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Introdugdo

O objetivo dessa cartilha ¢é
informar o usudrio das funcionalidades
bdsicas do software incluidos no
conjunto/ pacote do Officce.

Ele é um conjunto de aplicativos
destinados servigos de secretaria.

Entre os mais importantes, hd
editor de texto (cartas e memorandos)
planilhas (listagens e controles
orcamentdrios), apresentagoes (
publicidade e propaganda), imagens e

videos (anexos para instrumentalizar os demais).
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Microsoft Access
Microsoft Excel

E Microsoft FrontPage
(L] Microsoft Qutlook
Microsoft PowerPoint
W Microsoft Word

0 mais popular
utilizados em um computador é
o editor de textos. Para
abordagem diddtica
estudaremos o Microsoft Word
da MS., que pois, por se
aproximar dos principios das
antigas mdquinas de escrever,
serd mais amigdvel. Ele esta
presente em pacotes como o
Microsoft Officce e o
OpenOficce (software livre).
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Microsoft Word I Microsoft Word

No editor Microsoft Word pedem ser editados textos, inseridas tabelas, figuras, grdfico,
fluxogramas, etc. Porém inicialmente abordaremos a edi¢fo de textos, premissa para edi¢éo de
Emails e navegagdo na Internet.

Textos

O editor de textos serd aberto pelo icone W, presente no Menu Iniciar ou dea de trabalho.
Ao efetuar-se o comando de abertura do aplicativo, é visualizada a pdgina vazia para inicio da
edicdo.
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1. Barra Superior
Nome do arguivo

Barra de Menus
Barra de icones

CEE LT

3. Area de Edicéo
Barra de rolagem
Limites das dreas de edicdo

. 2. Barra inferior

Barra de icones
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Pag 1 Secio 1 1f Em 1 Call B ST Portuguds

Na barra inferior(drea de trabalho) identifica-se o W na cor azul, informando que o
aplicativo esta aberto.

1. Barra Superior - informagdes por texto e icones para edigdo do texto.
e Nome do arquivo: linha onde apresenta-se o nome definido pelo SO, ou o nome definido e
salvo pelo usudrio;
e Barra de menus: linha de menus, em que cada palavra é o resumo principal, para sub-
menus para ferramentas e detalhamentos de edigcdo do texto e do formato da pdgina;

e Barra de icones: como na barra de menus, figuras interativas para os mais usado e
principais ferramentas de edi¢éo.

2. Barra inferior - informacgées de pard@metros (detalhes principais) e icones secunddrios.
e Barra de icones: icones de prioridade secunddria para edi¢Go de figuras e imagens
inseridas no texto.

3. Area de Edi¢do - drea para edi¢do de contetido
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Barra de rolagem: barra para mover a pdgina para visualizagdo de conteudo em local

Limite das dreas de edic¢do: limites (editdveis) da drea onde serd editado conteldo,

definindo-se margens e dreas de respeito no topo e no fim da pdgina.

Definidos os significados das dreas do aplicativo de edi¢cdo, vamos as etapas de execugdo:

A. Abrir documento:

Arquivo | Editar Exibir [nserir  Formatar AO ser /OCG//ZGdO o /'cone VV, dé 0
i D; . cut-0 comando para ser aberto o editor

= f:cr:; A Microsoft Word. O MSOfficce, via SO abre e define nome

Salvar Ctrl+B -
Salvar como...

|q Salvar como pagina da Web... . Bificara ok Bt

B Pesquisar.. '::"b"" -

3l ¢F EE @I S
Visualizar pagina da Web =t '?j“" Agende: TR e o u's.:::c:c!
Configurar pagina... 34 L o Lsgole
Biblistecs 2013 kb

[& Visualizarimpressio £ 4 ik i “r‘

& Imprimir... Ctrl+P i PETRE LS nw i e
Enyiar para , B b Aniis
Propriedades i , LlL Ii r, = =
1 ChaN02211 - Inclusdo digital 004.1 1 b : Fato o Lo Gt s
2 C\LA022.11 - Inclusdo digital 004.3 &
3 C\LA022.11 - Inclusde digital 004.2
4 C\LA022.11 - Inclusdo digital 003 1 Marre: . %
Sair tmde

padrdo Documento 1, para inicio de edi¢Go. Caso ja haja um documento previamente iniciado e
editado, no menu Arquivo, selecione-o apds identificd-lo, ou busque-o no seu local arquivado. Ao

selecionar Abrir, apresenta-se a janela com todas as op¢des a
serem abertas, e buscas a serem efetuadas. Identifique o arquivo na
janela da direita, e ao clicar sobre, na linha inferior surge o nome no
local. Selecione entdo a caixa Abrir, quando apresenta-se o Word
para inicio da edig¢éo.

B. Formatar Documento

Para o caso de um documento novo, podem ser definidas as
formatagbes bdsicas para inicio dos trabalhos: pdgina e fonte
(letras). Se desejar, pode se usada formatagdo pré-definida pelo
MSOfficce:

a) Pdgina
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Arquive | Editar  Exibir Inserir Formatar

Ctrl+0
Ctrl+A

MNovo...
Abrir...
Eechar
Salvar Ctrl+B
Salvar como...

Salvar como pagina da Web...

Pesquisar...

Visualizar pagina da Web
Canfigurar pagina...
Wisualizar impressdo
Imprimir... Ctrl+P
Enyiar para »
Propriedades
1CALN02211 -
20002211 -
3002211 -
4 C\LA02211 -

Incluséo digital 004.1
Incluséo digital 004.3
Incluséo digital 004.2
Incluséo digital 003 1

Sair
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Can
Configurar pagina ~ , .
eonbarr S Para a formatagdo da pdgina,

no menu Arquivo, efetuar o comando
de Configurar a pdgina, quando abre a
janela  dos detalhes a serem
configurados, tamanho, orientagdo,
etc.
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Margens
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Crientacdo

b) Fonte

Paisagem z . ~
E possivel a alteragdo ou
definigdo das caracteristicas da fonte

pelo menu Formatar, selecionando-se

\&rias paginas: lNormaI _:j

Visualizacdo
Aplicar:

i

iNo documento inteiro
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fonte, quando abre uma janela
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execugdo da formatacGo via |k princiinak T dgercy 1B
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fcones secunddrios.

e do font com o forno e R e -
< . % figuras e imagens inse
serd exibida. Junto esta também % Bookman Old Style
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% Imprint MT Shadow
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Visuzlizacso W Tema...
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Calibri AutoFormatagdo...

Estilos e formatacgdo...

Estz & uma fonts TrueType, A mesma fonte serd vsada na tels & ns impressio,
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Revelar formatagdo...

Padréo... J OK ] Cancelar
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a op¢do do tamanho a ser definida para as fonte.

No caso do usudrio optar por, apds a digitagdo, a definigdo dos formatos, via marcag¢do de
texto, se procederd a definicdo.

O texto digitado, apds ser selecionado, poderd ser centralizado com distribuicdo das

—— s —————————— pG/GVI’GS em cada linha.

shela  Janela Ajuda  Foxit Reader PDF
o 9 ow0% - > - & Normal (Web) + (Latin - Calibri .12 - n[Z]s

Podera ser o texto
alinhado com o limite
direito da pdgina, através
do icone correspondente,

para

12 = Ni'}ig

alhame to da pégina; Craze nea3e -4 0 - RS

barra

bels Janels Ajuds  Foxit Reader PDF
= q 100% .« () 2 Nommal (Web] + (Latin - Calibri -2 - N[Z]s

S ORI SIS RREP RS- K-S SN R RS T IRE RS T RINIRE - PNIRECRRNIEL (o s s S

como também na esquerda, igualmente.

A fomatacdo das fontes, também igualmente, podera ser efetuada pelos icones a barra
V. TTS————————
la Janela Ajuda Foxit Reader PDF
100% - [3) 2.5 Normal (Web) + (Latin + Eras BoldITC v:18 -nJz]s]

-
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superior.
C. Nomear Documento

O documento, apds definidas as formatagdes deve ser salvo com nome, em local proprio,
facilitando buscas futuras. E para tal, nomeia-se o documento via menu Arquivo, na op¢do Salvar
Como. Abrird entdo nova janela, com campo Nome do arquivo para se editado/ definido (campo
em azul).

Na linha superior, apresenta-se a pasta onde serd salvo o
Arquivo | Editar  Edbir Inserir  Fermatar  grquivo. Abaixo, na janela maior, estdo os demais arquivos jd

L Novo.. Cerl+0 presentes bem como as pastas com outros contetidos. Apos
1 Abrir., Cirl+A - : . ~ ;

i A0 i definido nome do arquivo selecione a op¢do Salvar, e a janela

Fechar

fechara, estando salvo e guadado o documento
Salvar Ctrl+B
/48 Salvar como pagina da Wel Salvar em: I 022 - Treinamento LJ g o R ~ Ferramentas =
®] Pesquisar.. . : Mome Data de modificagdo Tipo Tamanho
"‘%g Curso D022.11 - Inclusdo digital 004.3
Visualizar pagina da Web Historiee Educasleo
. . = | Exercicio
3 [ o

Configurer pagina ) 5102211 - Inclusio digital 001
[& Visualizar impressio 022.11 - Inclusde digital 002
&) Imprimir... documentos 02211 - Inclusdo digital 003.0

: F — | 02211 - Inclusdo digital 003.1
Enyiar para . 702211 - Inclusio digital 003.2
Propriedades A 02211 - Inclusde digital 003.2
. . - 02211 - Incluséo digital 003

LSS dfs = 02211 - Inclusio digital 004.0

2 G022 - Inclusdo dic 022.11 - Incluso digital 004.1

3 CA\.A\022.11 - Inclusao dic Favaritos [£1022.11 - Incluséo digital 004.2

4 C0022.10 - Inclusdo dig e m)

Sair s Mome do arquivo: |3

Meus locais de

rede Salvar como tipo: |pocumento do Word 2007 :_] Cancelar i

D. Editar Documento

O documento pode ser editado via teclado, com a digitagdo de textos. O texto digitado,
como na mdquina de escreve, pode ser formatado com auxilio do mouse, selecionando-se o
contetido e ajustando ou definindo pardmetros disponiveis na barras de menu/ icones, como jd
instruido na formatagdo.

Colocando o cursor no inicio do texto, pressionando o botdo esquerdo do mouse (sem
soltar), arraste sobre o texto (que até o ponto final, soltando o botdo.
Essa selegdo serd formatada como o usudrio definir, alteragcéo e fonte, que pode ser de uma forma,
ou de outra forma, alterado tamanho pequeno, médio ou grande, pode ser colocada em negrito,
itdlico ou sublinhada, bem como definidos os recuos ou alinhamentos de texto em relagdo aos
limites da pdgina.

E. Salvar Documento
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O processo de salvar o documento, se dd via nomear documento (salvando ou renomeando
arquivo), selecionando menu Arquivo, ou pelo icone disquete na barra superior.

Observagdes: Cada documento salvo ou em vias de ser aberto em local determinado, pode
ser visualizado previamente antes de ser aberto. Isso pode ser feito mediante a selecdo no icone
superior da janela que se apresenta no comando abrir ou pelo Explorer.

z
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em edigcdo de texto, hd um conhecimento e qualifica o usudrio para iniciar instru¢éo sobre enviar e
receber email’s.
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