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Contedido que te motiva a ser melhor.



PARA SE ORGANIZAR E REFORGAR TUDO QUE APRENDEU,
oUGERIMOS QUE ANOTE TUDO AQUILO QUE ACHAR
INTERESSANTE! FAGA ANOTAGOES PESSOAIS E AS SALVE ENI
RIEHU\[I:EUI%ITUTADUR PARA CONSULTAR QUANDO PRECISAE.
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INTRODUGAO AO WORD 365

W

O PLANEJAMENTO DE SEU NEGOCIO E ALGO
IMPORTANTE E NO MUNDO GLOBALIZADO NO QUAL
ESTAMOS INSERIDOS E IMPRESCINDIVEL ATUALIZAR-
SE E SABER TRABALHAR COM FERRAMENTAS QUE
FACILITEM O TRABALHO E A ROTINA DIARIA, NAO E
MESMO? FERRAMENTAS EFICIENTES, QUE POSSAM
AUXILIAR NA GESTAO DO NEGOCIO E ALAVANCAR OS
RESULTADOS DE PRODUTIVIDADE.

PARA MELHORAR SUAS OQUALIDADES NO
WORD,REPLIQUE EM CASA O CONTEUDO DESSE E-
BOOK; ISSO TE AJUDARA EM UM APRENDIZADO MAIS
EFICAZ DE COMO FUNCIONA TUDO O AQUE
ENSINAREMOS.
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PROPOSTA

ESSE E-BOOK SERA VOLTADO PARA
FERRAMENTAS BASICAS DO WORD QUE PODEM
AGILIZAR E AUTOMATIZAR APRESENTACOES DE
PROPOSTAS E DOCUMENTOS QUE VOCE
COSTUMA FAZER NO SEU DIA-A-DIA, NO COMECO
E DIFICIL SE ADAPTAR A UM COSTUME NOVO MAS
GARANTIMOS QUE SE SEGUIR AS DICAS E
PASSOS QUE APRENDERA AQUI TERA MAIS HORAS
DO DIA PARA MELHORAR OUTROS
CONHECIMENTOS.
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01 - OQUE E E PARA O QUE SERVE 0 WORD.

] Office
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EFEY

O WORD E DE UMA EMPRESA AMERICANA QUE
FABRICA, LICENCIA, APOIA E VENDE SOFTWARES DE
COMPUTADOR E SERVICOS PESSOAIS. A MICROSOFT
DESENVOLVEU O CHAMADO PACOTE OFFICE.

ALEM DO WORD, QUE VEREMOS COM DETALHES
NESSE E-BOOK, O PACOTE OFFICE TEM OUTROS
PROGRAMAS COMO POR EXEMPLO:

EXCEL, POWER POINT, OUTLOOK, ONENOTE...

TODOS ESSES E MAIS OUTROS SAO PARTE DO
PACOTE OFFICE.

O WORD E UM PODEROSO PROCESSADOR DE TEXTO
QUE TAMBEM FAZ PARTE DO PACOTE OFFICE DENTRE
TANTAS POSSIBILIDADES, O WORD PODE SER
UTILIZADO PARA:

‘PRODUZIR E FORMATAR TEXTOS

‘ELABORAR  RELATORIOS, = CONTRATOS E
COMUNICADOS |

‘CONFECCIONAR LISTAS
-DESENVOLVER TRABALHOS ACADEMICOS
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2 - INTRODUGAO
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1 BARRA DE TiTULO: EXIBE O NOME DO ARQUIVO DO DOCUMENTO QUE ESTA SENDO EDITADO
E O NOME DO SOFTWARE QUE VOCE ESTA USANDO. ELE TAMBEM INCLUI OS BOTOES
PADRAO MINIMIZAR, RESTAURAR E FECHAR.

2 BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO: COMANDOS QUE SAO USADOS COM
FREQUENCIA, COMO SALVAR, DESFAZER E REFAZER ESTAO LOCALIZADOS AQUI. NO FINAL DA
BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO ESTA UM MENU PULL-DOWN EM QUE VOCE
PODE ADICIONAR OUTROS COMANDOS COMUMENTE USADOS OU COMUMENTE
NECESSARIOS.

3 GUIA ARQUIVO: CLIQUE NESTE BOTAO PARA ENCONTRAR COMANDOS QUE ATUAM NO
PROPRIO DOCUMENTO, EM VEZ DO CONTEUDO DO DOCUMENTO, COMO NOVO, ABRIR,
SALVAR COMO, IMPRIMIR E FECHAR.

4 FAIXA DE OPGCOES: OS_COMANDOS NECESSARIOS PARA SEU TRABALHO ESTAO
LOCALIZADOS AQUI. A APARENCIA DA FAIXA DE OPCOES SERA ALTERADA DEPENDENDO DO
TAMANHO DO MONITOR. WORD COMPACTARA A FAIXA DE OPCOES ALTERANDO O ARRANJO
DOS CONTROLES PARA ACOMODAR MONITORES MENORES.

S EDITAR JANELA: MOSTRA O CONTEUDO DO DOCUMENTO QUE VOCE
ESTA EDITANDO.

6 BARRA DE ROLAGEM: PERMITE ALTERAR A POSICAO DE EXIBICAO DO \ |
DOCUMENTO QUE VOCE ESTA EDITANDO. \ ‘

7 BARRA DE STATUS: EXIBE INFORMACOES SOBRE O DOCUMENTO QUE \:\
VOCE ESTA EDITANDO.

- - T
— | —=
8 CONTROLE DE SLIDE DE ZOOM: PERMITE ALTERAR AS CONFIGURAC}OES / [ >~
DE ZOOM DO DOCUMENTO QUE VOCE ESTA EDITANDO. 7/ i \%
f —
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§ - TELA INICIAL

A TELA DO WORD E DIVIDIDA EM 3 PARTES, SENDO ELAS O
‘DOCUMENTO EM EDICAO’, QUE VEMOS NO MEIO DA TELA DA
FIGURA ANTERIOR. E AQUI QUE VEREMOS O AVANCO E O RESULTADO
DO NOSSO TRABALHO, EXIBINDO AS ALTERACOES FEITAS E O TEXTO
ESCRITO.

E UMA COPIA DO ‘DOCUMENTO EM EDICAO’ QUE SERA IMPRESSA
QUANDO FOR SOLICITADA UMA IMPRESSAO.

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Desenhar Design  Layout Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir  Ajuda = Comentirios | | 7 Editando ~| (SR ERIIEL LU TS

c_] Aptes (Corpa)  ~||11 | A A Aar B STy ZEE ST p kg) ﬁ “}

Colar " M I §-a x ¥ R- £~ A~ ===1=.|&. H- Titulo 2 Titulo 3 T]tUlO ;| FEdtando  pitar  Editor Suplementos

[1n)

rea de Transfer.. I Fonte ] Parsgrafo ] Estilos 5] Voz Editor Suplementos b

O MENU PRINCIPAL TEM ESSA CARA, E E A PAGINA QUE MAIS
UTILIZAMOS PARA ALTERACOES DE TEXTOS, AQUI TEMOS:

ARQUIVO: SALVAR, ABRIR E IMPRIMIR SAO ALGUMAS OPCOES DESTA
ABA.

PAGINA INICIAL: TRAZ UMA SERIE DE OPCOES PARA EDICAO DO
DOCUMENTO, COMO FONTES, TAMANHOS E CORES.

INSERIR: PERMITE INSERIR UMA SERIE DE ELEMENTOS AO DOCUMENTO,
COMO IMAGENS E VIDEOS POR EXEMPLO.

DESIGN: TEM O POTENCIAL PARA EDITAR TODO O ARQUIVO A UM
CLICK.

LAYOUT: COM OPGCOES DE ESPACAMENTO DE TEXTO E ORIENTAGAO
DE TEXTO.

REFERENCIAS: PARA INSERIR NOTAS, BIBLIOGRAFIAS ETC.

CORRESPONDENCIAS: SERVE PARA CRIACAO POR EXEMPLO DE MALAS
DIRETAS.

REVISAO: MUITO USADA PARA COMENTARIOS NO TEXTO.

EXIBIR: MUDA A FORMA COMO INTERAGIMOS COM O ‘DOCUMENTO
EM EDICAO’ PARA MELHOR SE ADEQUAR A CADA TIPO DE TRABALHO.

Arguve  Pdigina inidal  Imserir  Desenhar Design  Layout Referéncas Correspondéncias  Revisdo  Exdbir  Ajuda  Acrobat
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4 - INICIANDO UM DOCUMENTO

Boa tarde
o ~ Novo
agina Inicial
Noveo
Documento em branco Bem-vindo a0 Word Tutorial sobre como insers 5. Calendirio de faba Calendirio horzontal (imicio..- Felheto de events com foam...
Mads madelos —*
ﬁ Pesquisar
Abrir

Recente  Fixo  Compartilhado Comigo

D Maome Data da meddficagio

5 Assuntos -
= & Ontem ds 1527
m Area de Trabalho S

VALE LEMBRAR QUE O WORD DISPONIBILIZA VARIOS MODELOS
PRONTOS PARA SEREM ALTERADOS DA FORMA QUE DESEJAR, LOGO
NO INICIO DO PROGRAMA.

CLICANDO EM “MAIS MODELOS” NA PAGINA DE ABERTURA DO
WORD, OU PESQUISANDO POR UM MODELO ESPECIFICO.

Ins.enr §eu Janeiro Janeiro ANO
primeiro ANO

f e |
Fazer um Sumario
tour
Calendério de faixa Calendério horizontal (inic...

Bem-vindo ao Word s Tutarial sobre como inseri...

——— — -
Folheto de evento com for... Fatura de servigo (docume... Fatura Fatura de servigo (design...

MODELOS
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4 - INICIANDO UM DOCUMENTO

INICIAREMOS UM NOVO DOCUMENTO

MAS NESSE CASO
SELECIONANDO UM “DOCUMENTO EM BRANCO”

Arquivo  Pagina Inidal  Ins Desenhar  Design  Layout Referéndas  Correspondénca Revisdo Eobir  Ajuda = Coment
E| Aptos (Corpa) = 11 «| & A Aav B =S == i ,':-:' Q @
CT‘,, = NI 5~ X, . &v - i 5 === =/1= & H - MNormmal SomEspacalm TI'ELIIO'I ;. Edl:a-ndu D-aa Editor Suplemientos
rea de Transfer. & Fonte [ ] Pacdgraf o ) Estilos oe Editos Suplementos i
1 . 4 S-1 % y g 9 " i
Plano de negécios|

E RECOMENDAVEL SEMPRE COLOCAR TiTULOS NOS TEXTOS,
COMO POR EXEMPLO ESCREVEMOS “PLANO DE NEGOCIOS “E EM
SEGUIDA CLICAMOS EM TITULO 1 NA ABA DA PAGINA INICIAL.

& Comentirios | | 7 Edando ~

O 8 2

Arquive Pdgina Inkial  Inserir  Desenhar  Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias  Revislo  Bdbir  Ajuda
n Aptos Dupley (T || 20 - A A Bav B — = 3= Al W@ I
Colar N I $~a x R~ 2« A~ [El===1=2. & Normal Sam Espagams | Titulo 1 L Edtande s Editor | Suplementos
- o 4 - =)= = == = | = = -
Fante '-’ Fardgrate st i ez Editer  Suplemeniss | ™
1 2 3 4 s 13 7 i &

Area de Tramster.. T

Plano de negc')cios[

ISSO FARA COM QUE NAO SO AS CARACTERISTICAS DAS LETRAS
MUDEM, MAS TAMBEM, A CLASSE DO TEXTO, OQUE IRA NOS AJUDAR
f

A ORGANIZAR DOCUMENTOS.
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4 - INICIANDO UM DOCUMENTO

Arquivo  Pigina Inkdal  Inserw  Desenhar Design  Layout Referéncias  Comrespondéncias  ResisSo  Eabir  Ajuda 2 Comentérios | | &7 Editando ~ W

) . _ _ o ~ =

O Aptos Display (T |20 “| A N Mav (B == ze EE 2T - /\—J Q‘; ? i
Colar = N T s5-%x X A-2-A- El=E==1E-0-H- Mol Sern Expagami _TJIUIO 1 -;- Editando | Ditar Editor  Suplementos
b Atualizar TAube | para Comespender § Selegio
Area de Transfer.. & Fonte ] Parigralo [ Estilos ot n
= r I.l"-’,' Modifecar... |
L i
Selecionar Tudo: [sem Dados) p
Renomear

Remover da Galeria de Estilos

Plano de negocios

EM SEGUIDA CLICAMOS COM O BOTAO DIREITO DO MOUSE EM
CIMA DO TITULO E ACESSAMOS A ABA MODIFICAR

Medificar estilo ? X F
Propriedades
MNome: Titulo 1 —
Tipo de estilo Vinculado (paragrafo e caracteres) w
Estilo baseado em: 9 Normal w
Estilo do paragrafo seguinte: = 1 Normal w
Formatacdo
Aptos Display Titulos) o120 JIN I s T
= = =2l o = = || = o = =
Plano de negocios
Fonte: (Padrdo) =Titulos (Aptos Display), 20 pt, Cor da fonte: Destaque 1, Espaco S
Antes: 15 pt
Depaois de: 4 pt, Manter com o préximo, Manter linhas juntas, Mivel 1, Estilo: Vinculado, Mostrar na galeria de
Estilos, Prioridade: 10 e
EI Adicionar a galeria de Estilos [:l Atualizar automaticamente
@ Apenas neste documento (:) Movos documentos baseados neste modelo
Formatar = OK Cancelar

, .2
A ABA DE “MODIFICAR ESTILO” SE ABRIRA E AQUI (/
PODEMOS FAZER AS ALTERACOES DE TIPO DE LETRA E 34 \" -~
COR. -
OBS: A ABNT PEDE TEXTO NO ESTILO ARIAL OU TIMES =2
NEW ROMAN TAMANHO 12 DE COR PRETA. Z/'f
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4 - INICIANDO UM DOCUMENTO

Arquive  Pigina Inicial  Inserir  Desenhar Design  Layout Referdncias  Comrespondéncias  Revisie EBabir  Apda

=a - — — .
I | Aptos (Corpe) = 11 - A A Aa- A ==~ = | A z‘l- el
. MNormal

Colar . N T §~ax ¢ A £« 4A |EE== 1E- &1~
Area de Transfer—. W Fonte Parhgrato -

&

Plano de negbcios

Sem Ezpagam

Estilas

Titalo 1

[~

Y

P

~|  Editando

= Comentdrios | | &7 Editando - | [ IIEE NI

0 £

Ditar Editar Suplermentos

Le

WoE Editar Suplementos

APOS CONFIGURAR E APERTAR O BOTAQ “ENTER” VERIFICAMOS
QUE O TEXTO QUE SERA ESCRITO FICARA COM CONFIGURACAO

NORMAL.

Argquive  Pagina inicial  Inserir  Desenhar Design  Layout Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  Exibir  Ajuda  Cabegalho e Rodapé

‘ - Partes Ripidas ~ ’j Antemar Prirmeeara Pagina Diferente
=] ! - -
- ES i .I.P rrrrrr Diferentes em Pag

a5 Pares ¢ Impares

BgEnS

Cabe ; alha F.od apé Mimerode Datae Informagdes do Ir para
- Pigina - H‘“' Decumento = [ imagens Online Rodapé | Mostras Texto do Documento
Cabegalha ¢ Rodapé gt Navegagho Opgées
o 5 TR
'_ Cabegalhg

= Comentdrios | | &7 Editando ~| FERanu ISRt

2 Cabegalbe Acima | 1,2

5 o

- 1,2 -
i Rodaph Abstae: [125¢m Fechas Cabegalho
] Insesie Tabulagio de Alinhamento ¢ Rodapt
Paginha Feihas b

CLICANDO DUAS VEZES NA PARTE SUPERIOR DA FOLHA EM
BRANCO ABRIMOS O CABECALHO, NELE PODEM SER COLOCADOS,
LOGOS, IMAGENS E TEXTOS QUE SE REPLICARAO EM TODAS AS

FOLHAS CRIADAS DO DOCUMENTO.
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4 - INIBIAND[] UI\II I](]BUI\IIENT[]

Arquive Pdgina inkdal  Inserir  Desenhar Design  Layout  Referdntas  Comres pondéngas  Revishbo  Bdbir  Ajuda
- A A Aa- B B iI=-ize EE ST
L Mormal L Som Expag
e : N A £-A- [El= == H

rrrrrrrrrrrrrrrr arfe Farsgea o Extitos Gt
Plano de negdcios
Discussiio do plano de negiécics
Discussho da empresa

Foneco e
Lucros
Produtes

ESCREVEMOS ALGUNS TOPICOS PARA SIMULAR UMA
DISCUSSAO EM REUNIAO EMPRESARIAL.

PARA _ TRANSFORMARMOS OS TOPICOS NA MESMA
FORMATACAO DO TITULO BASTA USARMOS A FERRAMENTA
“PINCEL DE FORMATACAOQ" . &

ESSA FERRAMENTA FUNCIONA DO SEGUINTE MODO:

APLICA RAPIDAMENTE A MESMA FORMATACAO, COMO COR,
ESTILO DE FONTE E TAMANHO OU ESTILO DE BORDA, A VARIAS
PARTES DE TEXTO OU GRAFICOS. COM O PINTOR DE FORMATO,
VOCE PODE COPIAR TODA A FORMATACAO DE UM OBJETO E
APLICA-LA A OUTRO.

Arquive  Pigina Inidal  Insenr  Desenhar Design  Layowt Referdncas  Corres pondéncias  Revisho Bdbir  Ajuda & comentirios | | £ Edtando - | T
o N B _ o . . -
|: Tierses Mew Reem || 12 AN A B I == Fl T )_j \.[:,.IJ
: Mormal Sem Espag. Titado 1 -]
Colar = N T 5-3 x x B~ £~ A~ S|=E==E Er o4~ - Editando Dita )
= b L -
rrrrrrrrrrrrrr Extilos vz Edtor | Suphemertos |

Plano de negécios
Qinicio dos projatos, das ideias @ produtos

Dhnscuss fo do plano de negbeios
Por onde indclar e quals datas colocar como mats

Discussdo da empresa
CQuem seriio o3 sdcios @ como funcionard o pro-labore

Fornecedored
Quais fornecedores malhores nos atendem

Lucros
CQual a margem de lucro
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4 - INICIANDO UM DOCUMENTO

APOS MONTARMOS OS SEGUINTES TOPICOS PODEMOS
APRESENTAR COM CORPO INTEIRO OU REDUZIDO, PARA REDUZIR
BASTA CLICAR NA SETA PRETA EM FRENTE DE CADA TITULO.

e

Arquivo  Pdgina Inkdal  Inserir  Desenhar Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  Exbir  Ajuda = Comentinos

:| TimesNewRome =12 <[ & A" Aav B S-S . EE

Gt NI SvaxxA-2-A- EEE=E- 0-E- 5

rea de Transfer.. M Forte [ Patigrato [ Estias [ Vor Editar Suplementos -~
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¥ Plano de negocios
b Discussdo do plano de negdcios

» Discussdo da empresa

» Formecedored
k Lucros
b Produtos
Arquivo  Pagina Inécial  Inserir Desenhar Design  Layout Referéncias  Cosrespondéncias  Revisdo  Ewbir  Ajueda Ci QLR = Compartilhamento
- — — . == Ty
ORIl o B v & [E]9
E ¥ Régus  FormatarPlana  Ttaem Tintsemn Expresses | Telade | Repeticho  Ajuds
de Fundo = Forma Matemiticas Desenho de Tirta & Tinta
lllllllll Exténceis E Converter Repetigio ds 1
i1 1 10104 5 E 1
Plane de negoc
Dinicio dos proj das idei produtos

b Discussido do plano de negocios
b Discussdo da empresa
b Fornecedores

» Lucros

NA ABA INSERIR UMA FERRAMENTA INTERESSANTE PARA
APRESENTAGCOES E EXPLICACOES E A “TELA DE DESENHOS”, ESSA
FERRAMENTA POSSIBILITA QUE O USUARIO POSSA INSERIR NOVAS
FORMAS, ASSIM COMO PRODUZIR DESENHOS DE SIMPLES ATE MAIS
COMPLEXOS SN ¥

(6| S
AT h ¥
—,

DESENHO ILUSTRATIVO 7/%
USANDO A TELA DE
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4 - INICIANDO UM DOGUMENTO

Gl sshemento sutomitico (@ ) B <IT E m = | Documentas - Word { arios | | ¢ Editando - [[ERaENECTERUIE

- e Personalizar Basra de Fer tas de Acesso Ripido
wrquivo  Pagina Inical  Inserw  Desenhasr  Design  Layo) ar Barra crramen e e bar  Apuda = Coment

" Salvar Automasticamente

ri Aptos (Carpa)  ~|[11 AN A -
Colar . ) ; P e Normal Sem Espagami Tirudo 1 [=]
- o N I 5~ x x A~ Bbrir . | Gl

Area de Trandler. Fonte ~ Sahvar Estilos ]

]
Emna 3 -

I Impressio Ripids I / “/
w Wisuslizar Impressdo & imprimie

Editor (FT)

Ler em Vez Alta h“‘::)
~"  Desfazer :l/
" Refazer

Desenhar Tabels

Modo de TogueMouse

IMais Comandos... ]
Mostrar Absico da Faixa de Opede
Qeultsd 3 Barra de Ferramentas de Acessa Rapsda

NA BARRA SUPERIOR DO WORD TAMBEM E INTERESSANTE ATIVAR A
FERRAMENTA IMPRESSAO RAPIDA, PARA QUE SEMPRE QUE PRECISO
VOCE CONSIGA IMPRIMIR O DOCUMENTO COM APENAS UM CLIQUE.
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COMANDO  NOME

Alinhar a
Esquerda

Alinhar a Direita

- GRUPO PARAGRAFO

w  fem g i g =

[
Ii
li
M
—
—

Paragrafo M

DESCRIGAD

Alinha o pardgrafo a margem esquerda, deixando
todas as linhas uniformemente alinhadas a esquerda,

Alinha o paragrafo a margem direita, deixando todas
as linhas uniformemente alinhadas a direita.

= Centralizar Centraliza o paragrafo em relagdo as margens.
— Justificar Deixa todas as linhas alinhadas uniformemente a
o esquerda e a direita.
men S .
= SR EL Aumenta ou diminui o espagamento entre as linhas e
= deLinhae  haragrafos
Paragrafo parag ’
= Aumentar Aumenta a distancia do pardgrafo em relacdo a
— Recuo margem esquerda.
= e Diminui a distdncia do paragrafo em relagao a margem
= Diminuir B
= Iminuir Kecuo esquerda.
= Insere um  simbolo  automaticamente antes do
= Marcadores paragrafo.
i— Insere numeragdo sequencial automdtica antes do
= humeracdo paragrafo.
Lista | 3 ial - ”
= de Varios nsere num%rag o_sequenoa automatica em varios
e n r
Niveis niveis antes do paragrafo.

2l Classificar Ordena os paragrafos pelo seu primeiro caractere.

Exibecaracteres naoimprimiveis natela do computador
1 Mostrar Tudo

para orientar o usudrio na utilizagdo dos recursos do
Word.
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b - GRUPO PARAGRAFO
MOSTRAR TUDD

== ==

| o TR -
Espaco : Barra de espaco Entre-palavras
Espago Ctrl + i Shift +
) vo ) 32°m, 5°kg, R$°10
inguebrivel Espaco
Quebra de i ;
ieraf 1 + Enter Para quebrar parigrafo ¥
parigrafo
: g Para quebrar linha num+
Quebra de linha  « it Shift + # Enter aaa
lugar especifico.
I —Para criar recuo de
Tabulacio — Tab = .
paragrafo.
Marca onde uma palavra
Hifen opcional : Cir] + - deve ser hife-nizada caso
fique no fim de uma linha.
Quebra d Insere uma quebra de
uebra de
b «-Quebra de pagina-—-  Ctrl + « Enter pagina.
paigina

«Quebra de pigina---

Caractere de
tabela

-] Nio tem Marca o fim da célula=

Insere uma quebra de
- = . Layout > Quebras > .
Quebra de segio :inQuebra de secio:::: i ) Secio.
Quebra de segin i
senQuebra de seclio:::

. L Quando os caracteres
Pagina Inicial > - )
Texto oculto Texto oculto ocultos estio desativados,
Fonte > Oculto
O texto Somee,

Mote: que- os- dados- inseridos: formam- o+ design- dof Titulo do Gréfico

grafico.A- partir-dai- vocé- podera- ir-verificando no-
e als 11 Iil

&

desenho- do-gréficocomo-ele-esti-sendo formado-e-
se-esta-atendendo- ds-suasnecessidades.q]

S e B

Veja- agora- modificagdes- feitas- na- planilha- e- seu- Categorial  Categoria2  Categoria3  Categoria 4
reflexono-grafico.q mSkie]l WSkl mSkEe3
il EH - o 0 Grbdico ray Msrosolt Word X Despesas em 2017
i B [ [+] E F ] -
1 I-l.hmqr_-,.pqh; Traniparte H—‘ wisgda | 1o
2 Mambire 30 &80 00 = . |
3 Feveroiro 87 4 0 = II lI I S e |
4 |Margo T30 381 750 I
% bl 510 L] 00 0 I l III
& Maio 259 &01 00 lanpirs  Fevercire  Margo Abr Maio
7| | 1

m Aimentagie = Transperie  m Educacio
] .

Otitulo-do-grafico-foi-alterado-simplesmente-clicando-nele, selecionando-otexto-e-alterando-o-para-o-
desejado-(de-"Titulo-do-Gréfico"”-para-“Despesas-em-2017").1

As-demais-alteragdes-de-configuragdo-do-graficoserdo'mostradas-e-detalhadasmna~wideoaula-especifica-

sobre-inser¢ao-de Graficos.-N3o-percalf] s Quebra de secdo (préxima pdgina)
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B - DICAS RAPIDAS DE EDIGAO DE TEXTO

NESSE TOPICO SERAO PASSADAS ALGUMAS DICAS PARA
AGILIZAR A FORMATACAO DO TEXTO NO SEU DIA-A-DIA,
RECOMENDADO PARA QUEM LIDA COM DOCUMENTOS EXTENSOS E
TRABALHOS ESCOLARES.

Empresa JA COMETEU O ERRO DE TROCAR AS LETRAS
MAIUSCULAS PELAS MINUSCULAS?

PARA RESOLVER DE FORMA RAPIDA BASTA
eMPRESAl  ysAR O ATALHO (SHIFT+F3), ESSE COMANDO
ALTERA A CAIXA DA SELECAO, TRANSFORMA EM

MINUSCULO OQUE E VICE VERSA.

E PARA AUMENTAR OU DIMINUIR O TAMANHO DA FONTE DE LETRA
BASTA USAR:

CTRL + | PARA AUMENTAR A FONTE
CTRL + | PARA DIMINUIR A FONTE

REPETIR A ULTIMA FUNCAO UTILIZADA

SUPONHA QUE VOCE ALTEROU A COR E O TAMANHO DA FONTE
DE UM PARAGRAFO. SE LOGO EM SEGUIDA VOCE QUISER APLICAR
ESSA MESMA FORMATAGCAO EM UM OUTRO TRECHO DO TEXTO,
BASTA SELECIONA-LO E PRESSIONAR A TECLA F4. ESSE
PROCEDIMENTO FAZ COM QUE O WORD REPITA A ULTIMA ACAO
REALIZADA, PORTANTO FUNCIONA COM OUTROS RECURSOS ALEM
DOS DE FORMATA(}AO

COMANDO DE VOZ DO WINDOWS
VOCE SABIA QUE O WINDOWS TEM COMANDO DE VOZ

E PODE DIGITALIZAR TUDO O QUE FOR DITO EM UMA . y/
AULA OU REUNIAO ? Nt

((c

BASTA UTILIZAR O COMANDO ( WINDOWS+H )
13 PROFISSIONALIZANDO
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7 - GOMANDOS DE ATALHOS

“Resulfade

Teclas T

E POSSIVEL IR DE UM LUGAR PARA O OUTRO
CTRL + seta esquerda

CLICANDO COM O BOTAO DIREITO DO MOUSE ONDE
QUEREMOS COLOCAR O CURSORMAS EXISTEM
TECLASDE ATALHO QUE PODERAO SER MUITO UTEIS NO
PROCESSO DE CRIACAO DE UM DOCUMENTO. OS MAIS
UTILIZADOS SAO

Move o cursor para antes da palavra que esta 3 esquerda

Move o cursor para antes da palavra que esta a direita

Move o cursor para o inicio da linha

Move o cursor para o final da linha

PARA SALVARMOS UM DOCUMENTO NO WORD, PRESSIONAMOS AS TECLAS CTRL + B OU ACIONAMOS O MENU ARQUIVO E

ESCOLHEMOS A OPCAO SALVAR.

FAIXA DE OPCOES
Inicie Exibir a
lj { Recoar ] Corta 2 A Cd ~vOODRA - B centome- = ._| ] ...II II.I u ¥
o apla . :I. === ) Redimensionar A P‘u I BNO OO QO - g Preenchimento = T_I c C co s
d..!l 8 !C:ﬂl'l«!l ~\ Girar = &F W n-:m G j} 'ﬂl’ ﬁl :” ].;) (3 = .!l"\fl‘l il l -4 L1 ‘_n:e; o r:l“;‘:gg
ares de Transferéncia imagem Ferramertas Farmas Cores
@ setaments Automitico ':.__:' B - ) fr~ [B 5  cumsodeword « Salvo neste PC £ pesquisar @ - o X

Inserir _ Desenhar  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  Exibir jda  Acrobat = Comentdrios | | &7 Editando ~| JER ilhamento
S— S—
b e e A OB & £ B
= . ; == == =- ; 7] | e e -
Colar |__|'_$| N I 5 ECNE ﬁp = = E|§)iE Normal Corpo de texto | Pardgrafo da Lis " Editando Coiee um POF & Ditar Editer Suplenentos
v F A P Ay KK S-EH~ 2T 1= - um POF compartilhe a link 7
Areads Tra.. @ Fante ] Pardgralo ] Estilos & Woz Editor Suplementos | ™

=

5 =

Aa -

CTRL+F1
PARA OCULTAR A FAIXA DE OPCOES PRESSIONE CTRL+F1.
EFD A Recortar Opgées de Colagem:
COI [-@ coplar ‘:—}- _ﬁ-i \E f}k

~ '5 Pincel de Formatagéo Colar Egpecial

Area de Transferéncia N Definir Colagem Padrdo...

Copiar - CTRL+C - cria uma cdpia do item selecionado na area de

E@ Copiar s . ol
transferéncia, mantendo o item original no documento.
Recortar - CTRL+X - move o item selecionado do texto para a
A Recortar area de transferéncia. Dica para decorar essa tecla, é que o X é
como se fosse uma tesoura que recorta.
Colar - CTRL+V - cola o conteddo copiado ou recortado da area
~ de transferéncia no documento. E possivel definir como sera o
l ] formato de destino do conteddo colado, conforme a imagem a
—[:] direita, acima, na qual temos respectivamente as seguintes opgoes:
Colar

manter formatagao original; mesclar formatagdo, imagem, manter
somente texto. A opgao Colar Especial (teclas CTRL+ALT+V),
fornece ainda mais opgées de formatagdo de colagem.

Megrito Coloca o texto em negrito. (CTRL+N)
Italico Coloca o texto em italico. (CTRL+)
Sublinha o texto com sublinhado simples
Sublinhado 0ou, Se usar a setinha, pode-se escolher o
tipo de sublinhado. (CTRL+S)
Traga uma linha sobre o texto, como é
tacnade feito em revogacdes de leis.
Sub Coloca o texto abaixo do alinhamento e
scrito diminuto. (CTRL+=)
Sobescrio Coloca o texto acima do alinhamento e
diminuto. (CTRL+SHIFT+=)
MAIUSCULAS e Alterna o texto entre mailsculas e
mindsculas mintsculas. (SHIFT+F3)
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7 - GOMANDOS DE ATALHOS

LOCALIZAR

Navegacado vooX
o

Titulos Pdginas Resultados

Texto, comentarios, imagens... O Word pode encaontrar
qualguer itern no documenta.

Use a caixa de pesquisa de texto ou a lente de aurmnento para
todo o resto.

CTRL+L

ESTE COMANDO ABRE A BARRA DE NAVEGAGAO

PARA LOCALIZAR UMA PARAVRA , IMAGEN, TABELA
ESPECIFICA.

LOCALIZAR E SUBSTITUIR

Localizar e substituir

CTRL+U Localizar  Substituir

Lacalizar: |

ESTE COMANDO ABRE A BARRA DE PESQUISA PARA
LOCALIZAR UMA PARAVRA E SUBSTITUIR POR OUTRA

DESEJAVEL EM TODO O TEXTO.

Substituir por:

OBS: OTIMA IDEIA PARA USAR EM CONTRATOS PARA
SUBSTITUIR DADOS PESSOAIS

PARA IMPRIMIR O DOCUMENTO, TECLE CTRL + P OU SELECIONE ARQUIVO >> IMPRIMIR. NA TELA QUE SURGE, PODEMOS ESCOLHER A
QUANTIDADE DE COPIAS A SER IMPRESSA E A IMPRESSORA QUE EXECUTARA A TAREFA. NOTE QUE LOGO ABAIXO DO NOME DA
IMPRESSORA, VOCE PODE AJUSTAR AS PROPRIEDADES DA IMPRESSORA. ESSAS CONFIGURAGOES DEPENDERAO DA IMPRESSORA, OU

Mais > >

IMPRESSAQ

Substituir Substituir Tudo

Localizar Praxima Cancelar

SEJA, A TELA QUE SURGE DEPENDE DAS PROPRIEDADES E FUNCIONALIDADES DA IMPRESSORA ESCOLHIDA.

EM CONFIGURAGOES, SELECIONAMOS QUAIS AS PAGINAS DESEJAMOS IMPRIMIR, INFORMANDO-AS SEPARADAS POR VIRGULA E,
QUANDO SE TRATAR DE UM INTERVALO, SEPARANDO POR HIFEN A PAGINA QUE REPRESENTA O INICIO DA QUE REPRESENTA O FINAL DO
INTERVALO (NAO PRECISANDO ESCREVERAS PAGINAS

1,5,6,7,8,9,10,11,18,19,20 E 25 PODEMOS INSERIR: 1,5-11,18-20,25.

®

(=) Pégina iekcial

[ Mewe

(=

Obter
Suplementos
Infarmagdes
Sabiae
Sabvar como

Sabvar como
Adcle POF

Iregprinee
Compartithar

Compartilhar
o bk
Adobe PDF

Expartar

M.

Imprimir
p=t Copaaz |1
=
lenprimic
Impressora
HP Laserlet Prefessonal P11,
5B brorte
Eunpriedades de impresson
Configuragies
Impeimir Tods as Pisgnas
Tude
A
j Impeimir em U Lado CTRL P
[™  orientagsa Retrato
E 2Wemx 24,7 cm
|| Margers Personalzadas
=] 1ruging per Foina -
Configuear Piging I 5

INTERMEDIARIAS). POR EXEMPLO, PARA
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8 - TECLAS DE ATALHO

CTRL + A: abre um arguivo ja existente

CTRL + B: salva o documento

CTRL + C: copia o texto selecionado

CTRL + D: altera a formatagdo dos caracteres (comando Fonte, menu Formatar)
CTRL + E: centraliza o texto

CTRL + F: alinha o paragrafo a esquerda e retira os marcadores
CTRL + G: alinha o paragrafo a direita

CTRL + H: substitui o texto e a formatagio especial

CTRL + |: formata o texto para italico

CTRL + J: alinha o paragrafo para justificado

CTRL + K: insere hyperlink

CTRL + L: abre a pesquisa

CTRL + M: insere paragrafo

CTRL + N: formata o texto para negrito

CTRL + O: abre um novo documento em branco

CTRL + P: imprime seu documenta

CTRL + Q: formata o paragrafo para alinhar a esquerda

CTRL + R: refaz a acao

CTRL + 5: sublinha o texto selecionado

CTRL + T: seleciona todo o texto do documento

CTRL + U: substitui texto, formatacdo ou outros itens

CTRL + V: cola o texto coplado

CTRL + X: recorta o texto selecionado

CTRL + Y: refaz a ultima acao

CTRL + Z: desfaz a ultima agdo

CTRL + ENTER: comega uma nova pagina no mesmo documento

OBRIGADO!!
NOSSAS REDES SOCIAIS
@ PROFISSIONALIZANDO.SITE
G PROFISSIONALIZANDO
PROFISSIONALIZANDO
PROFISS'ONAL'ZAN DOVOCE Conteldo que te motiva a ser melhor,

YouTube

WWW.PROFISSONALIZANDO.SITE.COM.BR
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