v.-).’rv Paog

'
larnmi romwe

N,

Caso nenhum modelo esteja adequado ao que vocé procura,
basta utilizar a barra de pesquisa que fica na parte superior da tela inicial.

Procurar modelos online 0

Pesquisas sugeridas: Cartas  Curriculo  Fax  Etiquetas  Cantdes  Calendério

Em Branco



Clique na opcdo "Documento em branco".

Titulo

Ird surgir a seguinte tela:

@
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Os componentes desta janela e suas fungdes:

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido: Esta barra permite
acesso rapido para alguns comandos que sdao executados com frequéncia:
como iniciar um novo arquivo, salvar um documento, desfazer e refazer

uma agao, entre outros.
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Barra de Titulo: Onde se encontra o nome do arquivo seguido
pelo nome do programa, os botdes Minimizar, Maximizar ou Rest. Tamanho
e Fechar.

@ [ ; |
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Botao Arquivo: Ao clicar sobre ele sera exibido opg¢des como
Informacdes, Novo, Abrir, Salvar, Salvar como, Imprimir, etc. Portanto,
clique sobre ele e visualize essas opgoes.

ADrir

Documenios Recentes

Para voltar, basta clicar na setinha existente no canto superior
esquerdo.

C,

Informacgoes

Guia Pagina Inicial: Possui fungdes de formatacdo de um texto,
formatos de fonte, tamanhos, efeitos, alinhamentos, estilos. etc.
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Guia Inserir: Esta guia permite inserir imagens, simbolos,
cabecalhos, tabelas, graficos, nimero de pagina e algumas novidades como
a de Inserir Video Online.

R
Hivheded em— » ' ’

Guia Design: A partir dessa guia é possivel escolher Temas, estilos
de formatacao, Marca D’agua, Cor da Pagina, etc.

- -

Guia Layout da Pagina: S3o manipulados por essa guia:
Configuracao de Pagina, espacamento, etc.

- =

Guia Referéncias: Permite inserir nota de rodapé, sumario,
legendas, indices, Citagdes, etc.

GRS

Guia Correspondéncias: Cria e configura envelopes, etiquetas e
mala direta.

W———
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Guia Revisao: Permite inserir comentarios, revisoes de ortografia
e gramatica no texto.

g & ¢
v R SE et

Guia Exibigao: Através desta guia, podemos alterar e personalizar
como exibir o documento.

Para habilitar ou desabilitar botoes na Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido, devemos fazer o seguinte procedimento:

Clique no botao drop-down(seta para baixo) localizado no final da
barra e habilite a op¢ao mostrada na ilustracao, caso nao esteja.

@ E S Of]
PG} PAGINA IN Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
ﬁ Folha de Rosto ~ Novo |
0O Pagina em Branco Abrir :
= i S lic
*— Quebra de Pagina v Salvar 1
Paginas Email B

Impressdo Rapida
Visualizacdo de Impressédo e Imprimir
Ortografia e Gramatica
v Desfazer
v Refazer
Desenhar Tabela
Meodo de Toque/Mouse
Mais Comandos...

Mostrar Abaixo da Faixa de Opcdes

Observe como ira ficar apds habilitar a opcao:

mg(')‘O@:

LUelOed  PAGINA INICIAL INSERIR

B Folha de Rosto D [T—_—\]

[ Pagina em Branco e
& Tabela Imagens I
*— Quebra de Pagina

Paginas Tabelas

Para desabilitar devemos fazer o mesmo procedimento mostrado
acima, basta clicar novamente na op¢ao desejada.



Ao iniciarmos um documento em branco no Word 2013, vocé
deve ter notado que no canto esquerdo da Pagina de Trabalho existe um
cursor piscando. Este objeto é chamado de Cursor de Edi¢ao e é utilizado
para determinar o ponto inicial de insercao de textos, ou seja, local onde
aparecerao as letras digitadas por vocé.

Observe o Cursor de Edigao na Pagina de Trabalho.

@ Hd :
m PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS Cco

L . .
Calibn (Corp ~ 11 A A Aa-
. A . Ay, .
¥ Pincel de Formataggo | N T & = ke X, X 7 - A

Caso o seu cursor de edicdo ndo esteja aparecendo, dé um clique
no documento em branco. Isso pode ocorrer caso vocé esteja utilizando
dois monitores. Se o seu programa Word nao estiver com um arquivo em
branco aberto, vocé pode iniciar um novo através das seguintes opgoes: *
Guia Arquivo, escolha a opcao Novo e selecione Documento em branco.



Salvando e Fechando o Arquivo

Para salvar um documento digitado, clique na guia Arquivo.

@ H ©- O =

IGlelN\ ol PAGINA INICIAL INSEF

alla X Recorta

\ecortar =
l_‘j Tirr
3@ Copiar i
Colar =
» ¥ Pincel de Formatacéo
Area de Transferéncia M

Em seguida, clique na op¢ao Salvar como.

©

Informacées Info rm a gées

Novo

Proteger Docul

Abrir } Controle que tipos det
Proteger

Sahat Documento ~

Salvar como

— Inspecionar Dc

RIPUEE Antes de publicar este

- Verificando Se Propriedades do d
Compartilhar Ha Problemas ~

Agora clique duas vezes na op¢ao Computador.

Documentod

Salvar como

& sqdrive [;] Computador

Pastas Recentes

= r
] Computador Word
b E: » PROJETO APRENDAMAIS » Wo

Documentos

+ Adicionar um local Area de Trabalho

Procurar




Apds o clique, a caixa de didlogo Salvar como sera aberta, onde
devemos informar o nome do arquivo e o local onde serd salvo.

&) salvar como g

) « » Bibliotecas » Documentos » v |4 Pesquisar Document P

| Organizar v Nova pasta £ - 7]

@ Micosoft word 5 Biblioteca Documentos
2 locass
{ Favontos =
B Area de Trabatho
! & Downloads

oL Locais

Nome Data de modificag

BB FlashBack Movies 14/02/2013 13:43 ta de arqu
Bluetooth Folder 14/02/201 9 asta de arqu

Modelos Personalizados do Office 14/02/2013 14:46 Pasta de arquive

w4 Bibliotecas
* Documentos

&=/ Imagens -3 i ’

Nome do arquivo: Ficvidades do Mocrosoft Word -

Tipo: | Documento do Word ®

Autores: Aprends Mais Marcas: Adicionar uma marca

Salvar Miniatura

= Ocultar pastas Femamentas v Salvar { Cancelac

Apds escolher a pasta onde o arquivo sera salvo, no campo
NOME DO ARQUIVO, digite o nome para seu arquivo. Para finalizar, clique
no botao Salvar.

'l| Salvar como &

o I e -

Organizer = Nova pasta - 173
4. Opcumentos Biblioteca Documentos S
| Imagens Sus Pasta -
o' Msicas »
B Videos lome Data de modificag

Nenhum item corresponde & pesquisa
*& Grupo doméstico

| 1% Computador
& Disco Local (C)
ca backup (E)

Tipo: | Documento do Word >

Autores: Aprenda Mais Marcas: Adicionar uma marca

| Satvar Miniatura

“ Ocultar pastas Femamentas v Salvar ‘ Cancelar

Apbs o clique, o documento € salvo e seu nome é exibido na
Barra de Titulo do Word 2013. Observe a Barra de Titulo.

= 2013 - Word I
DESIGN AYOUT DA PSR- 10 o~ T o ow s
Friiz AN A B s &8 N T fasnncenc] asebeedx A3BbCH AaBk AaB! ase
e x, %' ‘/.A = * - - . Tavio Titulo bty

Novidades do Microsoft Word 2013

Faga muito mais com seus documentos: abra um video online, abra um PDF ¢ edite o
conteudo, alinhe imagens & diagramas com um minima de trabatho. O nova Modo da Lestura &

Mpo & sem distracdes e funcions muito bam em jablets. Agrupar-se em equipes também estd
mais 158, com conexdes direlss com 08 espagos online & recursos de revisio otimezados,
como a Marcacio Simples e oz comentarnios.

Assista videos online diretamente no Word, sem ter aue sair do documento. assim vocé pode

10



Se tudo ocorreu bem, o seu documento ja esta em sua
pasta. Agora vamos fecha-lo, para isto existem duas maneiras. Podemos
fechar apenas o documento e manter o programa aberto ou finalizar os
dois, isto é, o botdo Fechar superior fecha o programa e a opgao através da
guia Arquivo fecha apenas o documento que acabou de ser salvo.

Para fechar o documento atual, clique na guia Arquivo e

selecione a op¢ao Fechar.

©

Informacdes I nfo r m a g 6 e S

Novo

Novidades do Word 2013

Abrir Documentos » Sua Pasta
Salvar Proteger Document
_/’ Controle que tipos de mudang
Salvar como Proteger
Documento ~
Imprimir
Compartilhar ,lLJ Inspecionar Docum
Y J . .
; Antes de publicar este arquivo

Exportar Verificando Se

Propriedades do docume
Ha Problemas ~

Fechar

Versoes
Conta '81 S

] Nao ha nenhuma versio
Gerenciar
Opgoes Versoes ~

Apds o clique, seu documento foi fechado. Vamos entao fechar o
programa, para isso basta clicar sobre o botao Fechar na Barra de Titulo.

?@-ﬁ

Entrar
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Abrindo o Arquivo

Para abrir o programa Word 2013, cliqgue no botao Iniciar,

posicione o mouse sobre a opcdao Todos os Programas, clique em Microsoft
Office 2013 e selecione Word 2013.

Com o Word 2013 aberto, clique na guia Arquivo e selecione a
opc¢ao Abrir e em seguida clique duas vezes em Computador.

Abrir

L

ol T =
2 ] Computador
Documentos Recentes E—‘ P
Pastas Recentes

6 SkyDrive Sua Pasta

Documentos = Sus Pasts

Word
] Computador £ » PROKETO APRENDAMAIS » Word
A

Documentos

+ Adicionar um local Area de Trabalho

Procusar

@] Abrir ﬁ
() |T5 v Bibliotecss » Documentos » v | quisar Document P
Orgenizar » Nove pasta = i 9 \
] Microsoft Word Biblioteca Documentos =
) 2 locass
4 Fa‘..onlo‘. Nome s de f
| Bl Area de Trabalho
|8 Downloads = BB FlashBack Movies 201 4 i
Bluetooth Folder 14/02/201313:39 Pasta de argquve
. Locans
Modelos Personalizados do Office 14/02/201 ! je arqu
%4 Bibliotecas Sua Pasta 1 | qu
+ Documentos
| Imagens
o' Masicas
B videos
o) Grupo doméstico ~ ¢ '
Nome do arquivo: | - lTodos 0s Documentos do Wont »
Feramentas ~ Abrr [v; | Cancelar
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Vamos localizar a sua pasta onde o documento foi salvo. Para
isto, procure a sua pasta e abra-a.

) Abric

2
G\_/' b » Biblistecss » Documentos -|mv.m I v | %9 || Pesquisar Suo Pasta
Organizer v

Nova pesta

@] Microsoft Word Biblioteca Documentos

Sus Pasta

W Favoritos
|| M Acea de Trabalho
B Downlosds (5

Nome

Data de modificag

= 8% Novidades do Word 2013 14/02/2013 1501
4 Locsis

|
Tipo

Micra

4 Bibliotecas
“ Documentos  —
! Imagens
o Msicas
B videos

*d Grupo doméstico ~ * . | »
Nome do arquive: Novidades do Word 2013

~ | Todos os Documentos do Wor !

Femamentas v 1_ Abor |v_ |_ Cancelac J

Agora procure pelo arquivo desejado e clique sobre ele.

r
(3] Abrir [
& )=[) » sibliotecss » Documentos » SuaPasta A
Organizar v Nova pasta = 0 @
@ Microsoft Word Biblioteca Documentos Oanargor aai
Sua Pasta
W Favoritus = Data de modificag... Tipo
B Area de Trabatho| =
1 Downlosds |5 |8 Novidades do Word 2013 14/02/20131501  Microsoft Word D...
# Locais
4 Bibliotecas
| Documentos
& Imagens
& Msicas
B videos
& Grupo -« m ] »
Nome do arquivo: Novidades do Word 2013 ~ | Todos os Documentos do Wore v
Feramentas v | Cancelar

Em seguida, cligue no botdo Abrir.

@) Abric

GQ.’ L. » Biblictecss » Documentos » Sus Pasta {

squisar Sus Pasta Pl
Orgenizar v Nova pasta

= @ 9
& Microsoft Word Biblioteca Documentos

W Favoritos

Nome °
B Acea de Trabalho
I8 Downioads

Organizsr por:  Pasta =

Dsts de modifica...  Tipo

14/02/2013 1501 Microscft Word D...
G Locais
4 Bibliotecas
“ Documentos
Wl Imagens
o Msicas
B videos

& Grupo doméstico ~ ¢ il

| ’
Nome do arquive: Novidades do Word 2013

Todos 0s Documentos do Wor v |

R [ |
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Apds o clique, seu documento sera exibido na janela do Word
2013. Sempre que desejar abrir um arquivo o processo sera 0 mesmo,
variando apenas o arquivo e o diretdrio em que este foi salvo.

Seu arquivo aberto.

Este processo é muito importante, pois desta forma, podemos
visualizar um texto e edita-lo sempre que precisarmos.

14



Cursor de Edicao

Sempre que precisamos fazer alguma mudan¢a no texto ou
inserir um novo texto, devemos antes definir o local que sera feita
determinada mudanga. Para isto, fazemos uso do cursor de edigao que
pode ser movimentado pelo texto utilizando o mouse ou as setas do seu
teclado:

Sempre que abrimos um documento o cursor é posicionado
automaticamente no primeiro paragrafo do texto.

Novidades do Microsoft Word 2013

Faga muito mals com seus documentos: abra um video online, abra um PDF e edite 0
conteudo, a¥nhe iImagens @ diagramas com um minima de trabaiho. O novo Modo de Leftura @
impo & sem distragdes e funciona muito bem em tablets, Agrupar-se em equipes também estd
mals facll, com conexBes diretas com 05 e5pages onkne e recursas de revisao otimizados,
cama a Marcagao Simples @ o5 comentarios.

Assista videos online diretamente no Word, sem ter que sair do docusmento, assim vock pode
ficar concentrado no conteudo. Um novo modo de exidicdo de revisdo, Marcagio Simples,
oferece uma exibigdo kmpa e sem complicagdes do seu documento, mas vocd anda vé os
indicadores onde as alteragdes controladas foram feitas.

Obtenha uma visualizagdo dindmica & medida que vocd redimensionar @ maver fotes e formas
em seu documento. As novas guias de alinhamento facilitam o alinhamento de graficos, fotos e
diagramas com o texto.

E normal durante a criacdo de um documento, a necessidade de
realizar mudancas como apagar uma palavra ou determinado trecho do
texto. Mesmo apds termos finalizado e fechado o documento, podemos
visualiza-lo novamente e fazer algumas modificacdes, acrescentar ou alterar
textos. Veja na tabela as duas principais teclas utilizadas para apagar ou
alterar um texto.

Bockspoce Apagar um caracter 3 esguerdado cursor
Delete Apagar um caracter a direita do cursor

15



Selecionando o Texto

Para aplicar certa formatagcao sobre um texto, ou seja, alterar o
tamanho da letra, cor, etc. é preciso selecionar o trecho que sera alterado,
ou seja, informar ao programa o que sera modificado. Existem varias formas
de se fazer uma selecao de texto, a mais utilizada é o recurso de Arrastar e
soltar.

Posicione o cursor clicando no inicio da frase do paragrafo que
deseja selecionar.

Novidades do Microsoft Word 2013

a muito mals com seus documentos: abra um video online, abra um PDF e edite o
conteudo, alinhe imagens e diagramas com um minimo de trabalho. O novo Modo de Leitura e
limpo e sem distragdes e funciona muito bem em tablets. Agrupar-se em equipes também esta
mais facil, com conexdes diretas com os espagos online e recursos de revisao otimizados,
como a Marcagao Simples e os comentarios,

Assista videos online diretamente no Word, sem ter que sair do documento, assim vocé pode
ficar concentrado no conteudo. Um novo modo de exibicao de revisao, Marcagao Simples,

mbmcnnn iimnm mullbiala lacnn o cnme ancalinnaRae da cnii daniimaniatn cane iumel alode sk o

Pressione e mantenha pressionado o botdo esquerdo do
mouse enquanto arrasta o cursor sobre o texto. Note que o texto vai
ficando com sombreamento azul, essa é a parte que estd sendo
selecionada. Solte o botdao do mouse quando terminar a selecao desejada.

Novidades do Microsoft Word 2013

Faga muito mais com seus documentos: abra um video online, abra um PDF e edite o
conteddo, alinhe imagens e diagramas com um minimo de trabalho. O novo Mado de Leitura e
limpo e sem distragbes e funciona muita bem em jablets. Agrupar-se em equipes também estd
mals facll, com conexdes diretas com 0s espagos online e recursos da revisdo ctimizados,
come & Marcacio Simples e os comentarios.

Assista videos on =-V.I1 retamente no Word, sem ter que sair do documento, assm vocé pode
ficar concentrado no conteudo, Um novo modo de exibigdo de revisdo, Marcagio Simples,
oferece uma exibiglo limpa e sem complicagdes do seu documento, mas voc ainda vé o4
indicadores onde as alteragdes controladas foram feitas,

Obtenha umna visualizagiio dindmica & medida que vocé redimensionar & mover fotos ¢ formas
em seu documaento. As novas guias de alinhamento facilitam o alinhamento de gréificos, fotos @
diagramas com o texto.

Para retirar a selecdao de um texto, pressione uma das setas de
direcdo do seu teclado ou clique uma vez em qualquer local da Pagina de
Trabalho que nao faga parte da sua selecao.

16



Observe algumas dicas de selecao de texto:

| Para Selecionar Faca assim:

| Qualquer quantidade detexto = Clique onde deseja comegar a selecio, mantenhao |
’ botio esquerdo do mouse pressionado e arraste o
. cursor pelo texto até onde deseja selecionar. l

l Uma palavra Clique duas vezes sobre a palavra.
| Uma linha detexto " Leve o cursor para a esquerda dalinha atéquea seta
{ ~ aponte para a direita, quando isso acontecer clique. ‘
Uma frase Mantenha pressionada a tecla Ctrl e clique sobre a
L _ frase desejada ,
| Um pardgrafo | Clique trés vezes em qualquer parte do parigrafo. }
Um documento inteiro Leve o cursor para a esquerda do texto até que a seta
aponte para a direita, quando isso acontecer clique trés
vezes.

Como mostra a tabela acima, existe uma maneira facil de
selecionar apenas uma palavra, que é clicando duas vezes sobre ela.

Além das opg¢des de selecdo ja comentadas, existe também a
possibilidade de selecionar varias linhas ao mesmo tempo, ou um
paragrafo, etc.

Para facilitar essa selecao, o Word 2013 possui uma area que
chamamos de Area de Seleg¢do, ao posicionar o mouse sobre essa area a
seta fica inclinada para a direita, aguardando que o pardgrafo ou a linha
seja selecionada.

A Area de Selecdo corresponde ao espago em branco ao lado
esquerdo do texto.

Novidades do Microsoft Word 2013

Faga mutto mats com seus documentos: abra um video online, abra um POF e edite 0
conteudo, afinhe imagens e diagramas com um minimo de trabalho. O novo Modo de Leitura &
limpo e sem distragdes e funclona muito bem em 1ablets, Agrupar-se em equipes também esta
mals facil, com conexdes diretas com os €5p3¢0s Onfine & recursos de revisdo otimizados,
como a Marcacso Simples e os comentarios.

Areade
Se | egs 0 Assista videos anline diretamente no Word, sem ter que sair do documento, assim vocé pode

ficar concentrado na conteddo. Um nove modo de exibigio de revisao, Marcagdo Simples,
oferece uma exibigio Emgpa @ sem complicagdes do sew documento, mas vocé ainda vé os
Indicadores onde as alteragdes controladas foram feitas.

Obtenha uma visualizacho égi(a medida que vocd redimensionar & mover fotos & formas em
seu documento. As novas gulas de alinhamento facilitam o alinhamento de graficos, fotos @
dRagramas com o texto.
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Posicione o cursor ao lado esquerdo do texto e clique trés vezes

Novidades do Microsoft word 2013

Faga muito mals com seus documentos: abra um video online, abra um POF e edite o
conteude, alinhe imagens e diagramas com um minimo de trabalho, O novo Modo de Leitura é
limpo & sem distragdes e funciona muito bem em tablets. Agrupar-se em equipes também esta
mais facil, com conexdes diretas com os espagos online e recursos de revisio otimizados,

Z'] como 3 Marcagao Simples e os comentirios.

Assista videos online diretamente no Word, sem ter que sair do decumento, assim vocé pode
ficar concentrado no contetdo. Um novo modo de exibicdo de revisao, Marcagdo Simples,
oferece uma exibigdo limpa e sem complicagbes do seu documento, mas vocé ainda vé os
indicadores onde as aiteragdes controladas foram feitas,

Obtenha uma visualizagio a‘gﬂ‘é medida que vocé redimensionar e mover fotos e formas em
seu documento. As novas guias de alinhamento facilitam o alinhamento de graficos, fotos e
diagramas com o texto.

Também é possivel realizar uma sele¢ao através do teclado, para
isto, coloque o cursor antes da palavra, logo em seguida, deixe pressionada
a tecla (Shift) do seu teclado e use as setas de direcdo para fazer a selecao.
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Formatacao: Alinhamento e Espacamento

E comum vocé ouvir que alguém "formatou" certo texto, mas o
que é aplicar formatagao? Formatagao de texto é arrumar a aparéncia dele,
tamanho da fonte, tipo de fonte, posicdo com que o mesmo sera
apresentado na pagina, etc.

Quando digitamos um texto, por padrao do Word, o mesmo é
alinhado a esquerda, deixando a borda direita desalinhada. Pode-se mudar
o alinhamento, selecionando os paragrafos que se deseja alinhar e clicando
sobre um dos botdes de alinhamento na Barra de ferramentas Padrdo,
escolhendo a opgao de alinhamento desejada.

As opcdes se encontram na guia Pagina Inicial.

PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPO
Calibri (Corp + |11 A A Aay B = riz Uz ES

N I § - ake X. X A~V A~ S | B A

Para alinhar um determinado paragrafo, deve-se antes posicionar
o cursor sobre qualquer ponto do mesmo. Vamos agora aplicar o
alinhamento Centralizar no titulo do documento.

Posicione o cursor na linha referente ao titulo. Em seguida, clique
sobre o botao Centralizar na guia Pagina Inicial

Calibei (Corp ~ |11 A A Aa- 4 e 0V assot
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Repare que a margem esquerda de um documento ¢é
automaticamente alinhada, sendo que a margem direita é irregular.

Para que o texto fique alinhado de ambos os lados, selecione o
corpo do texto, caso o mesmo nado esteja selecionado, e clique no botao
Justificar.

Nowvidades do Word 2013 - Word
AYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAO EXIBICAO
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Faga muito mais com seq S aling, abra um PDF e edite o conteddo,
alinhe imagens e diag <om um mi de trabalho. O novo Modo de Leltura é limpo e sem
distragBes e funciona muito bem em tablets. Agrupar-se em equipes também estd mais facil,
com conexdes diretas com os espagos online e recursos de revisdo otimizados, como a Marcacdo
Simples & 05 comentirios.

Assista videos online diretamente no Word, sem ter que sair do documento, assim vocé pode
ficar concentrado no conteddo. Um novo modo de exibicdo de revisio, Marcago Simples,

oferece uma exibicio limpa e sem plicagBes do seu d mas vocé ainda vé os
Indicadores onde as alteracdes controladas foram feitas.

A maioria dos trabalhos escolares, de faculdade e documentos
oficiais sao Justificados, portanto, € importante que vocé aprenda bem esta
funcionalidade do Word 2013.

Aprenderemos agora o recurso de Espacamento de Linha e
Paragrafo. Existem diversas op¢des de espaco entre as linhas e também
podem ser adicionados ou removidos espacos entre os paragrafos. Esse
botao encontra-se ao lado dos botdes de alinhamento.

Novidades do Word 2013 - Word
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e Paragrafo - Estilo

Espacamento de Linha e Pardgrafo

Escolher o espagamento entre as

linhas do texto ou entre pardgrafos

Para aplicar 0 mesmao espacamento

a todo o documento, use as opgoes

de Espagamento entre Paragrafos

na gusa Des gn
Faga muito mais com seus documentas: abra um video online, abra um PDF e edite o conteudo,
alinhe imagens e diagramas com um minimo de trabalho. O novo Modo de Leitura & limpo e sem
distragbes e funciona muito bem em tablets. Agrupar-se em equipes também esta mais facil,

com conexdes diretas com os espagos online e recursos de revisao otimizados, como a Marcacdo
Simples e os comentarios.
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Tabulag¢oes do Paragrafo

E comum que as pessoas utilizem a tecla de espaco do teclado
para aplicar espacgos, porém, esta ndao é uma forma precisa de realizar esta
tarefa, podendo o texto ficar formatado de forma errada.

Para evitar esses erros de espacos, o Word oferece um recurso
chamado de Recuo, fica localizado na régua horizontal e permite definir um
espaco inicial da primeira linha ou demais linhas de cada paragrafo.

Caso vocé ndao encontre a Régua horizontal, ela pode estar
desabilitada, para habilita-la clique na guia Exibi¢do e no grupo Mostrar
escolha a opcdao Régua.

- 2 mento2 - Weed
DAGINA INE INSERSF DESIGN  LAYOUT DA PAG REFERENCIA RRESPONDENCL REVEA P

Mods de Layout de Layo i ' it Zoom 10 kova Organizar [
Letwa Impressdo da del Paine sveQe L ¥ . !

Existem na régua pequenos objetos que servem para definir os
recuos de paragrafo, cada um com uma funcao diferente.

Recuo a esquerda:

wWIosLrdr

r~

3 2 1 1

=]

Recuo a esquerda
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Recuo deslocado:

Recuo da primeira linha.

3‘2«1%]123

|Recuo da primeira linha|

Recuo a direita:

Macrc
14 @ L 160 1 17
|Recuo a direita.'
Recuo da primeira linha aplicado:
X AW A - === =- H-3- | fNomal | TSemEsp..
nte i Faragrafo -
3 1 8 1 b 3 s 5 6 7 g S 10 1t

Novidades do Microsoft Word 2013

oA A L

Titulo §

Tituda 2

Esto
4

Faga mulito mais com seus documentos: abra um video online, abra um PDF e edite
o0 conteudo, alinhe imagens e diagramas com um minimo de trabalho. O novo Modo de Leitura
€ limpo e sem distracdes e funciona muito bem em tgblets. Agrupar-se em equipes também esta
mats facil, com conexdes diretas com os espagos onfine e recursos de revisdo otimizados, como

a Marcaglio Simples e os comentdrios.

Assista videos online diretamente no Word, sem ter que sair do documento, assim vocé pode
ficar concentrado no conteudo. Um novo modo de exibicdo de revisio, Marcagio Simples,
oferece uma exlibigdo limpa & sem complicacbes do seu documento, mas vocé ainda vé os

indscadores onde as aiteracdes controladas foram feitas,

Obtenha uma visualizagho agil & medida que vocé redimensionar @ mover fotos e formas em seu
documento, As novas guias de alinhamento facilitam o alinhamento de gréficos, fotos e

diagramas com o texto.
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Formatacgao: Negrito, Italico e Sublinhado

Vamos conhecer agora os botdes para a configuracdao de um

texto, sdo eles: Negrito, Italico e Sublinhado.

Essas opg¢des nos auxiliam a destacar um texto em um
documento. Quando formatado em Negrito, o texto fica mais espesso e
escuro, dando assim um destaque maior a palavra ou frase formatada.

Observe abaixo a ilustracgao:

Sem formatagdo em Negrito

Com formatagdo em Negritol

Lembre-se: Sempre que precisar formatar um texto, deve-se
primeiramente seleciona-lo, informando ao programa qual serd o trecho
que recebera a nova formatacdo, caso contrario, o Word 2013 nao ira
entender qual tarefa vocé quer realizar.

Apds selecionar a parte do texto que deseja colocar em negrito,
clique no botao Negrito.

@ H

EEelel PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOU

e XR it R
‘ e Calibri (Corp ~ |11 | A

. E® Copiar r
Colar NI S ~abe X, X° A
. ¥ Pincel de Formatagédo . -

Area de Transferéncdia ) Fonte

Vocé também pode aplicar a formatagcdao em negrito através das
teclas de atalho, pressione e mantenha pressionada a tecla (Ctrl) do seu

teclado e aperte "N"

Observe um texto com o titulo em Negrito:

Novidades do Microsoft Word 2013

Faga muito mals com seus documentos: abra um video online, abra um PDF e
edite o conteudo, alinhe imagens e diagramas com um minimo de trabalho. O novo
Modo de Leitura é limpo e sem distragdes e funciona muito bem em Iab{bts. Agrupar-se
em equipes também estd mais facil, com conexdes diretas com os espagos online e
recursos de revisio otimizados, como a Marcagdo Simples e os comentarios.

Assista videos online diretamente no Word, sem ter que sair do documento,
assim vocé pode ficar concentrado no contetido. Um novo modo de exibigdo de revisao,
Marcacdo Simples, oferece uma exibicdo limpa e sem complicagdes do seu documento,
mas vocé ainda vé os indicadores onde as alteragbes controladas foram feitas,

Obtenha uma visualizacdo agil 3 medida que vocé redimensionar e mover
fotos e formas em seu documento. As novas guias de alinhamento facilitam o
alinhamento de graficos, fotos e diagramas com o texto.
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Vamos ver agora outro recurso de formatacgao de texto, o Italico,
onde a letra fica um pouco inclinada. Lembrando que é preciso selecionar o
texto onde sera feita a formatacao.

Apds selecionar o trecho do texto que deseja aplicar o Italico,
clique no botao Italico.

B H S ;
NGO  PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN L
ol Rec

0 |Calibri (Corp ~ |11

Copiar
Colar NJI§S ~abe X, X
5 ¥ Pincel de Formatacio = :

Area de Transferéncia Mu Fonte

L 3 2

Da mesma forma que vimos o Negrito e o Italico, podemos
utilizar o Sublinhado.

®E S O-
ARQUIVO PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN
sl Recorta

Calibri (Corp ~ ?11

oplar
Colar N I v abe X, X
- ¥ Pincel de Formatacio E %
[P

Area de Transferéncia Font
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Formatacao: Tipo, Cor e Tamanho da Fonte

Vamos trabalhar agora com outras opg¢des de formatagao
existentes no grupo Fonte, da guia Pagina Inicial.

Podemos alterar a cor do texto através do botao Cor da Fonte.
Apds selecionar o trecho que deseja alterar a cor, clique no botdao drop-
down em Cor da fonte, na guia Inicio.

Apds o clique, serd exibida uma Paleta de cores, passe o mouse
sobre as cores e note que o texto vai se alterando. Ao encontrar a cor
desejada, clique sobre ela.

© 0é-me mah informagir

Faca muito mais com seus documentos: abra um video online, abra um
edite o conteddo, alinhe imagens ¢ diagramas com um min de trabalho. O

Modo de Leltura é limpo e sem distragdes e funciona muito bem em tablets. Ag

Existe no Word uma maneira de destacar o texto como se
utilizasse uma caneta marca-texto, é a chamada Cor do Realce do texto.
Existem duas maneiras de realgar um texto, selecionar a parte do texto a
ser formatada e depois ativar o comando, ou ativar o comando e depois
selecionar. Vamos ver como aplicar a primeira opgao.

Com o trecho do texto selecionado, clique sobre o drop-down do
botao Cor do Realce do Texto e veja as opcdes de cores. Escolha a que
desejar.

Celn {Comp = 11 A A . A3BDCcx AaBblc

MNovidades do Micresoft Word 201:
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Quando falamos em Tipo de Fonte, estamos lidando com o tipo
de letra que vocé pode escolher para configurar seu texto. Alguns exemplos
de fontes: Arial, Calibri, Times New Roman, Verdana, etc.

Selecione o trecho que deseja alterar, clique na “setinha” do
campo Fonte, veja as opgdes e escolha a que desejar.

Calen
(¢} Arial Black

Q 2nd Nertow

© Asdal Uricode 345

€ Backerville Old Face
@ Batang

0 BatangChe
O Bavhays 93
0 B MT

¢ Berlin Sars FB

O Berlin Sans FB Demi
O Berward NT Condensed
O Boomn i ugw lormgrensad

© Bcok Antiqua

@ Bookman 014 Style
€ Booksw¥ Hyeninal 7

O Britannic Bold

=1 A A

D PAGINA REFERENCIL ORRESPONDENCIAS REVBSAQ EXBICAO

A3EDCclx  AaBbCc:
¥ Normk Seen £

2

Novidades do Microsoft Word 2013

3 muito mais com seus documentos: abra um v
wido, alinhe imagens ¢ diagramas com um mi
:ura é limpo e sem distragdes e funciona muito
s também esta mais facil, com conexdes diret:
avisdo otimizados. como a Marcacdo Simples e

Também é possivel alterar o tamanho da letra, para isso,
selecione o trecho que deseja alterar, clique na “setinha” do botao
Tamanho da Fonte e escolha o tamanho que deseja.

INSERIR DESIGN
Colenns MT - 11

N 7 5§ »ou ¥, x

LAYDUT D& PAGINA

REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS SEVISA0 B

A N = v - &%

v.A-

AabbCelx - Asb

Tamtanho ds Fonte (Clal« Shift+P)
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Ortografia e Gramatica

E normal que durante a digitacdo de um texto ocorra erros de
datilografia, para reduzir ao maximo esses erros o Word 2013 possui a
ferramenta de verificagao ortografica e gramatical.

Se o Word entender que tenha erro gramatical em um texto, este
serd sublinhado para que depois possa ser corrigido. O texto pode ser
sublinhado de verde, quando o Word 2013 entender que houve algum erro
gramatical. Exemplo: excesso de espagos em uma frase.

Ou o texto serd sublinhado de vermelho, caso houver um erro
ortografico, ou seja, de escrita. Exemplo: "Aprnda Mais", onde a palavra
"Aprnda" na verdade deveria ser "Aprenda".

DICAS DE ESTUDO

Muitas pessoas veem o estudo como algo complcado. dificil, ¢ ate chato, ¢ 1sso faz com
que passamos a ter dificudades na hora de estudar, como por exemplo, a fala de
ambiente, ¢ até mesmo uma boa alimentacio antes do estudo pode ajudar para que ele se
torne mais agradvel, o site www.colegioweb.com.br da alpumas dicas para seus estudos.

Defina um horario do seu dia para se dedicar aos esmdos, o ideal ¢ fazer 1530 todos os
dias, nio deixar tudo para estudr um dia antes da prova, pois assim nio wd aprender
nada. O ambiene de estudo devera ser um local calmo. claro ¢ _bem venulado, ¢ de
preferéncia que seja do seu agrado,

E importante que na hora de estudar voce esteja bem alimentado, a fome prejudica os
estudos, o raciocinio, ¢ o entendimento do conteudo. Deixe o seu sono em dia, durma
no mimmo 8 horas por dia. Pratique atiidades fisicas, ¢ mantenha a boa ahimentacio,

pois um corpo._saudavel reflete em uma mente saudavel.
Observe no texto acima as palavras grifadas em vermelho que
estdo incorretas.

Na guia Revisao, grupo Revisao de Texto, encontramos a opcao
Ortografia e Gramatica.

@ -4

PAGINA MNICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS
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Muitas pessoas veem o estudo como algo complcado, di
passamos a ter dificudades na hora de estudar, como po
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Copiar, Colar, Recortar e Formatar Pincel

A opcdo Copiar e Colar, que estao localizadas na guia Pagina
Inicial, tem como fung¢ao copiar uma palavra, paragrafo ou texto e colar os
mesmos no local onde o usuario desejar, podendo ser no mesmo
documento ou em um novo documento.

Para copiar, o usudrio deverd selecionar o item desejado e ativar
a opcao Copiar, este item ficard guardado na memodria do computador
aguardando o usuadrio escolher o local desejado para cola-lo.

E o )T :

Gl  PAGINA INICIAL INSEF

‘”F % Recortar

Cal
L ER Copiar

d . ~
. ¥ Pincel de Formatacdo
Area de Transferéncia =

L 3 2 1

Apds selecionar o trecho do texto que deseja COPIAR, utilize as
teclas de atalho (CTRL + C) ou clique no botdo copiar que estd na guia
Pagina Inicial, grupo Area de Transferéncia.

Escolha o local que deseja colar o trecho, seja no mesmo texto ou
em um novo documento, e pressione as teclas (CTRL) + V. Ou se preferir,
clique na opc¢ao Colar da Pagina Inicial.

™

A diferenga entre Copiar e Recortar é que, ao fazer uma copia o
texto original permanece e, ao Recortar, o texto original some e retorna
quando o usuario ativar o comando Colar.

Atalho para Recortar: (CTRL + X).

Teclas de Atalho | Fungdo

CTRL-T Selecionatodo o texto, perceba que ele utiliza a letra “T" de “TUDO".
[ CTRi.-C f | Copla uma a"’ea selecionada do texto, note que ele utiliza a letra "C" de 7
“COPIAR",
| "CTRLX ["Recorta uma drea selecionada do texto, observe que ¢ utilizada a letra
“X" que tem o formato de uma tesoura.

CTRL+V Cola uma area selecionada e coplada ou recortada
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Desfazendo e Refazendo A¢oes

Executar uma tarefa errada pode causar transtornos para o
usuario, apagar uma parte de um texto, por exemplo, pode comprometer
um trabalho. E para que isso nao ocorra, o Word 2013 possui duas
ferramentas muito Uteis: Desfazer e Refazer.

Apds cometer um erro de digitacdo ou formatacao, clique uma
vez na opgado Desfazer, através da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
ou pressione as teclas de atalho (CTRL) + Z.

B a[E]o Q-
ARQUIVO | i DESIGM
Desfazer Digitagdo (Ctrl+Z)

. |

D Calibri (Corp ~ |13,5

Colar N I 5 -abex
- ¥ Pincel de Formatagio = :
Area de Transferéncia Ta For

L 3

Caso deseja REFAZER uma acao, cliqgue no botao Refazer da Barra
de Ferramentas de Acesso Rapido ou pressione as teclas de atalho (CTRL) +
R.

2 E SR -

ARQUIVO PAGIN: Refazer Colar Formato (Ctrl+R) GI

ey, W
ot Recortar Calibri (Corp ~ |1

Col ER Copiar
oiar : , N I 5 - ake
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Quebra de Pagina

Muitas vezes queremos que um texto desga ou suba para um
determinado ponto da pagina, e para realizar essa tarefa normalmente
usamos a tecla ENTER para descer e a BACKSPACE para subir.

O problema de se utilizar este recurso é que na verdade estamos
inserindo varias linhas em branco no texto, e se forem incluidas novas
linhas, aquele local que foi escolhido para pular de pagina poderd ser
alterado automaticamente. Para que nao ocorra este problema existe a
Quebra de Pagina, pois assim definiremos onde sera o final de uma pagina.

As teclas de atalho para inserir uma quebra de pagina sdo (CTRL)
+ ENTER.

B H S 0@ -
GG  PAGINA INICIAL IMSERIR DESIGHM LAYOUT DA PAGIM,

Bj Folha de Rosto -~ D 17 r"‘|:|Sn'|art.'1\\rt
d lad &

D Pagina em Branco 1 1 Grafico
L o Tabela Imagens Imagens Formas
%— Quebra de Pagina - Online + g4 Instantdnec -
Paginas Tabelas llustragdes
Inserir uma Quebra de Pagina (Ctrl+Return) : E ! &

Editar a pagina atual aqui e rover para a
proxirmna pagina.

0 Dé&-me mais informacdes [
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Inserindo Folha de Rosto

O Word 2013 oferece recursos muito interessantes, um deles é a
insercao de uma galeria de Folha de Rosto predefinidas que sempre sera
inserida no inicio de um documento. Esta ferramenta insere uma folha de
rosto completamente formatada, podendo substituir o texto existente pelo
0 que vocé desejar.

Com o documento que desejar inserir uma Folha de Rosto aberto,
clique na guia Inserir, opcdo Folha de Rosto e, em seguida ird aparecer
algumas opcdes de folha para serem usadas, para ativar qualquer uma
delas é so clicar em cima da op¢ao desejada.

| Cope |
L O T T e
Mictuiarager 1) Py iruska . B

~ bR ]
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althe Odwe 0
(1%
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A Copa do Mundg FIF
pals.anfitrida o Brasil

- Iho, @ acontecera pela
J Brasil & seciou a Ca
aguar A seleclo jogav
8 famosa "amarelinha’

A Confederacso Bras
-2 & reMocelacio dos &
+ 8o Alem das construg!

les gasios em niras

want

A Selecdo Brasiielra

hsténa das Copas do Mund, sel
18684 o 2002). C maicr artlherc

Vocé pode alterar sua Folha de Rosto da maneira que desejar,
observe um exemplo:

COPA DO MUNDO NO
BRASIL

A competic3o acontecera pela quinta vez na América do 5ul, a primeira
apos 36 anos & a segunda no Brasil.
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Inserindo Tabela e Clip-art

Tabela é um conjunto de linhas e colunas permitindo a insercao
de textos e figuras lado a lado. Cada parte da tabela é chamada de Célula,
onde cada uma podera ter uma formatacdo especifica, ou seja, é possivel
qgue uma célula tenha seu texto alinhado a esquerda e outra alinhada a
direita.

Definido por muitos como um "bicho de sete cabegas"”, a
insercao de tabela no Word 2013 é muito simples, onde o usudrio nao
precisa dominar bem o Word para conseguir modelar uma tabela,
deixando-a organizada e com uma 6tima aparéncia. No exemplo abaixo,
temos uma tabela de pregos de celulares de uma determinada loja.

AP+ Celulares Célula <=

Codigo | Modelo Descrigio Valor
01 Samsung Ch@t 222 Tela 2.2, Cdmerazoom 2x RS 195,00
02 Nokia C2-06 Dual Chip, Camera2 MP RS 299,00
03 Smartphone Samsung Galaxy SIl | Android 2.3, Camera$ MP RS 1.299,00
04 Smartphone Samsung Galaxy ¥ Android 2.3, Camera 3.2 MP RS 529,00
05 Motorola Milestone 3 Android 2.3, Camera8 MP RS 999,00
06 ZTE V821 - Dois Chips Android 2.2, Camera2 MP RS 395,00
07 Nokia 701 VideosemHD, Camera g MP RS 599,00
08 Sony Ericsson Xperia Neo Android 2.3, Camera5 MP | RS 699,00

| 09 Motorola DEFY Android 2.3, Camera5 MP | RS 799,00
10 LG T375 - Dual Chip Tela 3.2, Camera2 MP | RS 349,00

Para inserir uma tabela, ative a guia Inserir, opcao Tabela.

@ d

I  PAGINA INI
B Folha de Rosto ~

[] Pagina em Branco

'# Quebra de Pagina

cml INSERIR |DESIGN LAYC
a ™ =

) &

=l LA

Tabela fImagens Imagens Formas

> Online - el

Paginas

L

Inserir Tabela

I |
I
I O
I | O |
I I
I O
I O
I |

[ Inserir Tabela... I
[ Desenhar Tabela

o]
N[N
Lt
Q0
a0t
Qi
LIl
Qi

Efy Planilha do Excel
[ Tabelas Rapidas >
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Quando inserimos uma tabela, o cursor é posicionado
automaticamente na primeira célula.

Durante a criacdao de uma tabela, alguns dados inseridos em uma
coluna podem necessitar de mais ou menos espag¢o. Ao passar o0 mouse na
linha que divide a primeira e segunda coluna, observamos que ele muda de
formato apontando para os dois lados.

Com o cursor posicionado sobre a borda, clicamos, mantemos o
botao do mouse pressionado e aumentamos ou diminuimos o tamanho da
coluna.

AP+ Cplularcs B
01 ‘

] +

Para posicionar o cursor na célula ao lado, sem precisar ficar
clicando com o mouse, vocé pode utilizar as setas de direcao do teclado ou
pressionar a tecla (TAB).

Assim como qualquer texto digitado no Word 2013, os dados de
uma tabela também podem sofrer formatagcdes como tamanho da fonte,
cor, etc. Além disso, podemos inserir imagens em uma célula da tabela,
essas imagens podem ser do computador ou a partir do Clip-art, que é uma
biblioteca de imagens do Word que podem ser vetorial (desenhos) ou fotos.
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Para mesclar células, ou seja, fazer com que varias se tornem
uma so, basta seleciona-las, clicar na guia Layout em Ferramentas de
tabela, opcao Mesclar células.

. iderk > P g N - y ! D
! E el A A | Ebepese
§ 2 i ‘

[ AP+

Calulares
(01 “Samsung Ch@t 222 | Tela 2.2, Camera zoom 2x | RS 199,00
[ 02 Nokia C2-06 | Dual Chip, Camera 2 MP | RS 299,00
‘ 03 Smartphone Samsung Galaxy SIl | Android 2.3, Camera S MP__ | R51.299,00 |
| 04 Smartohona Samsune Galaxv Y Android 2.3. Camara 3.2 MP | RS529 00

Para inserir imagens da galeria do Clip-art, clique onde a imagem
sera inserida e ative a guia Inserir, escolha a op¢ao Imagens Online.

Inserir Imagens

El Clip-art do Office.com

tos e ilustragGes isentos de royalties

Pesquisa de Imagens do Bing

Pesquisar na Web

Entre com sua conta da Microsoft para inserir fotos e videos de Facebook, Flickr e outros sites.

Basta pesquisar no campo “Pesquisar no Office.com” o que
deseja e pressionar ENTER. Escolha a imagem que preferir e clique duas
vezes sobre ela.

O Word 2013 possui alguns Estilos de Tabela, feitos para agilizar
o trabalho do usuario

Dé um cliqgue em qualquer area da tabela, em seguida, clique no
botao Mais do Estilos de Tabela que se encontra na guia Design.
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Observe alguns estilos:

Tebels Celulares - Word ITRRN
HR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPOMDENCIAS REVISAQ EX8CAO 0Es%
n %
)

Thas

Bordas sdo as linhas que formam a tabela, elas podem mudar de
cor, largura ou até podemos retira-las. A op¢cao Bordas no Word 2013 se
encontra na guia Design, para ela aparecer é preciso clicar em qualquer
area da tabela.

Bordas e sombreamento < W

Bordas | Borda da pagina [ Sombreamento |

Definicdo Estilg: Visualizacdo
I M J - Clique no diagrama abaixo ou l
Nenhuma | use 05 botdes para aplicar as

bordas

cli!a R — -enee |

Todas =

fluvy v T
Doo

' Grage Cor:
- |
;:Z ’ Oytra ;aroura: [:J

gmpt _!.

Aplican

Tabela E]
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As vezes é necessario durante a criacdo de uma tabela que se
insira novas linhas ou colunas, no Word 2013 isso é feito de um jeito pratico
e rapido.

Sdo duas as maneiras de se inserir novas linhas ou colunas, a
partir da guia Layout da Ferramentas de Tabela, no grupo Linhas e
Colunas. Ou clicando com o botao direito do mouse sobre qualquer linha
ou coluna e escolher a opgao Inserir.

Lembrando que a linha ou a coluna sera inserida acima, abaixo, a
esquerda ou a direita da linha selecionada na tabela.

¥
((r TimesNes + |11« A" 473 < 1=+ (5 7‘
\ NI =%. & "o iofe o nuew Cecun
g ol . -
01 | Samsung Chi@t 22 (mera zoom 2x RS 199,00
02 | Nokia C2-06 N LRy Rt SCamera 2 MP RS 299,00
03 | Smartphone Samsung Gala =7 » “A . Camera 5 MP RS 1.299.00
04 | Smartphone Samsung Gala '™ “"" . Camera 3.2 MP RS 529.00
05 | Motorola Milestone 3 R . Camera 8 MP RS 999,00
06 | ZTE V821 -Dois Chips & :ori com oiing T e RS 399.00
07 | Nokia 701 I e R e Cotiicd e RS 599,00
08 | Sony Ericsson Xperia Ne8 TCTiar conan B - Inverit Culunas & [iveds RS 699,00
09 | Motorola DEFY H Orvide Cobolos 3 (nserir Lintas Acime RS 799,00
10 | LG T375 ~ Dual Chip o Tl s A RS 349.00
2H% ) Tabsia Cobdares - Word 1 ERRA L —
_ FALNA DAL ey [ SR ITVIS R TR ITITY ST LTe ROTAO aReA0 peaos rcut
It Setwcone - 2 Desenbur Tutuls A5 5 merr Abwes [/03em - | A = )
(W Br Lrhan de fisade [ Borache T e b fuueds = Darde 5M erm = = g &
3 frepreacude \pos _-‘l:,,',, T Juers & Drnts <L Augoaguete =) < :‘,’:{ ;‘.4:, a0
+
f
01 | Samsung Chit 222 Tela 2.2, Camera zoom 2x RS
02 | Nokia C2-06 Dual Chip. Camera 2 MP RS
03 | Smartphone Samsung Galaxy SII_| Android 2 3, Camera 5§ MP RS
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Inserindo Imagem

Além de inserir figuras e imagens da galeria do Word 2013, o Clip-
Art, também é possivel inserir a partir de imagens que estao gravadas em
nosso computador. Estes arquivos podem ser fotos, imagens retiradas da
internet, etc. Vamos inserir uma figura em nosso documento a partir do
computador.

Com o cursor posicionado onde queremos que a imagem seja
inserida, cliqgue na guia Inserir, opcao Imagens.

B EH S0

Aol  PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA
Bl Folha de Rosto ~ r— ‘7” ‘ | T SmartA
j Pagina em Branco *[-j 11 Gréfico
| Tabela | Imagens §nagens Formas
"~ Quebra de Pagina = Online v @+ Instanti

Paginas Tabelas fustragoes
= : = Do Arquivo
Inserir imagens do seu
computador ou de outros
computadores 3 que voce esta

conectado

0 Dé&-me mais informagdes

Quando aparecer a janela Inserir Imagem, procure em seu
computador a imagem que deseja inserir, clique nela e em seguida no
botao Inserir.

-
3] Inserir imagem M
s S ——— —_——— S— — ——— —
J'@;‘ « Arguwvos de Cursos » Word 2013 w | b9 |1 Pesg d 201 el
s - = — - — -
‘ Organizar » Nova pasta - | ﬂ
B Downloads -
o, Locas

4 Bibliotecas m -

* Documentos

& Imagens android Dengue estudos
.: Musicas ’z
# videos £
Y Grupo doméstico !
& Computador 1l
&. Disce Local (C:) l.
s backup (E) 2
{ Nome do argquivo: v | Todas asImagens -
| - = ——
Femamentas v Inserir |l " Cancelar ]
—_— S T e L 14
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Para alterar o tamanho de uma imagem, utilizamos os pontos de
selecdo localizados ao redor, cliqgue em um deles, mantenha o botao do
mouse pressionado e arraste até que fique no tamanho desejado.

assim come o “Windows" funciona para o computador, Criado pela gigante Google o Android
chegou ao marcado em 2008, untamente com a onda dos smartphones a celulares fouch screen,

Hoye, centenas de telefones entre grandes, pequencs, com ou sem teclado, dual chip, caros e
baratos utilizam o sistema

+

C Android é certeza de entretenimento portatl. Ele possui mais de 100 mil
anlicativos onde a maioria & da araca Entre as funcfes dos anlicatives estio editar documentas

Formatando Figuras

Assim como textos, figuras também podem sofrer formatacgdes.
Vamos ver agora algumas formatacdes que podemos realizar em uma
imagem.

Cligue duas vezes em uma imagem inserida no Word 2013, assim
sera ativada a guia Formatar com suas opc¢oes.

2 d

— — Gl W e g -  baage - ) . 148 o

Vocé notou pela guia Formatar que podemos fazer vdrias
mudang¢as em nossa imagem, como por exemplo: inserir borda, alterar a
cor e o brilho, mudar a posicao, etc.
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Cabecalho e Rodapé

Vocé ja deve ter se perguntado como sao inseridos os numeros
das paginas em um documento ou como é inserida uma logomarca de uma
empresa no topo de um texto. Imagine vocé digitando um documento de
mais de cem pdaginas onde todas elas deverdo ter numeracao, se tiver que
fazer pagina por pagina vocé vai perder tempo e pode nao ficar bem feito.

Para isso, o Word 2013 possui a ferramenta Cabegalho e Rodapé,
que sao textos inseridos na parte superior e inferior da pagina do seu

documento.

Com um documento do Word aberto, clique na guia Inserir,
opc¢ao Cabecgalho.

DICAS DE ESTUDO

: .
AN\

Para acessar o rodapé, basta movimentar a barra de rolagem até
o final da pagina.

Feche a visualizacdo do Cabecalho e Rodapé através da guia
Ferramentas de Cabecalho e Rodapé.

Primeira Pagina Diferente : Cabegalho Acima 125cm

Diferentes em Pagina es e Impares Rodapé Abaixo 125cm

Mostrar Texte do Documento
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Inserindo Colunas no Texto

Vocé pode definir as margens de um documento através da guia
Layout da Pagina, grupo Configurar Pagina, selecione Margens, em seguida

Margens Personalizadas.

Configurar pégina

D [

Margens i Papel I Layout

Margens
Superior: 1,75 cm =5 Inferior:
Esquerda: 3,75 cm -2 Direita:
Medianiz: 0cm -5 Posicao da medianiz:

Orientacao

Retrato

>

Paisagem
Paginas

Varias paginas: Normal

Visualizacdo

=
2 I
wv
~+
w
w
w
v
e
o

Aplicar a:

1,5 cm =
=
%

2,5 cm

Esquerda E

—_

[ Definir como Padrao

OK

] [ Cancelar ]

A qualquer momento vocé pode dividir um documento de texto
em mais de uma coluna. Para isto, clique na guia Layout da Pagina, opcao
Colunas e veja as op¢des mostradas, onde podemos definir a quantidade de

colunas que iremos utilizar.

[+ = B -
LTS PAGINA INICIAL INSERIR DESIGM LAYOUT DA PAGINA

Recuar

IE % ’#Quebra:'

1 .
#[Nimeros de Linha ~

I

Margens Orientagdo Tamanho Colunas

Configurs % [F]

. Urmna . - .
o Duas
= Trés
z

% Esquerda
9

Direita

== Mais Colunas...

bc Hifenizagdo ~
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Marcadores e Numerag¢ao

Marcadores sao objetos ou figuras que podem ser inseridos ao
lado de paragrafos para que o mesmo se destaque dos demais. Veja alguns
exemplos de marcadores do Word 2013:

5 + v
“ + v
« + v
o + v
© + v
@ - v
© P v

Para inserir marcadores ou numeracao, selecione o trecho que
desejar, em seguida na guia Pagina Inicial, grupo Paragrafo, existem os dois
botodes.

Marcadores:
@ = - Bolo de Fuk
PAG DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS
i & : N TR A TR D NI =58 9
¥p caxx, X MN-Y-A- t=. | & ;

Ingredientes
4 ovos

2 xicaras de cha de aclcar
2 xicaras de cha de trigo
1 xicara de cha de fuba

2 malbharan da snma Ada vamrmavins

Numeragao:

AaBbCeD: AaBbCeDr AG
ax X' Q-W-.p- 3 =1 2- : ¥ Normal § ¥Sem Esp

. . Nurm.
v 1xicaradechad c
v 3colheres de SO (.. ...

v" 1xicaradechad ! g
v 4 colheres de cha de termento

Modo de Preparo
Bater as claras em neve, acrescentar o aglicar, continuar batendo.

Acrescente aos poucos as gemas, a margarina, o leite, a farinha de
continue batendo.

Coloque por ditimo o fermento misturado com uma colher ou espatula.

Coloque a massa numa forma untada e deixe assar em forno médio pt

A an
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Observe o texto, apds aplicar Marcadores e Numeracao.

Bolo de Fuba
Ingredientes

v 4 ovos

2 xicaras de cha de agucar

2 xicaras de cha de trigo

1 xicara de cha de fuba

3 colheres de sopa de margarina
1 xicara de cha de leite

4 colheres de cha de fermento

NIRRT S

Modo de Preparo

Bater as claras em neve, acrescentar o agtcar, continuar batendo.

2. Acrescente aos poucos as gemas, a margarina, o leite, a farinha de trigo, o fuba
e continue batendo,

3. Coleque por ultimo o fermento misturado com uma colher ou espatula.

4. Coloque a massa numa forma untada e deixe assar em forno médio pré-

aquecido por aproximadamente 30 minutos.

-l

Plano de Fundo

Vamos ver agora as op¢des de Plano de Fundo da Pagina. Para
isso, temos os seguintes comandos:

- Marca D agua: Insere um texto transparente atras do conteudo
da pagina.

- Cor da Pagina: Altera a cor de fundo da pagina.

- Bordas de Pagina: Adiciona borda em torno da pagina ou em
torno de um conteudo selecionado.

? H - 8 X

"B anD

Marca Corda Bordas
D'agua ~ Pagina - de Pagina

Entrar

Plano de Fundo da Pagina ~
17 o
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Para aplicar uma Marca D’agua, ative a guia Design, grupo Plano
de Fundo da Pagina, clique na opcao Marca D"agua.

Para alterar o texto, cor, fonte, e outras formatacdes da sua
Marca D’agua, cliqgue novamente em Marca D’agua e escolha Personalizar
Marca D’agua. A seguinte janela ird surgir.

-

2 s B
Marca d'dgua impressa M

(") Sem marca d'agua

(7) Marca d'agua de imagem

Dimens3o: |Automatico Desbotar
IO Marca d'agua de texto I

Idioma: Portugués (Brasil) m
Texto: L Aprenda- j B
Fonte: calibri ) E]
Tamanho: |Automatico |

Cor: I %.l@ Semitransparente

Layout: @ Diagonal () Horizontal

[ Aplicar ][ 0K ] [ Cancelar

Observe uma marca inserida:
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Também é possivel alterar a cor da pagina, através do botao Cor

da Pagina que se encontra ao lado do botao Marca D"agua.

AANINTLS FENRED FORTAN
][4 | 57 tipwarweiz sovs Prigafed - -
AT sy sce 31
Marco Coeds Sodey
O'oger - PRIARS de Figen
Oy s T

® mENsEn

| -
Ii l.

Cornt Paduing

Inserindo Simbolos

No Word 2013 é possivel inserir simbolos diferentes para dar
destaque a um texto. Sdo simbolos que ndo constam no teclado. Veja um

exemplo de frase utilizando simbolos:

O [ é passado!

><] é raro!

Mandar
Mas o Il ainda é moda ©)

Para inserir simbolos, ative a guia Inserir, op¢dao Simbolos > Mais

Simbolos.

Cobrgine - d - L R
4.0 S Seecds

P
2) Worens e Pagee = g
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Os simbolos que surgem sao de acordo com a fonte escolhida, a
maioria dos simbolos especiais precisam que se altere a fonte para
Wingdings.

Simbolo [ ot
mO0ks | Caracteres especials

Fonte: Wingings [~

\
A
| & | o9 %

o |

4| d |mi|

§ x| § fm

5}1

HNome Unicode Y
Codigo do caractere 32 ge: Simbolo idecims v
Wingdings: 32 o o 1

AutoComecio. Jecta de ataiho.. | Teds de stalho;

sers Cancelar

Clique duas vezes sobre o simbolo que desejar e ele sera inserido
no texto.

Localizar e Substituir

Imagine que vocé esta digitando um documento com varias
folhas e precise encontrar uma palavra, se utilizar o método tradicional,
lendo e buscando em todo o texto, vocé ira perder muito tempo e com
chances de ndo encontrar o que procurava.

Para isso, o Word possui um dos recursos mais interessantes e
Uteis que é a possibilidade de se localizar uma determinada palavra ou
trecho de texto em um documento. Além de localizar palavras rapidamente,
também podemos automaticamente substitui-la por outra.

O botao Localizar se encontra na guia Pagina Inicial.
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E exibida no canto esquerdo da pagina, a caixa Navegag¢do. Nela
digitamos a palavra ou a frase que desejamos localizar no texto.

Ao digitar a palavra a ser localizada, abaixo do campo é exibida a
quantidade de vezes que a mesma aparece no texto. Neste caso, temos 2
palavras localizadas.

B H S O -
INGe] PAGINA INICIAL INSERIR DESIG

e ; i
3 Recortar Baskerville O ~ |1

= ER Copiar
olar ; " N I S -~ ak
- ¥ Pincel de Formatacio =
Area de Transferéncia [P
L
Navegacao Y e
:alimentagéo X - 5
2 resultados [a]l~] e
TITULOS ~ PAGINAS  RESULTADOS z
o horério, o ambiente, e até mesmo =
uma boa alimentag¢do antes do estudo
pode ajudar para que ele se =
atividades fisicas, € mantenha a boa o
alimentacdo, pois um corpo saudavel <
reflete em uma

Note também, que a palavra deseja é marcada no texto para que
possamos visualiza-la.

Mouitas pessoas veem o estudo como slgo complicado,
dificil, e ate chato, < 1550 faz com que passamos a ter dificuldades
na hora de esmdar, como por exemplo, a filta de concentracio,
mas muitos fatores podem ajudar na b come o
horino, o ambeente, & até mesmo uma bo ahmennqioln:es do
esudo pode audar para que ele se torne mais agradavel, o site
www.colegioweb.com.br di algumas dicas para seus estudos.

Defina um horino do seu dia para se dedicar aos
esudos, o ideal é fazer 1330 todos o8 dias, ndo deixar tudo para
estudar um dia antes da prova, poss assam ndo ird aprender nada.

E importante que na hora de estudar vocé estea bem
alimentado, a fome prejudica os esrudos, o raciocimo, e o entendimento do conteido.

Deixe o seu so A zna no minimo 8 horas por dia. Pratique atividades fisicas, e
mantenha & bod alimentacio, fois um corpo saudivel reflete em uma mente saudivel.

O ambiente de estudo deverd ser um local calmo, claro ¢ bem vennlado, ¢ de
preferéncia que seja do seu agrado.
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Imprimindo um documento

Imprimir um documento pode ser considerada uma tarefa facil,
mas se nao for feita corretamente pode causar transtornos. Imprimir folha
a mais, imprimir fora da margem, sao alguns exemplos do que pode ocorrer
durante a impressao de um documento. Antes de realizar a impressao, é
possivel visualizar o documento por inteiro, sabendo assim como ele esta
disposto na pagina, evitando erros.

Com um documento do Word 2013 aberto, clique no botao
Arquivo e depois em Imprimir. Observe que surge do lado direito uma
visualizacdao de como o documento sera impresso.

Apods concluir a visualizacdo do seu arquivo e ter a certeza que
esta tudo correto, o mesmo podera ser impresso. Sao trés formas de se
imprimir um documento no Word 2013.

Assim que visualizamos a impressao ja podemos imprimi-lo.
Clique sobre o botdo Visualizagdo de Impressao e Imprimir, na Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido.

v Amoit e Lugoun
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Outra maneira de imprimir um documento é através da tecla de
atalho CTRL+P. Surgird a mesma janela para imprimir.

Crga da Mundo ne Braul - Woss

Imprimir

Cepus 'L
=
i

Impressora -
Mermoft X7 Doosment W o
Prepriedades de lrgrrensens L
Configuragdes »
P Impemi Todar o Pdgres -

e COPA DO MUNDO NO

o, BRASII

frperrsr e U Lada
Apanan nprieer s lagks o

Py Agupado
B 523 133 1

Nas opgdes de configuracdao para impressdao, podemos fazer
modificagdes como, quantas copias ou quais paginas do documento iremos
imprimir, escolher o tipo de impressora, etc. Alteradas as configuragdes,
basta clicar sobre o botao Imprimir.

Copa de Munds no Brasd - Werd

Imprimir

Clgas 1
=
Trrgwinie
Impressora
Micresott XPS Document W
o e
Pregriedades de brpreascre
Configuragoes
™, beprime Toden o Pignae
Tt COPA DO MUNDO NO
o BRASIL
7] g em Um Lade g
= apenasimpsimb um tado &
g Agrupado
=8

P L3 3El
| Onestagic Ratrsto
ol
Wemx 227 em

Margent Noeman

Esguerde 3on Dieta 3

1 Pagina pot Foit -

Confiquent Pagine
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Inserindo Formas Prontas

Vamos supor que em seu documento vocé queira inserir um
circulo, um retangulo, ou até setas. Procurando pelo Clip-Art, que nds ja
aprendemos anteriormente, pode dar certo, porém, ficaremos

dependentes das imagens ja formatadas, ndao podendo assim fazer muitas
modificacdes.

No Word existe a opcdao Formas, que fornece uma paleta de
ferramentas e recursos que podem ser utilizados em seus trabalhos. Sao
formas prontas que incluem retangulos, circulos, além de uma variedade
de linhas e conectores, setas, simbolos de fluxograma, estrelas, faixas, etc.

Para inserir uma forma, ative a guia Inserir e escolha a op¢ao

Formas.
Documentol -
INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS
l } ’| [‘—‘IYW 5 SmartArt ’
L s ; ; 5]
= - 1 1 Grafico AR
Imagens Imagens Formas ) Aplicativos para
Online | v @« Instantaneo~ o Office -
Il Formas Usadas Recentemente 4
=N N OO A T Lepdirs
2NN Y %
Linhas

NS U % R RN 5%

Retangulos
I G N A LN 6 | i

Formas basicas

Setas Iarqa<

@bUa

Formas de Equacao
F=R =S Fh

Fluxoarama

As formas podem ser inseridas de duas maneiras. Ao visualizar as
opgoes, clique sobre a forma desejada e depois em um local da sua Pagina
de Trabalho e a mesma sera inserida. Inserindo desta maneira, a forma tera
um tamanho padrao e podera sofrer alteragdes posteriores.
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Observe uma forma inserida no texto:

Toda forma pode ser formatada, mudando sua cor, inserindo
efeitos. Isto é feito através da guia Ferramentas de Desenho, que é ativada
guando a forma se encontra selecionada. Observe a forma alterada:

T DA PAGINA REFERENCIAS

-4 =7 2+ .(f- % Natrna em Exf Titulo? Taulo 2 Titule
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Inserindo WordArt

No Word é possivel inserir textos decorativos com a ferramenta
WordArt. Podemos criar textos sombreados, inclinados, girados, alongados
e ajustados.

| \‘QordA,.,

oA\t

WOI’dAI’t ""“‘*l:\,t

Ative a guia Inserir, opcdo WordArt e observe os varios modelos
gue sao exibidos.
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Organizando Janelas

No Word, podemos trabalhar com varios documentos abertos ao
mesmo tempo, e para facilitar, no grupo Janela da guia Exibicao existem
varias op¢des. Conheca a funcdo de cada op¢ao do grupo Janela.

- Nova Janela: abre uma nova janela com a exibicao do
documento atual.

- Organizar Tudo: coloca todas as janelas abertas no programa,
lado a lado na tela.

- Dividir: divide a janela atual em duas partes, possibilitando a
visualizacao de se¢des diferentes sendo visualizadas ao mesmo tempo.

- Exibir Lado a Lado: exibe dois documentos lado a lado para
poder compara-los.

- Rolagem Sincronizada: sincroniza a rolagem de dois
documentos para que os mesmos rolem juntos na tela.

- Redefinir Posicao da Janela: redefine a posicao da janela de
dois documentos que estao comparados lado a lado, dividindo igualmente a
tela.

- Alternar Janelas: passa para outra janela aberta no momento.

mento3 - Word
NCIAS REVISAO EXIBICAQ

]
g o [ e R

Nova Organizar Dividir
Janela Tudo
lanela
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52



Abrir, Editar e Salvar PDF

Um arquivo em PDF "Portable Document Format": Formato de
Documentos Portavel, é lido pelo programa Adobe Acrobat.

A grande vantagem do formato PDF é a consisténcia obtida em
todos os tipos de computadores, ou seja, o documento aparecera de
maneira idéntica, qualquer que seja a plataforma onde ele estiver sendo
lido ou impresso.

A Adobe distribui gratuitamente um leitor desse arquivo
chamado Adobe Reader, porém, para se criar e editar um arquivo em PDF
com maior qualidade, é necessario a aquisicao do programa Acrobat.

A partir da versdao 2007, o Word traz uma maneira facil de se criar
um arquivo em PDF, e agora, a partir da versdao 2013, também podemos
EDITAR um arquivo nesse formato.

Para abrir um arquivo em PDF no Word 2013, faca da mesma
forma com que vocé abre um arquivo do proprio Word, através do botao
Arquivo, opcao Abrir.

Logo o Word 2013 ird converter o seu arquivo.

CONVERTENDO: ARTIGO-XAVIER.POF I PRESSIONE ESC PARA CANCELAR. £ 2]

Com o arquivo aberto vocé pode edita-lo normalmente.
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Para salvar em PDF, ative a guia Arquivo, opcdao Salvar Como.
Clique duas vezes em Computador, escolha o local que o arquivo sera salvo
e modifique o Tipo de arquivo para PDF. Depois é so clicar em Salvar.

fﬁ] Sabvar como i

@Q' /. » Bibliotecas » Documentos »f Sua Pasts -‘6,1 Pesquisor Sua Pasto L2

Organizar v Nova pasta = v 7
B Ares de Trabalho #
& Downloads

Biblioteca Documentos

Sus Pasta

Organizar por:  Pasta *

¥ Locais
Nome Dats de modificsg Tipo

3 Bibliotecas Nenhum tem comresponde 3 pesquisa
| Documentos

e Imagens

o' Masicas

. Videos

_ - ¢ " '
«L Grsnn demécticn L

Nome do arquivo Z
Tipo: | PDF . vl

Autores: Karla Vidal Marcas: Adicionar uma marca

Otimizar parx @) Padrdo (publicando { VOpv;‘B“i - =3
online ¢ imprimindo) s T e

y Tamanho miénimo

{publicando onfine) pubiicacto

# Ocultar pastas Ferramentas  ~ Ldeu J Cancelar

Logo em seguida serd aberto o arquivo no Adobe Reader (leitor
de PDF).
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