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12. Copiar, Colar, Recortar e Formatar Pincel
A opcao Copiar e Colar, que estdo localizadas na guia Pagina Inicial, tem como funcdo 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 devera selecionar o item desejado e ativar a opgdo Copiar, este item

ficard guardado na memadria do computador aguardando o usuario escolher o local desejado
para cola-lo.
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Apos selecionar o trecho do texto que deseja COPIAR, utilize as teclas de atalho (CTRL + C) ou
clique no bot3o 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¢do Colar da Pagina Inicial.
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A diferenca entre Copiar e Recortar é que, ao fazer uma cépia o texto original permanece e, ao
Recortar, o texto original some e retorna quando o usuario ativar o comando Colar.

| TeclasdeAtalho | Fungio

CTRL+T Selecionatodo o texto, percebaque ele utiliza a letra “T" de “TUDO".

CTRL+C | Copla uma drea selecionada do texto, note que ele utiliza a ketra "C" de
| “COPIAR".

CTRL#X | Recorta uma area selecionada do texto, observe que ¢ utilizada a letra

X" que tem o formato de uma tesoura.

CTRL+V ' Cola uma dres selecionada e coplada ou recortada.

13. Desfazendo e Refazendo Acoes

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 ndo ocorra, o Word 2013
possui duas ferramentas muito Uteis: Desfazer e Refazer.

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

E H |‘3 16 @ -
ARQUIVO [ “ IR DESIGN
Desfazer Digitagdo (Ctrl+Z)

"D F‘E“"“" Calibri (Corp - |13,5
Copiar
Ccllar ¥ Pincel de Formatagio NI 5 -abeX
Area de Transferéncia " For
L 3
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Caso deseja REFAZER uma acao, clique no botdo Refazer da Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido ou pressione as teclas de atalho (CTRL) + R.

B HS[ER -

bl PAGING pefazer Colar Formato (Ctrl+R) Bl

o c% Recortar

c !j ER Copiar
olar .
- ¥ Pincel de Formatagio NI 5 »ae

Calibr (Corp ~ |1.

Area de Transferéncia s

14. Quebra de Pagina

Muitas vezes queremos que um texto desca 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 podera ser alterado automaticamente. Para que ndo 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 EH S5 O & -
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15. Inserindo Folha de Rosto

Basico de Informatica - Word

O Word 2013 oferece recursos muito interessantes, um deles é a inser¢do de uma galeria de

Folha de Rosto predefinidas que sempre serd

inserida no inicio de um documento. Esta

ferramenta insere uma folha de rosto completamente formatada, podendo substituir o texto
existente pelo o que vocé desejar.

Com o documento que desejar inserir uma Folha de Rosto aberto, clique na guia Inserir, op¢do
Folha de Rosto e, em seguida ird aparecer algumas opg¢oes de folha para serem usadas, para

ativar qualquer uma delas é sé clicar em cima da opc¢do desejada.

Vocé pode alterar sua Folha de Rosto da maneira que desejar, observe um exemplo:
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16. Inserindo Tabela e Clip-art

COPA DO MUNDO NO
BRASIL
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0T evegeD ' ood

Tabela é um conjunto de linhas e colunas permitindo a inser¢cdo de textos e figuras lado a lado.

s

Cada parte da tabela é chamada de Célula,
especifica, ou seja, é possivel que uma célula tenha seu texto alinhado a esquerda e outra

alinhada a direita.
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Basico de Informatica - Word

Definido por muitos como um "bicho de sete cabecas", a insercdo de tabela no Word 2013 é
muito simples, onde o usudrio ndo 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 precos de celulares de uma determinada loja.

AP+ Celulares Célula

Cédigo | Modelo Descrigio Valor
01 Samsung Ch@t 222 Tela 2.2, Camerazoom 2x RS 195,00
0z Nokia C2-06 Dual Chip, Camera 2 MP RS 299,00
03 Smartphone Samsung Galaxy SIl | Android 2.3, Cameras MP RS 1.299,00
04 Smartphone Samsung Galaxy ¥ Android 2.3, Camera3d.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 399,00
07 Nokia 701 Videos em HD, Camera 8 MP RS 599,00
o8 Sony Ericsson Xperia Neo Android 2.3, Cameras MP RS 699,00
09 Motorola DEFY Android 2.3, Cameras 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, op¢do Tabela.

B EH S O

PAGINA INICIAL

B3 Folha de Rosto ~
) Pagina em Brance
"= Quebra de Pagina

Paginas
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Quando inserimos uma tabela, é posicionado o cursor automaticamente na primeira
célula.

Durante a criagdo de uma tabela, alguns dados inseridos em uma coluna podem necessitar de
mais ou menos espago. Ao passar o 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 botdo do mouse pressionado
e aumentamos ou diminuimos o tamanho da coluna.

| AP+ Celulare q
01

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

Assim como qualquer texto digitado no Word 2013, os dados de uma tabela também podem
sofrer formatag¢des 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 vdrias se tornem uma s, basta seleciona-las, clicar
na guia Layout em Ferramentas de tabela, opgdo Mesclar células.

H- L Tobeks Celvtores - Word "u'; R ——
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(R = Desenhat Tebels Wt ) voue W T J0 =M A -1 Al B tpeds Lodvny e o
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AP+ [ |
Calulares
01 Samsung Ch@t 222 | Tola 2.2, Camerazoom 2x | R5199,00
02 Nokia C2-06 Dual Chlp, Cimera 2 MP RS 299,00
03 _Smartphone Samsung Galaxy Sl | Android 2.3, Cimera 5 MP ”RS 1.29900
04 Smartohone Samsone GalawwY | Android 2.3 Camera3.2 MP | R$529.00°

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

[nserr Imagens

Office.cam

lustracSas mant:

art o

alcs e

Clip-

-

=1 Pesguisa de Imagens

| do Bimg
P

sy e Web:

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 clique em qualquer drea da tabela, em seguida, clique no botdo Mais do Estilos de Tabela
que se encontra na guia Design.
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Observe alguns estilos:

Basico de Informatica - Word

Tobels Celoleres - Word
LAYOUT SaPAGINA REFERENCLSS

R CESKSN

...........

5 Htodews Exio de Tabdds.

7} Limow

CORRESPOMNDENCIAS

IEREN
EXECEAO OISy
A

<

ares)
som Ix

2 MP

3 5 MP

2 3.2 MP

2 8 MP

a2 NP

. nera 8 MP
a5 MP
asSNP

Bordas sdo as linhas que formam a tabela, elas podem mudar de cor, largura ou até podemos

retira-las. A opgao Bordas no Word 2013 se encontra na guia Design, para ela aparecer é

preciso clicar em qualquer darea da tabela.

A=)

Bordas e sombreamento . . o
Bordas | Borda da pagina | Sombreamento |
Defini¢do: Estilg: Visualiza¢do
= - | Clique no diagrama abaixo ou
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cam .................... '
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As vezes é necessario durante a criagio 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 bot3do 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.
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17. 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 estdo 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, clique na guia Inserir,
opcao Imagens.

B H S O -

PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA

Bl Folha de Rosto ~ {—] +] A T Smana

j Pagina em Branco =l 3 p 1 Grafico

(i3 ) Tabeld agens Formas .

"— Quebra de Pagina = nline v & ¢ Instanti
Paginas Tabelas Austracoes

T 3 2 \

Do Arquivo

Inserir imagens do seu
computador ou de culros
computadores 3 que voce esta
conectado

0 Dé&-me mais informacbes

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

[m Inserir imagem fomesi ]
3o & « Arquvos de Cursos » Word2013 | v | b9 W Pesquizar Word 20 P
— — - -
Organizar v Nova pasta =« 3 9
& Downloads -
= Locars
~a Biblictecas ~
* Documentos
& Imagens estudos
o' Musicas
8 videos =
|
o8 Grupo doméstico '
& Computador [
& Disco Local (C:)
s backup (&} )
Nome do arguivo: - {Todas asImagens v
Ferramentas v Inserir  [wl I Cancelac |

L
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Para alterar o tamanho de uma imagem, utilizamos os pontos de selecao localizados ao redor,
cligue em um deles, mantenha o botdo do mouse pressionado e arraste até que fique no
tamanho desejado.

assim come o “Windows” funciona para ¢ computador. Criado pela gigante Google o Android
chagou ao mercado em 2008, untaments com a onda dos smariphones e ¢elulares fouch screen.
Hopa, centenas de telefones entre grandes, pegquencs, com cu sem teclado, dusl chip, caros e

barates utilizam o sistema

+

O Android 8 certeza de entretenimento portatl Ele pessui mais de 100 mil
anlicativos ande a maioria & de araca Entre as funcfeas dos anlicatives astfio aeditar docomentas

18. Formatando Figuras

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

Clique duas vezes em uma imagem inserida no Word 2013, assim serd ativada a guia Formatar
com suas opgoes.

Qd

.
A
5
L
)
<
s
S
t
.

Vocé notou pela guia Formatar que podemos fazer varias mudangas em nossa imagem, como
por exemplo: inserir borda, alterar a cor e o brilho, mudar a posicao, etc.

19. Cabecalho e Rodapé

Vocé ja deve ter se perguntado como sdo inseridos os nimeros 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 paginas
onde todas elas deverdo ter numeracao, se tiver que fazer pagina por pagina vocé vai perder
tempo e pode nao ficar bem feito.
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Para isso, o Word 2013 possui a ferramenta Cabecalho e Rodapé, que sdo textos inseridos na
parte superior e inferior da pagina do seu documento.

Com um documento do Word aberto, clique na guia Inserir, opgao Cabegalho.

[ 4 ) PENRALENTAY [ CADIC AL T B0 DAY r
v . ey VEFEEE rEsPon e ek Lawy Cese
[ o Zrtuney Frrvmes Pugre Ofsrwrts ecade Ecwra 185c O
- — o= > > =
Frnre e a3 e Puves & brpure Mo S ugat Abw b 1™ em
* Mhwrrecsea 3c Fane krwgers imegers P -
s -Dotisvesis=. Ripsim - Lachyd PR cavees A Inreks Tobabicso o M e " Bt

Cabwixte

MCAS DE ESTUDO

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.

FIRRAMMINTAS DE CABECALMO T RODAPS » 2B -
eevisdo  pamcAo DESIGN Enl
Promess Pages Dferante Cabecaidho Acma 1.5 . m
D erentes em Pagmas Pares « Impares + Fodape Abanc 15 om

Fechar Cabegalihe
7 Mattrar Towtn de Dacsmnantn -
Wostrar Testo do Documento ¢ Rodapt
L . fecha

"
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20. 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 pagine - - - ¥ H’_

Margens Fapet ] Layout
Margenas
Luperior L?%cm iferior 1,% cm >
Erquerda: 57% ¢<m Djretta 2.% om ~ |
Medianiz Oom PosicSo oy madians Esquecds l -
Onenta(ho
Batrste Paignoem
Faginos
Yarias paAginiac: MNormal = "
Vituahzogtlo
Aplicar a. | Mesta secdo (A
| Refinir come Pactedn | i oK ' Cancelar

A qualguer 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¢bes mostradas, onde podemos definir a quantidade de colunas que iremos

utilizar.
B H S- Q =

FXTele]  PAGINA INICIAL

IMSERIR DESIGM LAYOUT DA PAGINA

0 & 0 El

Margens Orientacdo Tamanho Celunas
bt Hifenizagdo -

b - - b
Configurg| [

= Lma
L e
™ ==| Duas
™
= Z==|  Trés
E =

==| Esquerda
n _

==| Direita
=

== Mais Colunas...

et
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21.

Béasico de Informatica - Word

Marcadores e Numeragao

Marcadores sdo 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:

A A

S R v ol

S

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

Marcadores:

INSERIR
o, X, Recortar Arial
r
ER Copiar
Lohar N I

P
N Pinced de Formatacio
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2 xicaras de cha de acticar
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Numeragao:

Belo de Fubsd - Weed
oN LAYOUT DA PAGINA REERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVIS&D EXIBICAD

NIV RS CTRE. AT 5T
1 A a A i - ASBBCeD:  AaBbCcOC AZELHTL ¢

&% Q- A === EF-H-1- fiNormal | ¥SemEsp.  Titudod

Fonrde s Fardgrafo s

3 3 4

Numeragao

/ 1 XfcafadeChad Criar ma bats numerads
v 3 colheres de sof Chique na seta para ver mas
v xic_ara de cha d farrnatos de rurmaiagdo,
v 4 colheres de cha de tarmento

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

Acrosoonhaospouemugcmu ‘a margarina, o leite, a farinha de
continue batendo.

Cclomepormmohm\ommiaumdecom uma colher ou espatula.

“oloque & massa numa forma untada e deixe assar em formno médio pi
nmmdnmmﬁnmm

Observe o texto, apds aplicar Marcadores e Numeracao.

Bolo de Fuba
Ingredientes

4 ovos

2 xicaras de cha de acucar

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

NEKRNANK K

Modo de Preparo

1. Bater as claras em neve, acrescentar o acticar, 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 fornoc meédio pré-
aquecido por aproximadamente 30 minutos.
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22, Plano de Fundo

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

Marca D dgua: 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 pdagina ou em torno de um conteudo
selecionado.

?2 @ - &8 X

B a0

Marca Corda Bordas
D'agua ~ Pagina~ de Pagina

Entrar

Plano de Fundo da Pagina A
N

Para aplicar uma Marca D’agua, ative a guia Design, grupo Plano de Fundo da Pagina, clique na
opc¢do Marca D’agua.

Al 0 O ey
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Para alterar o texto, cor, fonte, e outras formatagdes da sua Marca D’agua, clique novamente
em Marca D’4gua e escolha Personalizar Marca D’agua. A seguinte janela ira surgir.

Marca d dgvs imporisa

Observe uma marcainserida:

U fmemasa ddya
) Marca 2 dgea Qi rapin

Oesernpr [ ditorestns . :Dte-nml
P Mo Sdguadetests | 2
Miane  Poduguss firsg Iv]
fote  cami vl
Tawenhy:  Automsten
ay v | ¥ sptrrauienes
Leyoat: Hieg H
L || ok || Carweln |

Também é possivel alterar a cor da pagina, através do botdo Cor da Pé4gina que se encontra ao

lado do botdo Marca D’agua.

Oeoaresial - o =5
HPCORUNCIAS T RZKAD fORCAD el
— = b = —_ A rs
B s - L :A v.:h;o.-mo.mq Peagac s .Y‘ ;
e [ thdea ) . [ 9y

i

rwrvdy
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23. Inserindo Simbolos

Basico de Informatica - Word

No Word 2013 é possivel inserir simbolos diferentes para dar destaque a um texto. Sdo simbolos
gue ndo constam no teclado. Veja um exemplo de frase utilizando simbolos:

O 5] é passado!
Mandar [ ] é raro!

Mas o I1 ainda € moda

Para inserir simbolos, ative a guia
Inserir, opcao Simbolos > Mais
Simbolos.

Comerd s

Os simbolos que surgem sdo de acordo com a fonte escolhida, a maioria dos simbolos especiais

precisam que se altere a fonte para Wingdings.

s T6 ot
Simbolos ch.n«ggesuqats;
Forte: WikkGHngs v
./X&Mé@%f@ﬁgﬂidf:E‘
NHEEHR EECEMECIEEREEE
SR EEEGREEEENEE
T % 0 |ClO| 3|8 YIS ML M [ Y
Sigbotos usados mcrﬁemnle Ll‘ ;
€| e[ ¥[o] ™[ £]#[<]2]+]x|~[u[a]p[n]0
Nome Uricode 5 '
Wingdngs 3 Codigo do caractere 32 Q¢ Simbolo :deumEI‘
':é«no(omda.. | | Tec deataibo. | teas de ataiho:
(s ] [ conceae |

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

http://abcursos-on.com.br

20/30



ABCursos OnLine Béasico de Informatica - Word

24. Localizar e Substituir

Imagine que vocé esta digitando um documento com vdrias 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 botdo Localizar se encontra na guia Pagina Inicial.

£
(9
.

SpBETrTn ATt

oo

> i W el
| SN0 Lae e
oM AR A,

P

POEICES 3T 4>

1 wgritrd. » £aed

P et

E exibida no canto esquerdo da pagina, a caixa Navegacdo. 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.

[~ IS

ARV POGINS RILLAL SN NS s

Ll X Nerorie
[ t _— Sackeraitie O &
B Copin
Y B Pinseldefc R

HiLLoOs PAENMAS RESIML TADOS

hor b o aminenls = olé s
0 100 IMNEORACH O 3 (1185 00 510K

v
[
PO AJaciae PN Us Me Lo

wirndedes trcer » mantenbha & bos
alirmeontochs com um corpe sauUvdee!

s te o D

Note também, que a palavra deocju ¢ 1iiurcuua 1o tento pura yue pus5aMOS Visualiza-la.
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3 : 1 z 4 4 7 i ] 19 | 3 14 1%
DICAS DE ESTUDO

Mouitas pessoas veem o estudo como xlgo complicado,
dificil, & até chato, ¢ 1350 faz com que passamos a ter dificuldades
na hora de esmdar, como por exempio, u falta de concenwracio,
ma3s muitos fatores podem audar na hogg dg siquda, como ©
hordno, o ambeents, & até mesmo uma bo) ~ nres do
esudo pode ajudar para que ele se torne mais agradavel, o site
www.colemoweb.com br di algumans dicas para seus estudos,

Defina um hordno do ssu dia para s& dedicar aos
esudos, o ideal é fazer 1330 twdos o8 diss, ndo deixar tudo para
estudar um dia antes &a prova. pois assim ndo ird aprender nada,

E importantes que na hora de estudar vock esteja bem
alimentado, a fome prejudica o3 esrudos, o raciocinio, & o entendimento do contetdo.

Deixe o seu A zona no minimo B horas por dia. Pratique atividades fisicas, &
mantenha & bod alimentacio, fois um corpo saudivel reflere em uma mene saudével.

O ambiente de sstudo deverd ser um local calme, claro & bem vennlado, ¢ de
preferéncia que seja do seu agrado.

25, Imprimindo um documento

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

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

Imprimir
'
Caget 12 .
krgrirw [ TG
| A I R N (Y
[ g 3 oy s o e Sw e gy Sy + bt
[ 22 s 1 T s e o v e
mpressorn A A . T Wy -
Pressorn -
Mo 475 Docuvant ot -
' - ax
i 18t
Ry
Frogaiete e o brgeri e o
o bt ¢ el
ay g | w7+ bormi— — ——And L
Confiquracoes e e L R
~ \ g e S 14 S0 | B 4 e B WO
Frgomme Tate @ Pigre (SULRAN b5 oo WS S e o v oo
-
Pagans
Weguwvm prv Lw r
Sy
Urevtogss Lieres

http://abcursos-on.com.br 22/30



ABCursos OnLine Basico de Informatica - Word

Apds concluir a visualizagdo do seu arquivo e ter a certeza que esta tudo correto, 0 mesmo
podera ser impresso. Sdo trés formas de se imprimir um documento no Word 2013.

Assim que visualizamos a impressao ja podemos imprimi-lo. Clique sobre o botdo Visualiza¢do
de Impressdo e Imprimir, na Barra de Ferramentas de Acesso Répido.

|

BH S CaN-
PAGRAROCIN, INERF CENGN  LAYDUT DA PSS

e [-‘! ! L) Eatyutisin de 16;".-:5 LA qfv,,
Hell E S .

y | Rasturhe Urbat de Grade
Teds de Lol g Lyyour

Lertura  lmprennlo da Yt ' Pamel e Newge
Modoiar Fotain MaTtre
. t X | 2

Outra maneira de imprimir um documento é através da tecla de atalho CTRL+P. Surgira a mesma
janela para imprimir.

Cagn G Mumds ng Brasl - Wost

Imprimir

Cepux L -

Impressora
Mormeft 1 Coosonet W
Hrzmis

Propriesade: du brrgresers

Cenfiguragdes

[T Uwgetersr Todarm Pégres e
L COPA DO MUNDO NO

"-’l"l" BRASII

™ Ivperrsr e Un Lado e
|

| Apenas nporser uwm lade o
~¥" Agrapedo
B o s 1as

-
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Nas opc¢des de configuragdo paraimpressdo, podemos fazer modificacbes como, quantas copias
ou quais paginas do documento iremos imprimir, escolher o tipo de impressora, etc. Alteradas
as configuracdes, basta clicar sobre o botdo Imprimir.

Cops de Munds no Brasd - Word

Imprimir

\ Clons 1 -
=

Trvvgpwiorve

impressora
Miceecott APS Document W
Propaedades de beprrences
Configuragoes

™ rprirer Todes ey Pignas

: COPA DO MUNDO NO

BRASIL

Frginnver em Um Lade

—| AP et iogsmb um tado &
- — | e e s 00 b ek b0
— e 4 ———t

ssan  Agrupado

1223 2.3 351

1 Oreetacic fletrato -
u -
ey
Esgeerda 3 On Dieta 3 5
;—‘ 1 Paging pos Foiba -
Coefigurar Pagna
26. 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, ndo podendo assim fazer muitas
modificagoes.

No Word existe a op¢ao Formas, que fornece uma paleta de ferramentas e recursos que podem
ser utilizados em seus trabalhos. S3o formas prontas que incluem retangulos, circulos, além de
uma variedade de linhas e conectores, setas, simbolos de fluxograma, estrelas, faixas, etc.
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Para inserir uma forma, ative a guia Inserir e escolha a opgdo Formas.

Documentol -'

INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS

B @ r<>|’) 75 SmartArt "

1 0 Grafico R -
Imagens Imagens Formas i Aplicativos para
Online  » @4 Instantdneo~ o Office ~

P

b—

Il Formas Usadas Recentemente

ENNOOOALL G
IR VAUR I+ ¢

Linhas
NARNTLLRERNGY
Retangulos

D 0 N 6 L 5 I i

Formas basicas
BEOANITASOQOOO®®
eGtoUuarLrooga
O00@ANOOXEG CBY
(I ) €%
Setas largas
DT QREELPR IS
€ QVvnip= D » [RLIGN
GO R

Formas de Equacao

=R =g

Fluxoarama

As formas podem ser inseridas de duas maneiras. Ao visualizar as opgdes, clique sobre a forma
desejada e depois em um local da sua Pagina de Trabalho e a mesma serd inserida. Inserindo
desta maneira, a forma terd um tamanho padrao e podera sofrer alterages 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 quando a forma se encontra selecionada. Observe a
forma alterada:

VRIS W

1 Om B A Al P e WAl

o » b ' AasdbCe  Aslbhlcts bt 104 I\dt‘
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27. Inserindo WordArt

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

Ative a guia Inserir, opgao WordArt e observe os vdrios modelos que sao exibidos.

.

o R L L Al

A= = - I___,?‘ e 7T Equacdc ~
e 4 - EE@ €2 Simbolc ~
—aixa de
Texto - -
T }“ \ /IK A
L= : ,.;5

A AN AN
A A A &~
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28. Organizando Janelas

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

- Nova Janela: abre uma nova janela com a exibicdo 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 visualizacdo 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 Posicdo da Janela: redefine a posicdo da janela de dois documentos que estdo
comparados lado a lado, dividindo igualmente a tela.

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

mento3 - Word

NCIAS  REVISA EXIBICAQ

Nova Organizar Dividir o ,
Jan&la TUdO HE RECETINIr FOsSICac 4a JanEld
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29. Abrir, Editar e Salvar PDF

Um arquivo em PDF "Portable Document Format": Formato de Documentos Portdvel, 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 aparecerda 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 aquisicdo do programa
Acrobat.

A partir da versao 2007, o Word traz uma maneira facil de se criar um arquivo em PDF, e agora,
a partir da versdo 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 préprio Word, através do botdao Arquivo, opcao Abrir.

Logo o Word 2013 ird converter o seu arquivo.

CONVERTENDO: ARTIGO-XAVIER.POF 1R PRESSIONE ESC PARA CANCELAR.
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Para salvar em PDF, ative a guia Arquivo, op¢ao Salvar Como. Clique duas vezes em Computador,
escolha o local que o arquivo serd salvo e modifique o Tipo de arquivo para PDF. Depois é sé

clicar em Salvar.
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